ZARZADZENIE NR 128/2024
Wojta Gminy Wreczyca Wielka

z dnia 8 sierpnia 2024 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Wreczyca Wielka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 z pdzn. zm.)
nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WRECZYCA WIELKA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wregczyca Wielka, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Wrgczyca Wielka, zwanego dalej Urzgdem,

2) Strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu,

3) Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczegblnych referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

4) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.

5) Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, ktorej dochody i wydatki w catosci okreslone sa
uchwatg budzetowa.

3. W rozumieniu przepisoéw prawa pracy Urzad jest zaktadem pracy, czyli pracodawca dla osob
w nim zatrudnionych.

4. W¢jt Gminy oraz pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzagdowymi, do ktérych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Wojt Gminy jest organem wykonawczym gminy i kierownikiem Urzedu oraz osoba
wyznaczong w imieniu gminy do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu 1 kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Wojt Gminy jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Urzgdu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

7. Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny znajdujacy si¢ w miejscowosci Wreczyca
Wielka przy ul. Sienkiewicza 1.

§ 2.

1. Urzad dziata w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw,

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,



5) Statutu Gminy,
6) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wreczyca Wielka.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu
Postepowania Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i biurowych w Urzedzie reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, niniejszy Regulamin oraz zarzadzenia Wojta
Gminy.

4. Zasada funkcjonowania Urzedu jest jednoosobowe kierownictwo, podziat czynnos$ci
1 indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan.

5. Przy realizacji swoich zadan pracownicy Urzedu kierujg si¢ w szczeg6lnosci zasadami:

1) praworzgdnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

6. Urzad czynny jest w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki w godzinach od 7 *° do 15*° oraz
we wtorki od 8°°do 16% .

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w soboty oraz dni powszednie.

§ 3.

1. W skifad Urzedu wchodza:
1) komorki organizacyjne, ktore przy oznaczaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:
a) RG- Biuro Rady Gminy;
b) OSO- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
c) FN- Referat Finansowy;
d) NIP- Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomo$ciami;
e) KOR- Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
f) WK- Referat Gospodarki Wodno- Kanalizacyjnej;
g) USC- Urzad Stanu Cywilnego;
h) KN- Kancelaria Niejawna;
i) PO- Pion Ochrony.
2) samodzielne stanowiska pracy, ktore przy oznaczaniu spraw uzywajg nastepujacych

symboli:
a) SZ- Stanowisko ds. pozyskiwania $srodkow zewnetrznych;
b) KA- Inspektor ds. kadr;
c) IOW- Inspektor ds. Oswiaty i Wychowania;
d) RP- Radca Prawny;
e) IOD- Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
f) AW- Audytor wewnetrzny;
g) BHP- Stuzba BHP.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU, ZAKRES DZIALANIA
I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 4.
1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie s3:

1) W¢jt Gminy,



2) Zastgpca Wojta Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownicy Referatow,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

. Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi interesantow

w Urzedzie utworzona jest struktura organizacyjna opisana w zalgczniku graficznym do
zarzadzenia.
Wojt Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujagcymi komodrkami organizacyjnymi
urzedu 1 samodzielnymi stanowiskami:

1) Referatem Finansowym,

2) Referatem Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomog$ciami,

3) Urzedem Stanu Cywilnego,

4) Radcy Prawnego,

5) Stanowiskiem ds. pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych,

6) Pionem Ochrony,

7) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

8) Inspektorem ds. Oswiaty i Wychowania,

9) Audytorem wewnetrznym,;

10) Kancelarig Niejawna,

11) Stuzba BHP,

12) Stanowiskiem ds. kadr.
Wojt Gminy sprawuje bezposredni nadzor 1 koordynuje dziatalnos$cé:

1) Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

3) Gminnego Osrodka Kultury.
Zastepca Wojta Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Gospodarki Wodno- Kanalizacyjnej.
Sekretarz Gminy, sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi komorkami
organizacyjnymi:
1) Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
2) Referatem Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
3) Biurem Rady Gminy,
Skarbnik Gminy, wykonujacy zadania ustalone przez Wojta Gminy, bedacy jednoczes$nie
Kierownikiem Referatu Finansowego sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem
Finansowym oraz Zastepca Skarbnika/ Gtownym Ksiggowym Urzedu.
Zastepca Skarbnika/ Gtowny Ksiggowy Urzedu wykonuje zadania ustalone przez Skarbnika
Gminy.

§ 5.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta Gminy, ktory jest organem wykonawczym gminy,
Kierownikiem zaktadu pracy i Szefem Obrony Cywilnej nalezy wykonywanie uchwal Rady Gminy
1 zadan okreslonych przepisami prawa w szczegolnosci:

1.

arw

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu, w tym zwlaszcza realizowanie polityki kadrowej oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za przestrzeganie przepisOw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz Urzg¢dem, reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
Wykonywanie budzetu Gminy.

Dokonywanie wydatkéw budzetowych i dysponowanie rezerwami budzetu gminy.
Zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.



6.
7.
8.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat i okreslanie sposobu ich wykonywania.
Wydawanie zarzadzen, wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania tych decyzji
w jego imieniu oraz udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetenc;ji.
Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy.
Zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu.
Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

Organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych lub katastrof.

Ustalanie zasad i trybu postepowania w sprawach zamdwien publicznych, powotywanie
komisji przetargowych.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie.

Przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od pracownikow samorzadowych.

Pelienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej 1 Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego w gminie.

Sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu pomiedzy
sesjami Rady Gminy.

Gospodarowanie funduszem plac i zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
Udzielanie petnomocnictw procesowych.

Wspotpraca zagraniczna.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wdjta przepisami prawa, regulaminami oraz
uchwatami rady.

§ 6.

Zastgpca Wojta Gminy wykonuje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkdow,
podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wojta Gminy lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta Gminy, z wyjatkiem
zatrudniania i zwalniania pracownikow.

Do zadan Zastgpcy Wojta Gminy nalezy w szczegodlnosci rozwigzywanie problemow
1 realizacja zadan w zakresie:

1) sktadania w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, w zakresie zarzadu
mieniem- na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,

2) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnos$ci administracyjnych- na podstawie udzielonych imiennie upowaznien,

3) wyrazania opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych

w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych,

4) dokonywania okresowych ocen dyrektora podleglej jednostki organizacyjnej, kierownika
podlegtego referatu,

5) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komoérkach organizacyjnych oraz jednostkach
organizacyjnych Urzedu bezposrednio nadzorowanych, wykonania zadania poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy, a takze- w przypadku nieobecnos$ci
innych upowaznionych osob- innym pracownikom,

6) wspolpraca z Rada Gminy i jej komisjami.

W przypadku odwotania Zastepcy Wojta lub niemoznos$ci wykonywania przez niego
obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-6 niniejszego paragrafu, obowiazki te wykonuje
Sekretarz Gminy do czasu powotania Zastepcy Wojta lub ustania przyczyny niemoznoS$ci
wykonywania obowigzkow.



1.

2.

§7.

Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu, prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonym

przez Wojta Gminy.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

w szczegblnosci:

1) nadzor nad pracg poszczegdlnych stanowisk w zakresie organizacji pracy i terminowosci
zalatwiania spraw oraz przestrzegania wymogow instrukcji kancelaryjne;,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz innych aktow wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

3) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy,

4) w razie rownoleglej nieobecnosci Wojta Gminy i Zastepcy Wojta Gminy oraz
w przypadku niemozliwosci pelnienia przez nich obowiazkdéw, okresowe zastgpowanie
ich w prowadzeniu spraw nalezacych do ich kompetencji z wyjatkiem zatrudniania
1 zwalniania pracownikow,

5) organizowanie wspotdziatania Gminy z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi,

6) wspolpraca z Radg Gminy w zakresie zapewnienia warunkoéw ich funkcjonowania
1 kierowanie pracg Biura Rady Gminy,

7) wspolpraca z sottysami przy realizacji ich zadan statutowych,

8) akceptowanie wnioskow o wyrobienie pieczatek, pieczeci i itp.,

9) dekretacja korespondencji przychodzacej,

10) nadzorowanie czasu pracy pracownikow, udzielanie urlopow pracownikom Urzedu, oraz
udzielanie innych zwolnien od pracy,

11) dokonywanie okresowych ocen kierownikow podleglych Referatow i pracownikoéw Biura
Rady Gminy,

12) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej Urzgdu,

13) koordynowanie i nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z wyborami, referendami
I spisami statystycznymi,

14) przygotowanie projektow sprawozdan z realizacji uchwat i wnioskow,

15) przygotowanie projektow wystapien Wojta Gminy do projektu budzetu i absolutorium

16) wykonanie obowiagzkéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta Gminy,

17) koordynowanie spraw z zakresu promaocji gminy,

18) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, poza czynnosciami
zastrzezonymi do kompetencji innych os6b lub organéw,

19) nadzo6r nad realizacjg procedury zglaszania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow
w Urzedzie,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§ 8.

Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie wykonywania dyspozycji srodkami
pienieznymi.

Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonuje wstgpnej kontroli kompletno$ci

1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych zgodnie
z ustawg z dnia sierpnia 2009 o finansach publicznych.

Skarbnik Gminy organizuje gospodarke finansowag gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksiggowe zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje i koordynuje
prace stuzb finansowo-ksiegowych.



4. Na podstawie wewnetrznego podzialu zadan oraz powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa do wtasciwosci Skarbnika Gminy nalezy:

1) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlno$ci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

2) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych, prowadzenie ksiggowosci budzetowej i1 gospodarki finansowej oraz
ewidencji mienia gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) przygotowanie materiatow analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych
projektu budzetu, zasad wykonywania prac oraz wymaganych sprawozdan budzetowych,

5) opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian, nadzorowanie prawidtowej
realizacji budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

6) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

7) przygotowanie projektu planu finansowego urzgdu,

8) przygotowywanie, w ciagu roku budzetowego, projektow zmian do budzetu gminy, WPF
i planu finansowego jednostki urzedu,

9) przekazywanie wytycznych do opracowania projektow planow finansowych podleglym
jednostkom,

10) przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu (potrocznego i rocznego),

11) organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie planu
dochodow,

12) kontrolowanie pod wzgledem finansowym m.in. umow,

13) kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta Gminy o jego wynikach,

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb finansowo- ksiggowych Urzedu,

15) realizacja podjetych uchwat Rady Gminy dot. gospodarki finansowe;j,

16) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy i czynnosci prawnych
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

17) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

18) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych i instrukcji  dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

19) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zglaszanie swoich propozycji w tym zakresie Wojtowi Gminy, Komisjom Rady Gminy
i Radzie Gminy,

20) prowadzenie analityki inwestycji pod katem zgodnosci z budzetem gminy,

21) koordynowanie dziatan w zakresie udzielanych dotacji na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe,

22) prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i przechodnich oraz lokat
terminowych,

23) prowadzenie spraw w zakresie umorzen i aktualizacji srodkow trwatych,

24) sprawowanie kontroli finansowej Urzedu,

25) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikow Urzegdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

26) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.

5. Zastgpca Skarbnika Gminy/ Glowny Ksiegowy Urzedu wykonuje zadania ustalone przez

Skarbnika Gminy.



ROZDZIAL 111
ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW

§9.

NA CZELE REFERATU FINANSOWEGO STOI SKARBNIK GMINY

1. W skifad Referatu Finansowego wchodza Zastgpca Skarbnika Gminy/ Gléwny Ksiegowy
Urzedu, wymiar 1 ksiegowo$¢ podatkowa, ksiggowos¢ budzetowa, rozliczenie optat za wode
1 $cieki, rozliczenie optat z tytutu gospodarki odpadami komunalnymi oraz optaty dotyczace
oswiaty.

2. Zastepca Skarbnika Gminy/ Gtowny Ksiggowy Urzedu podlega bezposrednio Skarbnikowi
Gminy. Do jego zadan w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej wydatkow,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i1 analitycznej poszczegolnych kont,
uzgadnianie sald z poszczegdlnymi kontrahentami,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wydatkow budzetowych (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych jednostkowych i zbiorczych),

10) przekazywanie uchwat i zarzadzen formie elektronicznej do RIO w Katowicach,
11) prowadzenie rachunkowosci inwestycyjnej syntetycznej i analitycznej,
12) sporzadzanie bilansu, bilansu skonsolidowanego, zestawienia zmian w funduszu,

rachunku zyskéw 1 strat oraz sprawozdan okolobudzetowych (jednostkowych
I zbiorczych),

13) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez

jednostki budzetowe gminy,

14) udziatu w opracowywaniu projektu budzetu i projektu WPF,
15) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald.
3. Do zakresu dziatania wymiaru i ksiggowos$ci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,
dokonywanie wymiaru podatkow,

prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisoOw i odpisow podatkow
lokalnych,

aktualizacja ewidencji podatkowej,

przeprowadzanie postgpowan podatkowych,

udzielanie informacji podatkowej innym organom,

wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,
przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie ewidencji optat i podatkéw lokalnych,

10) kompletowanie wnioskow i przygotowywanie postanowien do Naczelnika Urzedu

Skarbowego w zakresie stosowania ulg pobieranych przez niego podatkéw i opfat,
bedacych dochodami gminy,



Do

11) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow odpisoOw
1 wplat,

12) dokonywanie zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat lokalnych od os6b
fizycznych i prawnych,

13) organizacja poboru podatkoéw w drodze inkasa, rozliczanie inkasentow,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

15) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan,

16) windykacja optat i podatkow, w tym oplaty adiacenckiej, renty planistyczne;j.

zakresu dziatania ksiegowos$ci budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian w budzecie,

2) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy 0 przebiegu jego
realizacji,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowej,

4) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,

6) prowadzenie rozliczen gminy ze skarbem panstwa, rozliczanie subwencji i dotacji,

7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji dla jednostek
organizacyjnych gminy oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania podmiotom, nie zaliczonym do sektora
finanso6w publicznych, na podstawie uméw, dotacji na cele publiczne, zwigzane
z realizacja zadan gminy, rozliczanie zadan zleconych realizowanych przez
organizacje pozarzadowe,

9) prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez gming,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw 1 pasywow,

12) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem gminy,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, na podstawie danych z ksiag
rachunkowych,

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,
16) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg¢, umowy zlecenia, o dzieto i powotanych na mocy uchwaly Rady
Gminy, sporzadzanie deklaracji 1 odprowadzanie sktadek do PFRON oraz ZUS,

18) naliczanie i wyptata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy, na
podstawie odrebnych przepisow prawa i uregulowan prawa miejscowego,

19) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania podatku VAT, w tym wystawianie
faktur,

20) prowadzenie ksiggowos$ci naleznoS$ci przypisanych i nieprzypisanych,

21) przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosci za czynsz i wieczyste uzytkowanie,
naliczanie odsetek za nieterminowe wnoszenie czynszu 1 wieczystego uzytkowania,

22) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczanie terminu
platnosci oraz umorzenia zalegto$ci w czynszu i wieczystym uzytkowaniu,



23) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg w Katowicach, organami skarbowymi,
zaktadem ubezpieczen spotecznych, Urzedem Wojewodzkim w Katowicach, bankami
oraz GUS,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego.
5. Do zakresu dziatania rozliczen optat za wodg 1 $cieki w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie kartotek wodomierzy i ewidencji odbiorcow wody i zrzucajacych Scieki,
2) wystawianie faktur za wode i $cieki,
3) prowadzenie ksiegowo$ci komputerowej naleznosci za wodg i $cieki,

4) przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosci za wodg i $cieki, naliczanie odsetek
za nieterminowe wnoszenie optat za wodg 1 $cieki,

5) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczania terminu
ptatnosci oraz umarzania zalegtosci,

6) wgrywaniei zgrywanie odczytow z wodomierzy inkasentom pracujacym na ,,PSION”
oraz rozliczanie inkasentOw z przyjetej gotowki,

7) opracowanie kalkulacji optat za wodg i $cieki.

6. Do zakresu dziatania dot. rozliczen z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie ksiggowos$ci komputerowej,
2) przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosci w optatach,

3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozktadania na raty, odraczania terminu
platnosci oraz umarzania zalegtosci.

7. Do zakresu dziatania dotyczacego o$wiaty w szczegolno$ci nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do
szkot,

2) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej refundacji kosztow ksztalcenia
pracownikow mtodocianych.

8. Koordynacja dotyczaca wprowadzania danych do rejestru umow, o ktérym mowa w art. 34a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

§ 10.

NA CZELE REFERATU ORGANIZACYJNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH STOI
KIEROWNIK

Do zadan Referatu naleza sprawy obslugi, organizacji, funkcjonowania, pracy Urzedu,
w szczegollnosci:

1. W zakresie spraw zwigzanych z organizacja pracy Urzedu:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
2) nadzor nad BIP oraz strong www,

3) udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw w Urzgdzie, obstuga interesantow,
wydawanie drukow formularzy,

4) zapewnienie ustug pocztowych oraz przyjmowanie, wysylka, rejestracja
1 przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych referatow,

5) prowadzenie spraw kancelarii ogoélnej i korespondencji urzedowe;j,
6) obshluga centrali telefonicznej, faksowej i radiowe;,

7) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu,
8) zaopatrzenie w materiaty biurowe i $rodki czystos$ci,

9) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,



10) prowadzenie rejestru pieczeci i gospodarowanie tablicami Urzgdowymi,

11) podawanie do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen:
obwieszczen, zarzadzen i innych aktow wydawanych przez Wojta Gminy oraz
dokumentoéw przesytanych do Urzedu celem dorgczenia zastepczego,

12) prowadzenie kancelarii Urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacych oraz uregulowaniach wewnetrznych,

13) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow w Urzedzie,
14) obstuga kancelaryjna kierownictwa Urzedu,
15) prowadzenie rejestru wnioskow o dost¢p do informacji publiczne;j,

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy i przekazywanie do umieszczenia ich
w BIP,

17) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw cywilnoprawnych, porozumien,
18) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz nadawanie im biegu,
19) monitorowanie i kontrolowanie systemu kontroli zarzadczej,

20) obstuga instrumentu ptatniczego,

21) wprowadzanie danych z zakresu swojego Referatu do rejestru umow, o ktorym mowa
w art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

22) prowadzenie spraw w zakresie reklamowania zolnierzy rezerwy od obowigzku

petnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.
2. W zakresie dziatania informatycznego:

1) wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu Urzedu,

2) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstlugi komputera oraz
programow dzialajacych w Urzedzie,

3) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, niezbednych akcesoriow oraz
programow komputerowych,

4) administrowanie siecia komputerowa oraz czuwanie nad jej prawidlowym
funkcjonowaniem - Informatyk petni funkcje Administratora
Systemu Informatycznego,

5) czuwanie nad sprawno$cig techniczng sprzetu komputerowego, wykonywanie
biezacej konserwacji 1 usuwanie awarii,

6) prowadzenie ewidencji uzywanych w urzedzie programéw komputerowych
1 waznosci licencji,

7) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegélnych stanowisk w  sprzet
komputerowy 1 biezace jej aktualizowanie,

8) archiwizowanie bazy danych i plikow oraz cykliczne archiwizowanie systemu,

9) wykonywanie czynnos$ci administratora systemu informatycznego, majacych na celu
zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

10) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i wprowadzanie danych do BIP,
11) informatyczna obstuga strony www,

12)tworzenie i uaktualnianie pracowniczej ksigzki adresowej, w tym listy e-mail
pracownikow Urzedu,

13) obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,
14) tworzenie aplikacji graficznych na potrzeby Urzedu,

15) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedlug zatwierdzonych potrzeb komorek
organizacyjnych urzedu,

16) stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie,



17) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego
pracownikow Urzedu,

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programow z dziedziny informatyzacji,

19) administrowanie przekazywania danych do gtéwnego Urzedu Statystycznego,

20) administrowanie ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIGD,

21) administrowanie systemu FINN,

22) administrowanie i koordynowanie programu pl.1D,

23) utrzymywanie kontaktoéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
3. W zakresie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

2) potwierdzanie tozsamosci sktadajacego wniosek,

3) przeksztalcanie wnioskéw jw., na form¢ dokumentu elektronicznego, opatrzenie go
podpisem elektronicznym, potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, podpisem
osobistym, o ktorym mowa w przepisach o dowodach osobistych, albo podpisanie
w inny sposob akceptowany przez system CEIDG umozliwiajacy jednoznaczna
identyfikacj¢ osoby przesytajacej wniosek i przesytanie do CEIDG,

4) przyjmowanie informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej
oraz wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie wniosku
o zmiang wpisu oraz o wykreslenie z CEIDG,

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
okreslonym w przepisach ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. W zakresie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przygotowanie
projektow uchwat Rady Gminy w zakresie ilosci punktow sprzedajacych napoje
alkoholowe na terenie gminy.

5. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:
1) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz kwalifikacji
wojskowej,
2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej, gminy oraz innych
dokumentow dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilne;,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzania
okresowych treningéw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

4) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej i wymiany sprzetu
obrony cywilnej i umundurowania.

5) zadania w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,

6) naktadanie i uchylanie S$wiadczen na rzecz obrony,

7) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dla
obrony cywilnej,

8) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania 0sob do formacji obrony cywilnej,

9) opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego
planu,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilne;.
6. W zakresie spraw spoteczno- administracyjnych:
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢,



2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji ludnosci w tym: wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych, nadawanie nr PESEL,

udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
oraz wydawanie zaswiadczen poswiadczajacych miejsce zamieszkania,

realizowanie zadan okreslonych w przepisach o zbidrkach publicznych
I zgromadzeniach, oraz ustawie o imprezach publicznych,

prowadzenie rejestru wyborcow,
nadzor nad wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci przez skazanych,
sprawozdawczo$¢ dotyczaca spraw spoleczno- administracyjnych.

7. W zakresie realizacji ustawy przeciwpozarowe;j:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,

zapewnienie jednostkom OSP $rodkéw, pomieszczen i niezbgdnych przedmiotow,
prowadzenie rejestru OSP,

nadzor nad ochrong przeciwpozarowa w stosunku do wlasnych jednostek
organizacyjnych gminy,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nakladaniem na osoby fizyczne §wiadczen

rzeczowych i osobowych.

8. W zakresie reagowania kryzysowego:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
organizowanie prac zespotu,

prowadzenie dokumentacji z dziatan gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
zapewnienie warunkow technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach
kryzysowych,

monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie
reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,

wykonywanie przedsigwzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o0 charakterze terrorystycznym,

realizacja przedsigwzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
1 odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

okreslanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia,

wspoéldzialanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

10) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia,

11) planowanie w budzecie gminy $rodkoéw na finansowanie dziatan gminnego zespotu

zarzadzania kryzysowego oraz na usuwanie zagrozen i likwidacje ich skutkow,

12) opracowywanie planu ¢wiczen dla cztonkow gminnego zespotu zarzadzania

kryzysowego,

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej, w tym

wydawania zgody na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

9. W zakresie spraw obronnych:

1)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,



2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wewnetrznego planu
ochrony Urzedu,

4) opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan shuzby zdrowia na
terenie gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru,

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej,

8) opracowywanie rocznych planow $§wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji w razie mobilizacji i wojny,

9) analizowanie wnioskow dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

11) przypisywanie zadan obronnych kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu oraz
opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

12) przypisywanie zadan obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz nadzor
nad sprawami obronnymi i zadaniami obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych gminy,

13) planowanie i organizowanie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadan
obronnych 1 obrony cywilnej w jednostkach podleglych i nadzorowanych,

14) analiza wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwan.

10. W zakresie profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom:

1) realizacja zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustaw o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

2) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien oraz stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

3) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych projektu Gminnego Programu Profilaktyki i1 Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii, a takze projektu
preliminarza wydatkow zwigzanych z realizacja Programu,

4) przygotowanie planu finansowego dotyczacego Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii oraz
biezaca realizacja 1 koordynacja zadan wynikajacych z Programu, w tym zawieranie
1 rozliczanie umow z realizatorami zadan,

5) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegélnych zadan
wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i1 programu przeciwdziatania narkomanii.

11. W zakresie ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych
- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem grobow i cmentarzy wojennych.
12. W zakresie ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
- sporzadzanie i publikacja deklaracji dostepnosci.
13. W zakresie ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami



- przygotowanie, koordynacja i monitorowanie dziatan w zakresie dostgpnosci
informacyjno- komunikacyjnej.

§ 11.

NA CZELE REFERATU INWESTYCJI, GOSPODARKI  PRZESTRZENNEJ
I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI STOI KIEROWNIK

Do zakresu dzialania Referatu w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:

1) wydawanie =zaswiadczen o zgodnosci budowy =z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowanie i uzgadnianie danych wyjéciowych do opracowania dokumentacji
projektowych przedsigwzig¢ inwestycyjnych, ujetych w budzecie gminy,

3) przygotowanie kompletu dokumentéw do wudzielenia zamoéwienia na opracowanie
dokumentacji projektowej dla przedsiewzig¢ inwestycyjnych,

4) wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych
oraz nadzér nad realizacja umow na prace projektowe,

5) sprawdzanie kompletnosci opracowanego projektu, zgodnosci z zatozeniami, jak roéwniez
Z postanowieniami umownymi oraz egzekwowanie usuni¢gcia ewentualnych
nieprawidlowosci lub uzupetienia brakow,

6) sprawdzanie kosztorysoOw inwestorskich pod wzgledem zgodnosci ich wykonania
Z przepisami prawa,

7) uzyskanie ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbiorke obiektow budowlanych,

8) zglaszanie zamiaru prowadzenia budowy i rob6t budowlanych niewymagajacych pozwolenia
Jw.,

9) uzyskanie ostatecznej decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie lub zawiadomienie wlasciwego
organu o zakonczeniu budowy,

10) przechowywanie przez okres istnienia obiektow dokumentéw oraz opracowan projektowych
i dokumentéw technicznych rob6t budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego
uzytkowania,

11) dla kazdego budynku oraz obiektu budowlanego nieb¢dgcego budynkiem, ktorego projekt jest
objety obowigzkiem sprawdzenia, prowadzenia ksiazki obiektu budowlanego, stanowiacego
dokument przeznaczony do zapisoéw dotyczacych przeprowadzanych badan i kontroli stanu
technicznego, remontdéw 1 przebudowy, w okresie uzytkowania obiektu budowlanego.

2. W zakresie ustawy dnia z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, przekazywanie
radzie gminy wynikow analiz, €O najmniej raz w czasie kadencji rady,

2) koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

3) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

4) przedstawianie projektu studium do uchwalenia radzie gminy,

5) nadzor nad sporzadzaniem projektow miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

6) przedstawianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego do
uchwalenia Radzie Gminy,

7) sporzadzanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,



8) przygotowywanie opinii i uzgodnien dot. projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa,

9) przygotowywanie opinii i  uzgodnien dot. projektow studiow i projektow planow
zagospodarowania przestrzennego sporzadzanych przez gminy sasiednie,

10) prowadzenie rejestrOw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, wnioskow
0 ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych,

11) przekazywanie Staro$cie Klobuckiemu kopii uchwalonego studium i miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

W zakresie ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i1 opiece nad zabytkami:

1) sporzadzanie 1 aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie gminnej ewidencji
zabytkow,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

. W zakresie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o0 zmianie Kodeksu cywilnego:

1) ustalanie stawek czynszu najmu lokali,

2) przygotowanie projektow uchwal dot. wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

3) tworzenie zasobu mieszkaniowego,

4) wydzielanie z zasobu mieszkaniowego czg$¢ lokali, z przeznaczeniem na wynajem jako
lokale socjalne,

5) tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen, ktdre przeznacza si¢ na wynajem,

6) zapewnianie najemcy lokalu zamiennego.

W zakresie ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych:

1) wydawanie opinii dot. ustalenia przebiegu drog krajowych, wojewodzkich i powiatowych,

2) przygotowanie uchwaty rady gminy w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych,

3) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow,

4) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,

5) przeprowadzanie kontroli stanu nawierzchni drég gminnych i przygotowanie wykazu drog
wymagajacych wykonywania robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych,

6) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

7) przygotowanie infrastruktury drogowej do potrzeb obronnych,

8) koordynacja robot w pasie drogowym,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

10) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu,

11) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow budowlanych i urzadzen w pasie drogowym
1 uzgadnianie projektow budowlanych w tym zakresie,

12) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z drogami,
13) przygotowanie uchwaty w sprawie stawek oplaty za zajgcie pasa drogowego,

14) wydawanie zgody na umieszczanie nadziemnych urzadzen liniowych w odleglo$ci mniejsze;j
niz 5,0 m od granicy pasa drogowego.

W zakresie ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:

1) budowa stacji zlewnych, w przypadku gdy podtaczenie wszystkich nieruchomosci do sieci
kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,

2) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terenéw otwartych, w szczegdlnosSci przez:
zbieranie 1 pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen uprzatnigtych
z chodnikow przez wilascicieli nieruchomos$ci oraz odpadow zgromadzonych
w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawionych na chodniku,



3) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub
zarzadzajacym jest gmina, oraz ktdre sg potozone na jej obszarze przy drogach publicznych
bez wzgledu na kategorie¢ tych drog,

4) utrzymanie czystosci i porzadku na placach zabaw i terenach rekreacji ktorych wlascicielem
lub zarzadzajacym jest gmina,
5) wykaszanie rowoéw przydroznych przy drogach gminnych oraz na komunalnych obiektach
gminy.
7. W zakresie ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne:
1) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujgcych si¢ na terenie gminy,
2) nadzér nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego os$wictlenia budynkow

komunalnych, placéw i drog publicznych znajdujacych si¢ na terenie gminy, w tym zlecenia
wykonania prac w ramach biezgcego utrzymania swietlenia ulicznego,

3) wystgpowanie do wlasciwego ubezpieczyciela o zwrot odszkodowania za uszkodzone lub
zniszczone oswietlenie uliczne,

4) zglaszanie do zaktadu energetycznego usterek oswietlenia ulicznego i zmian czasu Swiecenia
oraz prowadzenie rejestru dokonanych zgloszen,

5) prowadzenie rozliczen z tytulu zakupu energii elektrycznej dla potrzeb budynkow
komunalnych, ustugi dystrybucji energii elektrycznej, najmu stupow, ushugi oswietlenia
miejsc publicznych oraz drog na terenie gminy,

6) zawieranie i nadzor nad realizacja umoéw zakupu energii elektrycznej dla potrzeb budynkow
komunalnych, o§wietlenia miejsc publicznych oraz drég na terenie gminy:

a) o $wiadczenie ustug o$wietlenia miejsc publicznych oraz drog na terenie gminy;
b) najmu stupéw os$wietlenia ulicznego;
C) sprzedazy i dystrybucji energii elektryczne;j.
8. W zakresie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych:
1) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia,
2) udziat w komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
3) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamowienia,
4) sporzadzanie projektow umow z wybranym oferentem, przechowywanie dokumentacji
W sprawie zaméwien publicznych, w sposob gwarantujgcy jej nienaruszalnosé.
9. W zakresie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami:
1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z dokonywaniem scalania, podziatdéw nieruchomosci
i rozgraniczen, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych,
2) ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu
nieruchomosci,
3) ustalenie optat adiacenckich z tytulu wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

4) naliczanie oplat za wzrost wartosci nieruchomo$ci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
planu,

5) prowadzenie rejestru oznaczania nieruchomos$ci numerami porzadkowymi oraz nazewnictwa
ulic 1 placow.

10. W zakresie ustawy o regulowaniu wlasnosci gospodarstw rolnych:
- uwlaszczenia.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem, zmiang lub likwidacja obszarow aglomeracji.
12. W zakresie ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej :
1) przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,



2) sktadanie Wojewodzie Slaskiemu wnioskéw w sprawie dotacji celowej na postepowanie

w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

3) przekazywanie Wojewodzie Slaskiemu okresowych i rocznych rozliczen dotacji oraz

okresowych i rocznych sprawozdan rzeczowo- finansowych z realizacji wyptaconej akcyzy.

13. Wprowadzanie danych z zakresu swojego Referatu do rejestru umow, o ktérym mowa w art. 34a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

§ 12.

NA CZELE REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA
I ROLNICTWA STOI KIEROWNIK

Do zakresu dzialania Referatu w szczegoélnosci nalezy:
1. W zakresie ustawy 0 gospodarce nieruchomos$ciami:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wtadaniu gminy,

komunalizacja mienia,

prowadzenie ewidencji zasobu gruntowych nieruchomos$ci gminnych i nadzér nad ich
gospodarowaniem,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nabywania nieruchomosci i prowadzenie
spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie sprzedazy lub przekazania w uzytkowanie
wieczyste gruntdOw z zasobu nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowiacych zaséb gminy, zwigzanych ze
sprzedazg, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa uzytkowania wieczystego lub
przeksztalceniem tego prawa w prawo wlasnosci, dzierzawa, uzytkowaniem, trwalym
zarzadem, najmem, uzyczeniem,

zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste,

prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntow,

ustalenie odszkodowan za grunty przejete pod projektowane drogi.

2. W zakresie ochrony srodowiska naturalnego i ochrony przyrody:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,

gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym likwidacja dzikich wysypisk $mieci,
organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i1 krzewow,

gospodarowanie zielenig na terenach gminnych,

wprowadzanie i znoszenie form ochrony przyrody,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin 1 upraw rolniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych,
prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

10) wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psOw uznanych za agresywne,

11) ochrona bezdomnych zwierzat,

12) wystepowanie do organu Inspekcji Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan zmierzajacych do

usuwania bezposredniego zagrozenia srodowiska na terenie gminy,

13) inne sprawy przewidziane w przepisach o ochronie przyrody.



3. W zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;,

tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku
na terenie gminy,

nadzor nad gospodarowaniem odpadami, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

udostepnienie informacji o podmiotach odbierajagcych odpady komunalne, miejscach
zagospodarowania tych odpadow, osiagnietych, wymaganych poziomach recyklingu,
ograniczeniach masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do
sktadowania,

przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci
1 porzadku w gminach w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,
wykonywanie zadan w zakresie gospodarki odpadami zawierajacymi azbest,
wykonywanie zadah z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy
w tym m. in:
a) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomos$ci zamieszkalych na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, przyjmowanie deklaracji
i kontrola oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i sprawozdawczosci
wymaganej odrgbnymi przepisami;
b) zapewnienie osiggni¢cia odpowiednich poziomoéw recyklingu oraz ograniczenia masy
odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji;
c) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

4. W zakresie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o sSrodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie i zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
1jego ochronie w publicznie dostepnych wykazach,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji 0 wszczeciu postgpowania i w sprawie
wydania decyzji,

wydawanie postanowien dot. sporzadzenia raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na
srodowisko,

wystepowanie do organow opiniodawczych z wnioskiem o opini¢ oraz uzgodnienie
warunkow realizacji danego przedsigwzigcia,

zapewnienie mozliwosci udzialu spoteczenstwa w postepowaniu, w ramach ktorego
przeprowadzana jest ocena oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko,

wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsiewzigcia,
w uzasadnionych przypadkach stwierdzanie konieczno$ci utworzenia obszaru ograniczonego
uzytkowania,

W uzasadnionych przypadkach stwierdzanie koniecznos$ci przedstawienia analizy
porealizacyjnej,

w uzasadnionych przypadkach stwierdzenie koniecznoS$ci przeprowadzenia ponownej oceny
oddzialywania przedsigwziecia na §rodowisko,

10) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wydanej decyzji oraz o mozliwos$ci

zapoznania si¢ z jej trescig i dokumentacja sprawy.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja i urzadzeniami wodnymi oraz wspoipraca z Gminng
Spotka Wodna.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 10 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.



7. W zakresie ustawy z dnia 14 listopada 2005 r. Prawo geologiczne i gérnicze:

1) przyjmowanie od osob posiadajacych koncesj¢ na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza
kopaliny albo uzyskaty decyzje o zatwierdzeniu projektu robot geologicznych, zgloszen
zamiaru rozpoczecia robot geologicznych,

2) opiniowanie wnioskoOw dotyczacych koncepcji, planow ruchu oraz wnioskOw o obnizenie
optat eksploatacyjnych dla kopalni i zaktadow wydobywczych.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju
rolnego.

9. W zakresie prawa wodnego:
- prowadzenie spraw zwigzanych z zakt6caniem stosunkéw wodnych.
10. W zakresie prowadzenia archiwum:

1) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow archiwalnych znajdujacych si¢
w zasobie archiwum zakladowego,

2) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

3) opracowywanie projektow zmian w obowigzujacych uregulowaniach wewnetrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych.

11. Prowadzenie rejestru BDO.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i OC.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczonym miejscem do prowadzenia handlu.

14, Wprowadzanie danych z zakresu swojego Referatu do rejestru umow, o ktorym mowa w art. 34a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

§13

NA CZELE REFERATU GOSPODARKI WODNO- KANALIZACYJNEJ STOI
KIEROWNIK

Do zakresu dzialania Referatu w szczegolnosci nalezy:

W zakresie ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow:

1) zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzenie $ciekow,

2) prowadzenie regularnej kontroli jakosci wody,

3) zapewnienie dostaw wody pod odpowiednim ci$nieniem,

4) dostarczanie wody lub/i odprowadzanie §ciekbw na podstawie pisemnej umowy
o0 zaopatrzenie w wodg lub/i odprowadzanie §ciekdw zawartej z odbiorcg ustug,

5) sporzadzanie umow na dostarczanie wody lub/i odprowadzanie $ciekow z osobg, ktorej
nieruchomo$¢ zostata przylagczona do sieci, 1 ktora wystgpita z pisemnym wnioskiem
0 zawarcie umowy,

6) dokonywanie odbiorow technicznych nowych obiektow wodociagowych i kanalizacyjnych,

7) prowadzenie regularnej kontroli ilosci i jako$ci odprowadzanych $ciekow bytowych i $ciekow
przemystowych oraz kontroli przestrzegania warunkéw wprowadzania SciekoOw do urzadzen
kanalizacyjnych,

8) informowanie mieszkancoéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

9) sporzadzenie 1 upublicznienie zatwierdzonego regulaminu dostarczania wody
1 odprowadzania $ciekow,

10) okreslenie warunkow przytaczenia do sieci, technicznych warunkéw mozliwosci dostepu do
uslug wodociggowo- kanalizacyjnych 1 warunkéw dostarczania wody na cele
przeciwpozarowe,

11) wykonanie przytaczy wodno- kanalizacyjnych do budynkow,



12) okreslanie warunkow przytaczania do sieci, technicznych warunkéw mozliwosci dostepu do
uslug  wodociggowo-kanalizacyjnych 1 warunkéw dostarczania wody na cele
przeciwpozarowe,

13) sporzadzenie wicloletniego plan rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych iurzadzen
kanalizacyjnych,

14) eksploatacja, utrzymywanie i nadzor nad gminnymi oczyszczalniami $ciekow,

15) koordynacja remontéw i modernizacja urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

16) prowadzenie eksploatacji sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy, tym obstugi przydomowych
przepompowni $ciekow na kanalizacji ci$nieniowe;j,

17) obstuga przepompowni $ciekéw na kanalizacji grawitacyjno- tlocznej,

18) prowadzeniec eksploatacji sieci wodociggowej na terenie Gminy, w tym prowadzenie
okresowych przegladow sieci oraz budowli wodociggowych 1 konserwacji sieci
wodociggowej, sprawdzanie szczelnosci zasuw oraz wymiana zuzytych elementoOw na sieci,
usuwanie awarii wodociggowych na sieci oraz przywracanie terenu do stanu przed awaria,
ptukanie sieci wodociggowych (po awariach, zgodnie z zaleceniami Sanepidu, w razie
potrzeby),

19) prowadzenie rejestru zgloszen awarii, reklamacji i interwencji w sprawach gospodarki
wodno- $ciekowe;j,

20) prowadzenie rejestru wodomierzy,

21) kontrola stanu technicznego wodomierzy i ich wymiana,

22) podejmowanie interwencji na zgloszenia odbiorcow,

23) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow i zbiornikow bezodptywowych,

24) przygotowanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych.

25) remonty i konserwacja studni publicznych,

26) wspoélpraca z Referatem Finansowym w zakresie opracowania taryf zaopatrzenia w wode
1 zbiorowego odprowadzania §ciekow.

2. W zakresie prawa wodnego:

1) ograniczenie, w przypadku niedoboru wody w drodze zarzadzenia na okreslonym obszarze
pobierania wody do innych celéw wody przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci,

2) przygotowanie dokumentacji i wystepowanie o udzielenie zezwolen wodno- prawnych dla
obiektow administrowanych przez Gming,

3) przekazywanie Panstwowemu Gospodarstwu Wodnemu Wody Polskie w Poznaniu
sprawozdan z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych,

4) naliczanie wysokosci optat za ustugi wodne.

3. Prowadzenie kontroli i wydawanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania nieczystosci

ciektych do wod 1 gruntu.

4. Prowadzenie postepowan w sprawie przejecia urzgdzen kanalizacyjnych na rzecz Gminy.

5. Wydawanie opinii w sprawie budowy przydomowych oczyszczalni $ciekdéw 1 przyjmowanie

zgloszen eksploatacji przydomowych oczyszczalni Sciekow.

URZEDEM STANU CYWILNEGO KIERUJE KIEROWNIK

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan i kompetencji zleconych gminie
w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, oraz
przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcow a w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa, rejestracjg urodzen, zgonow 1 innych
wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego, tj. akt urodzen, malzenstw i zgonow.
Prowadzenie akt zbiorowych.



10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

26.
27.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzefstwa przed uptywem terminu, o ktorym mowa
w kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym.

Sprostowanie aktu stanu cywilnego.
Uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w drodze
transkrypciji.

Odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ malzenstwo poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

Wydawanie za§wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby.

Przyjmowanie o$wiadczenia:

1) o uznaniu ojcostwa oraz rejestracja uznania ojcostwa/ odmowa uznania ojcostwa dziecka
w rejestrze uznan w rejestrze stanu cywilnego,

2) 0 zmianie (imienia) imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,

3) malzonkoéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspolne dziecko,

4) rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk.

Migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego- Baza Ustug Stanu Cywilnego
(BUSC).

Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego-
BUSC.

Sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego- BUSC.
Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego- BUSC.
Przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.
Przekazywanie ksiag stanu cywilnego do wlasciwego Archiwum Panstwowego,
Przygotowywanie wnioskow o nadaniu medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie.

Wspolpraca z organami ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, Urzedami Stanu Cywilnego
oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego.

Prowadzenie archiwum USC oraz wtasciwe zabezpieczenie zbior6w w tym archiwum.
Sporzadzanie testamentu.

§15.

STANOWISKO DS. KADR

1. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych.

2. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o pracg, udzielaniem urlopow
1 zwolnien od pracy, nagradzaniem, wyroznianiem 1 karaniem.



3. Przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania.

4. Przygotowanie umoéw dotyczacych wykorzystania pojazdu prywatnego pracownika do celow
stuzbowych

5. Naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek oraz: czasu
pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, szkolen pracownikow, legitymacji stuzbowych.

7. Sporzadzanie wnioskdéw emerytalno-rentowych pracownikow.
8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i czasu pracy.
9. Wystawienie §wiadectw pracy i1 zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia.

10. Powadzenie spraw organizacyjnych z zakresu o$wiadczen majatkowych sktadanych przez
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

11. Prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie.

12. Sporzadzanie wnioskéw o zorganizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz
spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych z terenu Gminy.

13. Wspoldziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy.
14. Prowadzenie rejestrow 1 ewidencji upowaznief/pelnomocnictw, delegacji, szkolen.

§ 16.
STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) sporzadzanie projektow wieloletniego planu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 projektow rocznych planéw wspotpracy oraz ich realizacja,
2) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzagdowych,
3) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych zleconych
do realizacji organizacjom pozarzadowym,
4) przeprowadzanie konkursow na wykonanie zadan zleconych przez gmine.
2. W zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych:
1) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

2) realizacja i koordynowanie dziatan zwigzanych z ubieganiem si¢ o §rodki pomocowe UE oraz
srodki krajowe,

3) przygotowywanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji dla projektow.
3. Realizacja zadan zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego.

4. Wprowadzanie danych z zakresu swojego obowigzku do rejestru umow, o ktéorym mowa
w art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

5. Przy stanowisku ds. pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych funkcjonuje podinspektor lub inspektor.
§17.

BIURO RADY GMINY
Do podstawowego zakresu dzialania Biura Rady Gminy nalezy:
1. Obstuga Rady Gminy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno- sekretarska Rady Gminy i komisji,



2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy, komisji, klubow
radnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz trybem postgpowania z aktami sprawy,

zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady Gminy, posiedzen komisji i konwentow Rady Gminy,

przekazywanie zaproszen na sesje Rady Gminy Radnym, Sottysom oraz innym osobom
wskazanym przez Przewodniczgcego Rady Gminy,

protokotowanie sesji Rady Gminy i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,

prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Rade Gminy
1 biezace aktualizowanie statusu,

przekazywanie do publikacji na stronie BIP uchwal Rady Gminy,

przekazywanie uchwat wtasciwym komoérkom merytorycznym oraz informowanie o wejsciu
W Zycie prawa miejscowego,

przesytanie uchwat Rady Gminy do Wojewody Slaskiego, prowadzenie ewidencji interpelacji,
wnioskow i1 zapytan radnych oraz wnioskow komisji 1 przekazywanie ich Wéjtowi Gminy,

10) koordynowanie spraw dotyczacych posiedzen komisji, sesji Rady Gminy i dyzuréw Radnych,

11) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania Rady Gminy i komisji w tym biezace

umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacych dziatalnosci Rady Gminy,

12) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie naliczenia diet Radnym,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow do sadéw powszechnych,

14) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem Biura Rady na polecenie

Przewodniczacego Rady Gminy, prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu oSwiadczen
majatkowych sktadanych przez Radnych oraz rejestrow o$wiadczen majatkowych radnych,

15) reklamowanie radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji i wybuchu wojny.

§ 18.

INSPEKTOR DS. OSWIATY I WYCHOWANIA
Wykonuje w szczegolnos$ci nastepujace zadania:

1.

10.

Organizowanie wspotpracy migdzy szkotami, a innymi placowkami 1 instytucjami
oswiatowymi, a w szczegolnosci: Kuratorium Oswiaty, Centrum Edukacji Nauczycieli,
Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w zakresie realizacji zadan oswiatowych.

Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot 1 przedszkoli oraz aneksow do projektow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zatozeniami polityki o§wiatowej gminy.
Przygotowanie propozycji dotyczacej realizacji gminnej polityki o$wiatowej oraz jej
wdrazanie.

Wdrazanie aktow wykonawczych, instrukcji, wytycznych w zakresie organizacji

1 funkcjonowania przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjéw, organizowanie w tym
zakresie szkolen 1 narad.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych wynikajacych
z zakresu kompleksowej oceny pracy dyrektorow szkot 1 przedszkoli.

Opracowywanie propozycji ocen czastkowych dla dyrektorow szkot.

Przygotowywanie propozycji w zakresie ustalania optat za przedszkola publiczne, ktorych
organem prowadzacym jest gmina.

8. Przygotowywanie propozycji sieci prowadzonych przez gmine publicznych przedszkoli
1 oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych, szkét publicznych.

Przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow w szkotach, przedszkolach
publicznych, ktorych organem prowadzacym jest gmina.



11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

Prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli publicznych, o ktérej mowa w art.82 i Ustawy
0 systemie o§wiaty.

Prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla przedszkoli niepublicznych, szkot.

Sporzadzanie wnioskow do dyrektorow szkot, Kuratora Oswiaty dotyczacych prowadzonego
nadzoru pedagogicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku nauki.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku wychowania przedszkolnego.
Nadzér podlegtych jednostek w zakresie spraw zwigzanych z systemem informacji
oswiatowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, uczestnictwo
w komisjach na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i dyplomowanego.
Prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli.

Zatwierdzanie wnioskow o skierowanie do nauczania indywidualnego.

Dofinansowania pracodawcom kosztoéw ksztalcenia 1 przygotowania zawodowego
mlodocianych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu uczniéow do szkot i przedszkoli.
Przygotowywanie projektéw uchwat i opinii w zakresie prowadzonych spraw.
Zalatwianie interpelacji, postulatow, wnioskéw i1 skarg w zakresie prowadzonych spraw.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

§ 19.

Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych Osobowych w szczegélnosci nalezy:

o~

~

10.
11.

Realizacja obowigzkdéw spoczywajacych na IODO, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, a takze przepisow
RODO.

Koordynacja i nadzér nad realizacja zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych w urzedzie.

Nadzor nad wdrazaniem stosownych $§rodkoéw organizacyjnych i1 technicznych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w urzgdzie.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania zgodnie z wymogami przepisOw prawa.
Opiniowanie projektéw dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowanych przez komorki organizacyjne urzedu.

Przygotowywanie i rekomendowanie Administratorowi Danych Osobowych propozycji
zmian do obowigzujacych przepisow wewnetrznych dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

Prowadzenie szkolen oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Opracowanie 1 aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz kontrola realizacji zasad z nich wynikajacych.

Podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia systemow
informatycznych w czes$ci dotyczacej udostgpnienia lub przetwarzania danych osobowych
wraz z analiza sytuacji, okoliczno$ci i1 przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych.

Wspolpraca z organem nadzorczym.

Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



§ 20.

STANOWISKO - RADCA PRAWNY
Do zakresu dzialania Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1.

Obstuga prawna urzgdu 1 gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, a w szczegdlnosci opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami prawa:

1) projektow uchwal Rady Gminy,

2) projektow zarzadzen Wojta Gminy,

3) projektow umow i innych oswiadczen woli,

4) projektow upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta Gminy,

Wspolpraca z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu statutow, regulaminéw 1 innych
przepisow wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu.

Udzielanie kierownictwu urzgdu, Przewodniczacemu Rady Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym rOwniez na pismie.

Informowanie Wjta Gminy o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci Urzedu
1 skutkach tych naruszen.

Prowadzenie rejestru spraw sagdowych.

Prowadzenie spraw sagdowych na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

Reprezentowanie gminy i jej organow w sadach i1 organach administracji na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.

Uczestniczenie w obradach Rady Gminy.

§ 21.

PION OCHRONY

1.
2.
3.

W sktad ,,pionu ochrony” wchodzi pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

Do zakresu dziatania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) przeprowadzanie procedury dopuszczania osob do informacji niejawnych,

2) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) nadzoér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka,

6) okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materialbw i obiegu
dokumentow,

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizaciji,

8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,



10) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub peligcych stuzb¢ w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

11) przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnigciu po§wiadczenia bezpieczenstwa.

§ 22.

KANCELARIA NIEJAWNA

Kancelaria niejawna stanowi wyodrebniong komoérke organizacyjng podlegla bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumentéw uprawnionym osobom na podstawie
ustawy z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 23.

Do zakresu dzialania stuzby BHP w szczegélnoS$ci nalezy:

1.

10.

Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy 1 przestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach.

Przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Udzial w opracowaniu modernizacji i rozwoju urzgdu oraz ocena tych planow.

Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy.

Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

Opracowywanie dokumentow dotyczacych BHP w Urzedzie.

Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw z zakresu spraw BHP.

Udzial w dokonywaniu analizy 1 oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.

ROZDZIAL 1V
ZASADY I TRYB OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 24.

Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi Gminy oraz radzie przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze gminy oraz aktow wewngetrznych obowigzujacych pracownikow urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

Rada Gminy wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami
prawa.



Wojt Gminy wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego
zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (akty organu wykonawczego),

2) przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego
zadania albo kompetencje w zakresie kierowania Urzgdem, odnoszace si¢ do spraw
wewngtrznych Urzedu (zarzadzenia kierownika Urzegdu).

Projekt aktu normatywnego sporzadza komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie dla
danego zagadnienia- wymagajg one uzgodnienia z Radcg prawnym.

Projekt aktu normatywnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

. Uchwaty Rady Gminy podlegaja ewidencji prowadzonej przez Biuro Rady Gminy.

Zarzadzenia Wojta Gminy podlegajag ewidencji w Referacie Organizacyjnym 1 Spraw
Obywatelskich.

Biuro Rady Gminy zapewnia niezwlocznie przekazanie uchwaty Rady Gminy do organow
nadzoru prawnego, a Skarbnik Gminy do Regionalnej I1zby Obrachunkowej w Katowicach.

ROZDZIAYL. V
ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH

§ 25.

Rozstrzygnigcia podejmuja:

1) Wojt Gminy,

2) Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatdow, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy w ramach udzielonego przez Wojta Gminy upowaznienia.

Podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng postacia
rozstrzygnigcia 1 jest zgoda na zaproponowang tre§¢ dokumentu, sposob 1 forme¢ zatatwienia
sprawy.

§ 26.

Wo6jt Gminy osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do Najwyzszej Izby kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw, senatorow i radnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych osob,

5) umowy o prace i zakresy czynnosci,

6) inne pisma lub dokumenty, ktore zastrzegl sobie odr¢bnymi decyzjami.

Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma urzedowe
w sprawach powierzonych im do prowadzenia nadzoru w niniejszym regulaminie oraz te, do
ktoérych otrzymali upowaznienie.

Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma urzedowe w ramach upowaznien Wojta Gminy.
Wykaz wydanych przez Wojta Gminy upowaznien do podpisywania pism urzedowych i decyz;ji
administracyjnych prowadzone przez samodzielne stanowisko ds. kadr.

Pisma Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i1 Skarbnika Gminy rejestrowane sg w komorkach i1 na
stanowiskach pracy, ktore przygotowaty projekty tych pism.



§ 27.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio oznaczone
na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowal i napisat dokument,
a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez Radc¢ prawnego.

2. Zaopiniowania pod wzgledem prawnym wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) wydawania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) projekty uméw i ugdd,

3) projekty upowaznien i pelnomocnictw,

oraz inne okreslone w odrebnych przepisach.

3. Dokumenty opatrzone podpisem powinny zawiera¢ imienng piecze¢ podpisujacego.

§ 28.

1. W¢jt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji w kazdy
poniedziatek, w godz. od 12% do 15%,

2. Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy 1 Kierownicy Referatow przyjmuja interesantow
w sprawach skarg, wnioskow i petycji kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Poszczegdlni pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

4. 7 przyje¢ interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji sporzadzane sg protokoty.

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji
wplywajacych do Urzgdu, w tym réwniez skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantow
przez Wojta Gminy, Zastgpce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i1 Kierownikow Referatow.

6. Po zarejestrowaniu wniosku, skargi czy petycji w rejestrze, przekazuje si¢ ja do zalatwienia
do komorki organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot skargi, wniosku czy petycji.

7. Jesli skarga, wniosek czy petycja dotyczy spraw z zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Wo¢jt Gminy wyznacza komorke koordynujacg zbadanie sprawy
1 odpowiedzialng za udzielenie odpowiedzi.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA I TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§ 29.
KONTROLA WEWNETRZNA.
Zadaniem kontroli jest:

1. Ocena zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa.

2. Ocena zadan wynikajacych z aktow prawnych, uchwat Rady Gminy, postanowien i wnioskow
jej organow oraz zarzadzen Wojta Gminy.

3. Ocena ochrony tajemnicy i postgpowanie z dokumentacjg stanowigcg tajemnice panstwowa,
stuzbowa i podatkowa.

4. Ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI



Ocena inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.
Analiza dochodow, wydatkéw i1 kosztow.
Ocena gospodarki materiatowe;.

§ 30.

Prawo zlecenia kontroli posiadaja:

1) Wojt Gminy, Zastepca Wojta Gminy i Sekretarz Gminy na podstawie
upowaznienia Wojta Gminy.

2) Kierownicy Referatow wykonuja czynnosci kontrolne w zakresie wlasciwosci rzeczowej

na podstawie zlecenia Wojta Gminy i na podstawie rocznych planéow kontroli
zatwierdzonych przez Wojta Gminy.

Ustalenia kontroli dokonuje si¢ w formie protokotu, do ktérego dotacza si¢ wykaz ustalonych
wnioskow.

§ 31.

Prawo podpisania wystgpien pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do zlecania
kontroli.

Szczegotowe zasady 1 tryb organizacji 1 wykonania kontroli okresla Wojt Gminy w drodze
zarzadzenia.

§ 32.

Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli finansowej w Urzedzie okreslaja procedury kontroli
finansowej wprowadzone odrgbnym Zarzadzeniem Woéjta Gminy.

§ 33.

AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zakresu dzialania audytora wewnetrznego w szczegolnosci:

1.

w

Badanie systemow zarzadzania i kontroli w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Zapewnienie prawidtowego 1 terminowego przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z realizacji planu.

Przedstawianie Wojtowi Gminy obiektywnej 1 niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci
1 skuteczno$ci systemow kontroli.

Realizacja zadan zapewniajacych, czynnos$ci sprawdzajacych oraz doradczych majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

Sporzadzanie protokotéw z prowadzonych zadan audytowych oraz prowadzenie
dokumentacji w postaci akt statych i biezgcych audytu

Wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie identyfikacji obszaréw
ryzyka i dokonywanie analizy ryzyka.

Dokonywanie przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz
wiarygodnosci 1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych.

Przeprowadzanie oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej.



10. Przeprowadzanie oceny przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki
oraz programow, strategii 1 standardow.

11. Przeglad programoéw i projektow w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami.

12. Przeprowadzanie oceny dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 34.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno- kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne urz¢du we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzgdu wykonuje wyznaczony
pracownik kancelarii, nalezacy do struktury Referatu Organizacyjnego 1 Spraw

Obywatelskich.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzgdu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
oraz regulacje wewnegtrzne.

4. W komunikacji wewnetrznej oraz zewnetrznej przekazywanie informacji oraz dokumentow
moze nastgpowac drogg elektroniczng lub w formie papierowe;.

5. Obieg dokumentow niejawnych urzedu zapewnia Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE
§ 35.
Sekretarz Gminy prowadzi ewidencj¢ kontroli zewngtrznej (NIK, RIO, Wojewoda).
§ 36.

Zakresy dziatania gminnych jednostek organizacyjnych regulujg statuty zatwierdzone przez Rade
Gminy w obowigzujacym trybie. Jednostki organizacyjne posiadaja wlasne regulaminy
organizacyjne.

§ 37.

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych rozstrzyga W¢jt Gminy.



§ 38.

Wykaz obowiagzkoéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzgdu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

§ 39.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki reguluja
postanowienia regulaminu pracy i wlasciwe przepisy w zakresie pracy.

§ 40.

Na okres nieobecno$ci pracownikéw w pracy ustalono zastgpstwo, a w razie innej potrzeby
zastepstwo wyznacza bezposredni przetozony.

§ 41.

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

§ 42.

Nie wymagaja zmiany regulaminy, zmiany upowaznien Kierownikow Referatow 1 zadah
poszczegbdlnych pracownikdéw wynikajace z aktow wyzszego rzedu obowigzujacych po wejsciu
w zycie niniejszego regulaminu.

§ 43.

Traci moc zarzadzenie Nr 26/2022 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 1 marca 2022 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wreczyca Wielka z pdzn. zm.

§ 44.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 128/2024

Wéjta Gminy Wreczyca Wielka

z dnia 8 sierpnia 2024 roku

WOIT GMINY

‘ Zastepca Wajta ‘ Sekretarz Gminy
Referat Gospodarki WK Referat Gospodarki Komunalnej, KOR
Wodno - Kanalizacyjnej Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Referat Organizacyjny i Spraw 0SO
Obywatelskich
‘ Urzad Stanu Cywilnego ‘ usc ‘ ‘ Biuro Rady Gminy ‘ RG
‘ Radca Prawny ‘ RP ‘
Stanowisko ds. pozyskiwania | SZ
Srodkow zewnetrznych
‘ Pion ochrony ‘ PO ‘
Inspektor Ochrony Danych I0D
Osobowych
Inspektor ds. Oswiaty Iow
i Wychowania
‘ Audytor wewnetrzny ‘ AW ‘
‘ Kancelaria Niejawna ‘ KN ‘
| Stuzba BHP | BHP |
‘ Inspektor ds. kadr ‘ KA ‘

] Skarbnik Gminy

Zastepca Skarbnika Gminy/ FN
Gtéwny Ksiegowy Urzedu

’ Referat Finansowy ‘ FN |
Referat Inwestycji, Gospodarki NIP

Przestrzennej i Gospodarki
Nieruchomosciami




