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Zalacznik do uchwaty
Rady Gminy Jasienica

Nr XXIX/202/2001
z dnia 12 lipca 2001 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JASIENICA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Urzad Gminy Jasienica dziala w szczegdlnos$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 roku, nr 142
poz 1591 z pézn. zm.)
2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej, w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. nr 106,
poz. 668),
3) Statutu Gminy Jasienica,
4) uchwat organéw gminy,
5) obowiazujacych porozumien,
6) niniejszego regulaminu oraz innych obowigzujacych przepisow.

§2

Regulamin Urzgdu Gminy Jasienica okre$la:
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. zasady kierowania Urz¢dem,

. organizacj¢ Urzedu,

. zadania i uprawnienia wspodlne dla kierownikéw referatow,
. podstawowe zakresy dziatania referatow,

. zasady podpisywania pism i decyzji,

. organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw,
. zasady tworzenia i wykonywania prawa,

. tryb wykonywania obowiazkéw Wojta wobec Rady,

. organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- GMINIE - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jasienica,
- RADZIE - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jasienica,
- WOICIE — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jasienica,
- ZASTEPCY — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wéjta Jasienica,
- SEKRETARZU - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
- SKARBNIKU — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
- REFERACIE - nalezy przez to rozumie¢ réwniez rownorzedna komoérke organizacyjna,

dla ktérej zostata ustalona inna nazwa,

- USTAWIE - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminy.



§4
Siedziba gminy jest sotectwo JASIENICA.

§5
Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Wojt, ktory
organizuje jego pracg przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§6
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:
1) zadan wlasnych gminy,
2) zadan administracji panstwowej w granicach uprawnien ustawowych,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gming,
4) innych zadan, okre$lonych uchwatami Rady, zarzadzeniami W¢jta oraz przepisami prawa.

§7
1. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec
spoteczenstwa gminy.

§8
1.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.
2. Obowiazki Wojta jako zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy w Urzedzie.

ROZDZIAL 11
Zasady Kierowania Urzedem

§9

1. Do zakresu zadan i kompetencji Wdjta nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) organizowanie pracy Urz¢du Gminy,

3) skreslony

4) wnioskowanie pod adresem Rady, w sprawach powolywania i odwotywania

Sekretarza i Skarbnika,

5) wykonywanie kierownictwa i zwierzchnictwa wobec pracownikéw Urzedu i

kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

6) nadzorowanie realizacji budzetu,

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu Gminy,

8) koordynowanie dziatalnosci referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

9) zwolywanie narad z udzialem kierownikéw jednostek organizacyjnych,

10) upowaznienie Zastepcy i pracownikéow Urzedu do wydawania w Jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa,

uchwaty Rady, postanowienia regulaminu oraz wynikajacych z odrgbnych przepisow.
2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonania swej funkcji, zadania i kompetencje w
zakresie kierowania Urzgdem wykonuje Zastepca Woijta.

§ 10
1. Zastepca Wojta kieruje okreslonymi grupami spraw oraz sprawuje nadzor nad referatami
i podporzadkowanymi jednostkami organizacyjnymi, w ramach wewngtrznego podziatu



zadan pomig¢dzy Wdjtem i Zastgpca.
2. Do kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) nadz6r i koordynacja pracy podlegltych referatow,
2) wydawanie w imieniu Wojta i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych,
w sprawach nalezacych do wtasciwosci podlegtych referatéw,
3) reprezentowanie Urzedu — w imieniu Wéjta — w roboczych kontaktach zewnetrznych,
4) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie ich wtasciwosci,
5) wspolpraca z Radg i jej Komisjami oraz jednostkami pomocniczymi (solectwami),
w zakresie swego dzialania.

§11
Sekretarz Gminy:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i organizacjg pracy,
2) nadzoruje i koordynuje prace obstugi prawnej Urzedu,
3) zapewnia sprawna obsluge Obywatela,
4) czuwa nad opracowaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych strukture
i zasady dzialania Urzedu i jego komorek organizacyjnych,
5) skreslony,
6) koordynuje prace dotyczace przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i innych materiatéw,
7) wykonuje inne zadania okreslone przez Wojta,
8) uczestniczy w obradach Rady,
9) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkobiercow,
10) aktualizuje regulamin organizacyjny na czas "W”,
11) przygotowuje Urzad na czas ,,W”.

§12
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) zapewnienie realizacji budzetu Gminy,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania,
4) przygotowanie projektu budzetu,
5) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan fi-
nansowych Gminy,
7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Gminy.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu

§13
Funkcjonowanie Urzgdu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 14
W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne, ktdre
dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt uzywaja symboli:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt Wt
2) Zastgpca Wijta ZWt

3) Sekretarz Gminy SG



4) Skarbnik Gminy Fn

2. Komérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych OrS
2) Referat Finansow Fn
3) Referat Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego BRG
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKOS
5) Urzad Stanu Cywilnego USC
3. Tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) Do spraw nadzoru inwestorskiego NI
2) Do spraw ochrony przeciwpozarowej BPoz
3) Do spraw obrony cywilnej i spraw obronnych ocC
4) Do spraw wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi i spraw UE  KS
5) Do spraw kontroli wewngtrznej KW
6) Do spraw Gminnego Centrum Informacji GCI
§ 15

W Urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:

1. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

2. Kierownik Referatu Finansow,

3. Kierownik Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego,

4. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

6. Zastegpca Skarbnika Gminy.

§ 16
Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
Nr 1 do regulaminu.

§17
1. W¢jt sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Referatem Spraw Organizacyjnych i Spraw Spolecznych,
2) Referatem Finansow,
3)Urzedem Stanu Cywilnego i obstuga Rady,
4) Samodzielnym stanowiskiem do spraw nadzoru inwestorskiego,
5) Samodzielnym stanowiskiem do spraw bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
6) Samodzielnym stanowiskiem do spraw obrony cywilnej i spraw obronnych,
7) Samodzielnym stanowiskiem do spraw wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i spraw UE,
8) Samodzielnym stanowiskiem kontroli wewng¢trznej,
9) Samodzielnym stanowiskiem do spraw Gminnego Centrum Informacji,
10) Samodzielnym stanowiskiem do spraw obstugi Rady Gminy.
2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego,
2) Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§18
Obieg dokumentéw w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna, wprowadzona
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku, w sprawie instrukcji
kancelaryjnej do organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. nr 112, poz. 1319), aw



sprawach stanowiacych ochrong informacji niejawnych, ochrong danych i tajemnice skarbowa —
odregbne przepisy.

§19
Referatami Urzedu kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatu.

ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia wspoélne dla Kierownikow referatow

§20
1. Kierownicy referatow prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojta.
2. Kierownicy referatéw odpowiadaja wobec Wdjta i Zastepcy za prawidlowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady i Wojta, kierownicy
referatow dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego referatu.

§21
1. Kierownicy referatow upowaznieni sa na podstawie pisemnego upowaznienia,
do zatatwiania w imieniu W¢jta indywidualnych spraw w zakresie administracji publicznej,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan referatu.
2. Na wniosek kierownika referatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone
poszczegdlnym pracownikom.

§22
Do podstawowych zadan kierownikow nalezy:
1. organizowanie wykonywania zadan referatu wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen
i polecen W¢jta, uchwat Rady,
2. zapewnienie opracowania programéw i planéw zadan nalezacych do referatu,
3. opracowanie planéw finansowych do projektéw budzetu gminy, w czg¢sci dotyczacej referatu,
4. biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych ze §rodkéw bedacych w dyspozycji
referatu,
5. zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czg¢$ci dotyczacej referatu,
6. przygotowanie projektéw aktéw prawnych Rady i jej Komisji oraz Starosty,
7. przygotowanie dla potrzeb Wéjta oraz w celu przedtozenia Radzie i jej komisjom
projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji oraz z realizacji zadan powierzonych
referatom,
8. zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci
referatu,
9. zapewnienie przestrzegania w referacie ustawy o ochronie informacji niejawnych,
10. zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzedu, a w szczegdlnosSci
przepisOw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej,
11. wykonywanie natozonych zadan obronnych,
12. wspétdziatanie z innymi referatami i z jednostkami organizacyjnymi Urz¢du Gminy przy
realizacji zadan gminy, a takze z organami administracji rzadowej i samorzadowej szczebla
powiatu oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania spoteczne — gospodarcze na rzecz
gminy,
13. podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacj¢ pracy referatu.



§23
Kierownicy referatéw uprawnieni sa do:
1. dokonywania podziatu zadan pomigdzy pracownikéw oraz ustalania indywidualnych zakreséw
czynno$ci pracownikéw referatu,
2. wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
referatu,
3. zasiggania opinii samorzadu wiejskiego o sprawach o istotnym znaczeniu dla mieszkancow
sotectwa,
4. wnioskowania w sprawach przeszeregowania i wyrdznien, a takze kar porzadkowych
pracownikow referatéw,
5. wnioskowania o nawiazanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami referatu.

ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania referatow

REFERAT ORGANIZACYINY I SPRAW SPOLECZNYCH

§24
1. Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zastgpuje pracownik przez niego wyznaczony.
2. Do zadan referatu naleza sprawy organizacji, funkcjonowania Urzedu, organizacji obstugi
mieszkancow, kadr i szkolen pracownikéw Urzgdu, administracyjno-gospodarcze i socjalne,
spoleczno-administracyjne, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, wojskowe, obronne,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego, obstugi komisji, bezpieczenstwa informacji niejawnych, a
w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Wéjta Gminy i Zastepcy Wéjta Gminy,
2) prowadzenie kancelarii ogélnej,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego:
- przyjmowanie, gromadzenie akt,
- ewidencjonowanie akt,
- udostepnianie akt, zgodnie z instrukcja organizacyjna i zakresem dziatania archiwum
Urzedu,
- podziat akt na kategorie,
- konserwacja akt,
- brakowanie,
4) zamawianie pieczgci urzgdowych i prowadzenie rejestru tych pieczgci,
5) prowadzenie urzgdowej tablicy ogtoszef,
6) zamawianie tablic urzgdowych oraz ich ewidencja,
7) zatatwianie spraw zwiazanych z prenumeratg prasy, ksiazek i dziennikéw,
8) prowadzenie ustug poligraficznych,
9) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,
10) udzielanie zezwolen na zbiérki publiczne,
11) obstuga i1 zabezpieczenie tacznos$ci telefonicznej i faxowej na potrzeby Urzedu,
12) opracowanie regulaminéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy ( regulamin pracy,
regulamin wynagrodzenia),
13) planowanie funduszu ptac i nadzér nad wydatkowaniem funduszu ptac,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw
Urzedu i Dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,
15) przygotowanie propozycji ptacowych, nagréd — sporzadzanie
16) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i Dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz rozliczanie czasu pracy,
17) kontrola dyscypliny pracy,
18) opracowanie planéw urlopéw wypoczynkowych,
19) prowadzenie ewidencji urlopéw macierzynskich i wychowawczych,



20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
21) wykonywanie decyzji o natozeniu kar dyscyplinarnych,
22) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznania ryczaltu samochodowego,
23) organizowanie szkolen doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu,
24) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi oraz odznaczeniami
regionalnymi,
25) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikéw mianowanych,
26) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz
kontrola terminowosci ich zalatwiania,
27) prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta Gminy pelnomocnictw i upowaznien,
28) zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
29) organizowanie i podejmowanie przedsigwzigc, w celu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
30) prowadzenie kancelarii tajnej,
31) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych,
32) wykonywanie zadan zleconych ustawowo prze organy administracji rzadowej
w zakresie wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rad Gmin oraz Referendum,
33) obstuga kancelaryjno-biurowa komisji, zapewnienie prawidtowego przygotowania
materialéw na komisje, zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem posiedzenia komisji,
34) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji,
35) wspotdzialanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych
uchwat oraz projektéw aktéw zawierajacych przepisy prawa miejscowego,
36) organizacja zebran wiejskich,

a) ustalanie planu zebraf z sottysami,

b) zapewnienie obstugi zebran wiejskich,

c) kompletowanie protokotéw z zebran wiejskich,

d) nadawanie biegu zgltoszonym wnioskom, powiadamianie wnioskodawcow

o sposobie realizacji,
37) wspbtpraca z sottysami
38) organizacja wyboréw:

a) fawnikéw ludowych do:

- sadéw powszechnych

- sadéw pracy i ubezpieczen spotecznych,
39) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym na podstawie danych
zgloszonych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego oraz zbioréw meldunkowych —
zbioru PESEL,

a) zbioru danych mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty,

b) zbioru danych bytych mieszkancéw,

¢) zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 2 miesigcy,

d) zbioru danych zameldowanych na pobyt czasowy do 2 miesigcy.
40) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
41) wydawanie decyzji dotyczacych zastrzezenia adresu,
42) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, zmianach nazwisk,
43) udzielanie informacji adresowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz zbioru
wydanych i utraconych dowodéw osobistych, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych, organom administracji publicznej, sadom, prokuraturze itp.,
44) meldowanie cudzoziemcéw,
45) przekazywanie dokumentéw (drukow i dyskietek), zwigzanych z aktualizacja podmiotowa
i przedmiotowa rejestru PESEL — CBD, dotyczacych danych osobowo-adresowych do
Osrodka Informatyki Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego,



46) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
47) sporzadzanie wykazu 0s6b zmartych dla urzegdéw skarbowych,
48) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ludno$ci zameldowanej na pobyt czasowy ponad 2
miesigce oraz czasowo nieobecnej w zwiazku z wyjazdem za granicg dla urzedu
statystycznego,
49) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
50) sporzadzanie spisu wyborcéw na podstawie rejestru wyborcéw,
51) wspotpraca z Wojewoddzkim Urzedem Statystycznym w organizacji narodowego
powszechnego spisu ludnosci i mieszkan,
52) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
53) wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym oraz
stala wspolpraca z WKU,
54) organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
55) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z poborem,
56) ewidencja poborowych, ktérzy nie zglosili si¢ do poboru,
57) uznawanie poborowych za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
58) przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w systemie
SOO (System Obstugi Obywatela), zgodnie z danymi zawartymi w LBD,
59) przekazywanie rekordow z systemu SOO na no$niku magnetycznym (dyskietce) do
spersonalizowania dowodu osobistego,
60) odbieranie wyprodukowanych spersonalizowanych dokumentéw z Centrum Personalizacji
poprzez Komende Miejska Policji,
61) wydawanie nowych spersonalizowanych dowodéw osobistych oraz wprowadzanie do
systemu SOO (uzupetnianie danych w rekordzie),
62) zapisywanie rekordéw w bazie wydanych dowod6éw osobistych oraz aktualizowanie w
LBD o nowo wydanym dowodzie osobistym,
63) prowadzenie zbioru wydanych i utraconych dowodéw osobistych w formie
informatycznej oraz w formie rejestréw recznych,
64) wydawanie za§wiadczen o kradziezy lub utracie dowodu osobistego,
65) prowadzenie archiwum oséb zmartych i wymeldowanych za granicg (koperty osobowe)
oraz w systemie informatycznym,
66) planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwale,
przedmioty nietrwate, materialowo-biurowe,
67) sprawy zwiazane z biezacymi remontami oraz konserwacja pomieszczen i inwentarza
biurowego,
68) nadzdr nad utrzymaniem czystosci i porzadku w obiektach administracyjnych Urzedu,
69) nadzdr nad ochrona gmachu i zabezpieczeniem mienia spotecznego Urzgdu przed
kradziezg i pozarem,
70) dekorowanie budynku administracyjnego Urzedu,
71) wspdtpraca z organami $cigania i sprawiedliwo$ci w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,
72) wspétpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie realizacji
obligatoryjnych zadan wlasnych gminy — utrzymania gotowosci bojowe;j.
73) realizacja zadan zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie okreslonym
przez ustawg.
3. Do zadan referatu w zakresie:

1) wyboréw powszechnych nalezy:

- wpis do rejestru na podstawie decyzji administracyjnych,

- aktualizacja w zakresie danych osobowo-adresowych,

- udostgpnianie danych z rejestru,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan,
2) obrony i spraw obronnych naleza zadania:

1/ w zakresie akcji kurierskiej,



a) opracowanie i utrzymanie w statej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia
akcji kurierskiej,
b) szkolenie kurieréw i 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ akcji kurierskie;j,
c) systematyczne doskonalenie postugiwania si¢ tabela kodowa,
2/ w zakresie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju:
a) dokonywanie sprawdzenia realnosci zadania,
b) przygotowanie dokumentacji do realizacji Swiadczenia,
3/ realizacja §wiadczen na terenie gminy,
4/ opracowanie i aktualizacja dokumentéw planu przygotowania obiektu Urzedu
Gminy na czas zagrozenia i wojny,
5/ opracowanie planu ukrycia pracownikéw Urzedu i petentéw w budynku Urzedu
Gminy,
6/ opracowanie planu zaciemnienia i wygaszania Urz¢du oraz naliczanie potrzeb
w tym celu,
7/ zabezpieczenie wykorzystania urzadzen i sSrodkéw tacznosci radiowo-
telefonicznej,
8/ ustalenie i opracowanie sposobu zabezpieczenia akt i dokumentacji
podlegajacych szczegdlnej ochronie,
9/ zabezpieczenie stanowisk pracy w zastgpcze zrodta o§wietlenia,
10/ przygotowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji czasie ,,W’,
11/ organizacja i aktualizacja dokumentdw statych dyzuréw oraz wprowadzanie
ich na polecenie Wojta,
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OrS”.

REFERAT BUDOWNICTWA I ROZWOJU GOSPODARCZEGO
§25

1. Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zastgpuje pracownik przez niego wyznaczony.
2. Do zadan referatu naleza sprawy zwiazane z kompleksowa koordynacja rozwoju w zakresie
strategicznego rozwoju gminy, wyznaczenie gldéwnych kierunkéw rozwoju gospodarczego
gminy, planowania przestrzennego, budownictwa, gospodarki gruntami gminy i zasobami
mieszkaniowymi, ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zezwolen na obrét napojami
alkoholowymi, a w szczegdlnosci:
1) analiza sytuacji gospodarczej gminy, realizacja strategii oraz opracowywanie wnioskow w
tym zakresie,
2) opracowywanie wytycznych do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,
3) okreslanie najwazniejszych probleméw spoteczno-gospodarczych rozwoju gminy,
4) planowanie gléwnych zadan inwestycyjnych gminy, nadzér nad prowadzonymi
inwestycjami kubaturowymi i w zakresie drég w gminie,
5) przygotowanie projektu aktu prawnego o powotaniu komisji urbanistyczno-
architektonicznych,
6) przygotowanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
7) przedkiadanie studium do zaopiniowania odpowiednim organom,
8) ogloszenie o przystapieniu do sporzadzania planu, okreslajac forme, miejsce i termin nie
krétszy niz 21 dni do sktadania wnioskéw do planu,
9) zawiadamianie na piSmie o przystapieniu do sporzadzania planu organéw wiasciwych do
uzgadniania projektu planu oraz Zarzad Wojewddztwa,
10) badanie spdjnosci rozwiazan projektu planu z polityka przestrzenna gminy, okre$long w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,



11) wystgpowanie o opinie wlasciwych organéw administracji rzadowej,

12) uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego z wlasciwymi organami,
13) zawiadamianie na pisSmie bezposrednio zainteresowanych mieszkancéw o terminie
wylozZenia projektu planu,

14) wyktadanie projektu planu do publicznego wgladu,

15) rozpatrywanie protestow i zarzutéw, przedstawianie Radzie Gminy protestow i zarzutow
nie uwzglednionych w projekcie planu,

16) oglaszanie o terminie sesji, na ktérej Rada Gminy rozpatrzy nie uwzglednione protesty i
zarzuty,

17) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialéw z nim zwigzanych, przechowywania oryginaléw planéw,

18) przekazywanie Wojewodzie kopii planéw,

19) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawianie
tej oceny Radzie Gminy przynajmniej raz w roku,

20) przeprowadzanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
plany zagospodarowania przestrzennego,

21) wystgpowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych plandéw,

22) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
sprzecznej z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

23) wydawanie na zadanie decyzji oraz pobieranie jednorazowych optat w przypadku, gdy
warto$¢ nieruchomosci wzrosta w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu, a
wlasciciel zbywa tg¢ nieruchomos¢,

24) przedstawianie kazdorazowo na sesji Rady Gminy informacji o zglaszanych zadaniach i
wydanych decyzjach,

25) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

26) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

27) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu z wojewddzkim
inspektorem ochrony srodowiska oraz z sanitarnym, a takze z powiatowym inspektorem — w
odniesieniu do inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla §rodowiska i zdrowia ludzi,

28) stwierdzanie w drodze decyzji wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, jezeli inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowg lub
zachodza okolicznosci, o ktérych mowa w art. 34 ust. 1 ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym,

29) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

30) przygotowanie projektow uchwat w sprawach uchwalenia studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

31) programowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na
terenie gminy przy $cistym wspoéldziataniu z poszczegélnymi referatami oraz jednostkami
budzetowymi (inwestycje kubaturowe),

32) prowadzenie inwestycji kubaturowych gminy,

33) akcja ,,zima”,

34) wspotorganizowanie badz wspoétudziat w organizowaniu przetargéw na prace projektowe i
wykonawcze,

35) tworzenie planéw budowy, modernizacji drog i mostéw, uzgadnianie przejs¢ w pasie
drogowym,

36) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

37) wydawanie postanowien o rozgraniczeniu nieruchomosci,

38) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

39) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu,



40) wnioskowanie o ujawnienie w Ksiedze Wieczystej praw gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi,
41) sktadanie wniosku o wpis do Ksiggi Wieczystej wraz z niezb¢dna dokumentacja,
42) orzekanie o nabyciu wtasnosci nieruchomosci oraz ustalanie jej ceny nabycia na rzecz
posiadaczy z innych tytutéw niz dzierzawa,
43) prawo pierwokupu nieruchomosci stanowiacej wspdlnote gruntowa,
44) rekultywacja gruntéw rolnych,
45) wykonywanie prawa pierwokupu,
46) stwierdzanie w drodze aktu notarialnego nabycie prawa uzytkowania wieczystego oraz
wiasnos$ci z mocy prawa,
47) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
48) zamiana nieruchomosci bedacych wtasnoscia gminy (dotyczy réwniez zmiany wasnosci
nieruchomosci na prawo uzytkowania wieczystego) na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢
Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, oséb fizycznych lub oséb prawnych,
49) prawo zadania rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego
okresu, stosowanie do art. 240 Kodeksu Cywilnego, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z
tej nieruchomosci w sposdb sprzeczny z ustalonym w umowie,
50) przyjmowanie o$wiadczen z korzystania prawa pierwszenstwa nabycia lokali ich
najemcom lub dzierzawcom nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy,
51) sporzadzanie i podawanie do publiczne wiadomos$ci wykazu nieruchomosci bedacych
wlasno$cia gminy a przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w wieczyste uzytkowanie,
najem lub dzierzawg,
52) prowadzenie postgpowania w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w drodze przetargu
nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na realizacj¢ urzadzen
infrastruktury technicznej lub innych celéw publicznych bedacych wiasnoscia gminy,
53) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomos$ciach bgdacych
wlasno$cia gminy,
54) prowadzenie procedury sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci jednostek bgdacych
wlasno$cia gminy,
55) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania bonifikaty od ceny ustalonej zgodnie z
art. 67 ust. 3 ustawy o gospodarce gruntami — nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy,
56) prowadzenie postgpowania w sprawach zadania zwrotu kwoty réwnej udzielonej
bonifikacie — nieruchomosci bedacych wtasno$cia gminy,
57) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania bonifikaty od pierwszej optaty i optat
rocznych z tytulu oddania w uzytkowanie wieczyste, ustalonych zgodnie z art. 72 ust. 2 1 3 pkt
1 — 4 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami — nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy,
58) gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach mieszkalnych, bedacych wtasnoscia
gminy oraz lokalami uzytkowymi,
59) zawieranie umow o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
60) naliczanie czynszéw za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
61) dokonywanie przydziatu mieszkan przy udziale Komisji Mieszkaniowej w budynkach
mieszkalnych,
62) wnioskowanie do Rady Gminy raz w roku o podwyzszenie stawki bazowej czynszu
regulowanego,
63) wydawanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
64) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw na wyptate dodatku mieszkaniowego,
sporzadzanie sprawozdan,
65) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

a/ przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

b/ przygotowywanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji,

c/ przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,

d/ przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,



e/ przekazywanie do ZUS z urzedu kopii za§wiadczeh o wpisie do ewidencji, jak réwniez
kopii decyzji o wykre$leniu z ewidencji,
66) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a mianowicie:
a/ badanie zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy z wymogami ustawy i uchwaty Rady
Gminy,
b/ przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
c/ przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydanie zezwolenia,
d/ przygotowywanie decyzji o wygasnigciu zezwolenia,
e/ ustalenie wysokoS$ci oplat za zezwolenie,
f/ prowadzenie kontroli przestrzegania ustawy,
g/ wspétpraca z Komisja d.s. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
67) w zakresie spraw BHP:
a/ przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
b/ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad BHP w urzedzie,
c/ prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy,
d/ udziat w dochodzeniach powypadkowych,
e/ prowadzenie spraw zwiazanych z terminowym badaniem technicznym, wraz z
wykonywaniem pomiaréw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i odgromowej,
f/ doradztwo w zakresie doboru $srodkéw ochrony dla pracownikéw,
g/ prowadzenie, organizacja i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie
BHP.
68) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego, kontrola kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa, olejow i czg¢sci zamiennych,
69)wspétpraca z WKU, w zakresie przyje¢ i zwolnien oséb podlegajacych stuzbie zastepczej.
3. Do zadan referatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych naleza:
1) zabezpieczenie ludnos$ci w budowle ochronne,
2) tworzenie bazy danych dla potrzeb Wojewddzkiego Programu Mobilizacji Gospodarki.
4. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BRG”.

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA
§26

1. Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zastepstwo petni pracownik przez niego
wyznaczony.
2. Do zadan referatu naleza zadania z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony
przyrody, gospodarki komunalnej, rolnictwa, zaméwien publicznych oraz obrony cywilnej, a w
szczegolnosci:
1) opracowywanie programow rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie catosci
spraw w zakresie budowy sieci wodociagowej, gazociagowej, kanalizacji, budowy sieci
oswietlenia ulicznego, cmentarzy, organizowanie wysypisk odpadéw komunalnych,
2) zlecanie oraz uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie spraw wymienionych w
pkt. 1, facznie z organizowaniem przetargdw,
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie:
a/ przygotowanie zezwolenia na dziatalno$¢ polegajaca na usuwaniu i unieszkodliwianiu
odpadéw komunalnych,
b/ przygotowanie decyzji o cofnigciu zezwolenia, o ktérym mowa w pkt. a,
4) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci (za zgoda
Konserwatora Zabytkéw w przypadku wpisania do rejestru zabytkéw),
5) ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkéw transportu, stwarzajacych dla srodowiska uciazliwo$¢ w zakresie hatasu lub wibracji,



6) sprawowanie nadzoru na realizacja zaplanowanych inwestycji w powierzonym zakresie i

rozliczanie ich pod wzglgdem rzeczowym i finansowym,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie jak:
a/ przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie szczegétowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

b/ przygotowywanie zezwolenia na dziatalnos¢ polegajaca na usuwaniu i
unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,
c/ przygotowywanie decyzji o cofni¢ciu zezwolenia, o ktorym mowa w pkt. b,

8) zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji przepisow o ochronie srodowiska na

terenie gminy oraz sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania tych przepiséw

(gospodarka $ciekami),

9) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci, naliczanie

optat (kar) za samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

10) nadzér nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowej,

11) nadzdr nad gospodarka lesna i towiecka,

12) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych choréb

zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

13) wspétdziatanie ze Slaskim Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Roélin w zakresie

sygnalizacji pojawiania si¢ choréb i szkodnikow polowych oraz ich zwalczania,

14) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania chwastéw na gruntach i uprawach rolnych

oraz na gruntach nie zagospodarowanych,

15) wspotpraca z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Przyrody w zakresie ochrony

pomnikoéw przyrody ( zabezpieczenie i oznakowanie pomnikéw przyrody),

16) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

17) obstuga Gminnego komitetu Przeciwpowodziowego,

18) ewakuacja ludnosci z terenéw zagrozonych powodzia,

19) sporzadzanie wykazu sit i srodkéw na wypadek zagrozenia przeciwpowodziowego,

20) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat za znakowanie zwierzat i

wystawienie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

22) czasowe lub state odebranie wilascicielowi zwierzecia, ktére okrutnie jest traktowane lub

zaniedbane,

23) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

24) przygotowywanie opinii Wdjta w formie postanowienia, odno$nie wydania koncesji na

wydobywanie kopalin, z16zZ,

25) wydawanie zezwolen na wytwarzanie i sktadowanie odpadéw innych niz niebezpieczne,

w iloéciach ponizej jednej tony rocznie,

26) wnioskowanie do Starosty o utworzenie sp6tki wodnej z urzedu,

27) zatwierdzanie statutu spétki oraz uchwaty o jej rozwiazaniu,

28) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia spétek wodnych,

29) podwyzszanie wysokosci sktadek lub innych §wiadczen na rzecz spétki, w przypadku

jezeli uchwalone przez sp6tke sktadki i inne $wiadczenia nie wystarczaja na wykonanie

przewidzianych na dany rok zadan statutowych, a spétka wodna nie podj¢ta odpowiedniej
uchwaty w tej sprawie,

30) zatwierdzanie plandéw realizacji rob6t konserwacyjnych i budzetéw spétek, po uprzednim

ich sprawdzeniu w zakresie:

a/ zgodnosci z ewidencja urzadzen melioracyjnych,
b/ uwzglednienia w kosztorysach catosci przedmiotéw robdt ustalonych na przegladach,
c/ zabezpieczenia finansowego kosztéw planowanych rob6t po stronie dochodéw,

31) koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja zamdéwien publicznych,

32) przygotowanie oraz organizowanie przetargdw w ramach zaméwien publicznych,

33) prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien publicznych,

34) obstuga techniczna komisji przetargowych,



35) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji
zamoéwien publicznych,
36) wspotpraca z kierownikami referatéw Urzedu Gminy w zakresie udzielania zamdéwien
publicznych,
37) wilasciwe zabezpieczanie dokumentéw zgromadzonych w trakcie udzielania zamdéwien
publicznych zgodnie a art. 27 ustawy,
38) organizowanie oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,
39) wspotpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania
spisow rolnych, spiséw ludnosci.

3. Skreslony

4. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GKOS”.

REFERAT FINANSOW
§ 27

1. Na czele referatu stoi Skarbnik gminy, ktérego zastgpstwo petni Zastgpca Skarbnika.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i
realizacja budzetu Gminy, obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu gminy,
2) przygotowanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,
3) sporzadzanie kwartalnych harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,
4) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego,
5) sporzadzanie zbiorowych sprawozdan i bilanséw,
6) obstuga kredytéw i pozyczek gminnych,
7) przygotowywanie uchwatl dotyczacych zmian w budzecie,
8) nadzdr nad opracowaniami i realizacja planéw finansowych jednostek budzetowych,
wykonujacych budzet gminy,
9) analiza wykonania budzetu,
10) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci dochodéw podatkowych, nie
podatkowych, wydatkéw budzetowych oraz $srodkéw pozabudzetowych i inwestycji,
11) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw nie podatkowych, wydatkéw
budzetowych, inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych,
12) obstuga bankowa wydatkéw budzetowych, inwestycji, nie podatkowych dochodéw
budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych,
13) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej — Urzad Gminy,
14) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu,
15) windykacja nie podatkowych dochodéw budzetowych, migdzy innymi wieczystego
uzytkowania, dzierzawy,
16) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,
17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych,
18) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,
19) wszelkie rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,
20) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
21) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw,
22) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych:
a/ podatek od nieruchomosci,
b/ podatek rolny,
c/ podatek lesny,
d/ podatek od .$rodkéw transportowych,
e/ podatek od posiadania pséw,



f/ optata targowa,

23) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach z
gospodarstwa rolnego,
24) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
25) planowanie podatkow i oplat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
26) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminéw
ptatnosci, roztozenia na raty,
27) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen oraz w zakresie
podatkéw i optat, stanowiacych dochody gminy a pobieranych przez Urzad Skarbowy,
28) prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
29) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i zajgcia hipotek,
30) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT,
31) sporzadzanie deklaracji VAT — 7,
32) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku VAT.

3. Do zadan referatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych naleza sprawy:
1) przedstawienie propozycji finansowania obrony cywilnej i przedsigwzi¢¢ obronnych
wlasnych,
2) finansowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskiej i obrony
cywilnej.

4. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.

URZAD STANU CYWILNEGO
§ 28

1. Na czele Urzgdu Stanu Cywilnego stoi kierownik, ktérego zastgpstwo pelni zastgpca
kierownika.
2. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zalatwianie spraw wynikajacych z przepiséw Prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego oraz przepiséw szczegélnych, a mianowicie:
1) rejestracja akt stanu cywilnego, urodzen, maltzefstw oraz zgonéw,
2) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do tych ksiag,
3) uzupelnianie aktéw stanu cywilnego, zgromadzonych w ksiggach,
4) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego, wydanych przez zagraniczne urzedy
stanu cywilnego,
5) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych, z posiadanych ksiag stanu cywilnego,
6) przyjmowanie o§wiadczen w sprawach wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
7) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego, przez
obywatela polskiego za granica,
8) zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
9) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,
10) zalatwianie korespondencji konsularnej, wedlug wtasciwosci,
11) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcow (sporzadzanie testamentéw
alograficznych),
12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
13) skreslony,
14) skres$lony,
15) sktadanie wnioskéw do rozktadu PPKS, MZK,
3. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.
4. Do stanowiska pracy do spraw obstugi Rady naleza sprawy zwiazane z realizacja przepiséw
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, w zakresie obstugi administracyjnej
Rady Gminy, a w szczegdlnosci:



1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, w tym organizacyjne przygotowanie
posiedzen, opracowanie materialéw z obrad, uchwat, postanowien, wnioskéw oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja przez wlasciwe
organy i jednostki organizacyjne, prawidtowe przygotowanie materiatéw na sesje rady,
zbieranie materialéw bedacych przedmiotem obrad,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji i wnioskow radnych,

3) przedstawienie Wojewodzie uchwat Rady Gminy w celu oceny zgodnosci z prawem,
4) czuwanie nad terminowym zalatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych,

5) przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych,

6) obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady,

7) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw Rady,

8) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Rady,

9) wykonywanie spraw zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi i referendum, w ramach prac zleconych Gminie,

10) wspdtdziatanie w przygotowywaniu wyboréw tawnikéw do sadéw okrggowych i
rejonowych.

§29
Skreslony..
STANOWISKO PRACY do spraw NADZORU INWESTORSKIEGO
§ 30

1. Do Stanowiska Pracy do spraw Nadzoru Inwestorskiego naleza zagadnienia zwigzane z
nadzorem inwestorskim nad robotami remontowo-budowlanymi, instalacjami sanitarnymi,
remontami wodociagéw i kanalizacji, drogowymi, mostami, a w szczegdlnosci:
1) opiniowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
2) przygotowywanie zakresu prac dla robdt remontowych (nie wymagajacych decyzji o
pozwoleniu na budowg),
3) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan remontowo-budowlanych,
4) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy,
5) reprezentowanie inwestora, sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji z pozwoleniem,
przepisami i obowiazujacymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
6) sprawdzanie jakosci wykonanych rob6t budowlanych, wyrobéw budowlanych, a w
szczegdlnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobéw budowlanych wadliwych,
niedopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,
7) sprawdzanie i odbiér robdt budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w pracach i odbiorach technicznych inwestycji, urzadzen technicznych i
przewoddw kominowych oraz w odbiorze obiektéw budowlanych i przekazywanie do
uzytkowania,
8) potwierdzanie faktycznie wykonanych roboét, zadanie usunigcia stwierdzonych wad oraz
kontrolowanie rozliczenia budowy,
9) koordynacja i nadzoér biezacego wykonania drég.
2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,NI”.



STANIOWISKO PRACY do spraw BEZPIECZENSTWA PRZECIWPOZAROWEGO -
KOMENDANT GMINNY OSP

§31

1. Do Stanowiska Pracy naleza sprawy zwiazane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym, a w
szczegolnosci:
1) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zarzadzen, decyzji Wdjta w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
2) wspotudziat w opracowywaniu programow ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci
zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw,
3) nadzor i kontrola nad prawidtowos$cia wykonywania konserwacji i utrzymywanie w petnej
gotowosci srodkéw alarmowych i facznosci, wyposazenia, sprzgtu i urzadzen, srodkéw
transportowych, odziezy specjalnej, umundurowania do akcji ratowniczej i ¢wiczen,
4) organizowanie ¢wiczen OSP,
5) wspoéludzial w organizowaniu zawoddw sportowo-pozarniczych,
6) inicjowanie dziatalnosci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej w
gminie,
7) podejmowanie innych dzialan niezbednych do wykonywania powierzonych zadan,
8) koordynowanie dziatan funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy w zakresie ustalonym przez
Wojewodg.
2. Stanowisko Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,B Poz”.

STANOWISKO PRACY do spraw OBRONY CYWILNEJ I SPRAW OBRONNYCH

§ 31a

1. Do stanowiska pracy naleza:
1) planowanie roczne i perspektywiczne przedsigwzig¢ obrony cywilnej,
2) wykonanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy, a takze nadzér nad
opracowaniem i aktualizacjg OC zaktadéw pracy,
3) planowanie, organizacja, funkcjonowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz
wczesnego ostrzegania,
4) planowanie oraz organizacja formacji obrony cywilnej,
5) organizacja szkolenia formacji OC oraz ludnosci w ramach powszechnej samoobrony,
6) organizacja urzadzen specjalnych obrony cywilnej,
7) organizacja zabezpieczenia w wod¢ w warunkach szczegdlnych,
8) prowadzenie kontroli podmiotéw gospodarczych w dziedzinie obrony cywilnej i spraw
obronnych,
9) udziat w pracach i dyzurach zespotu reagowania kryzysowego.
2. Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej i spraw obronnych pry znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,0C”.

STANOWISKO PRACY do spraw WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI I SPRAW UE

§ 31B
1. Do stanowiska pracy naleza:

1) przygotowywanie procedur prawnych wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,



2.

2) organizowanie szkolen, konferencji i spotkan z organizacjami pozarzadowymi
realizujacymi dzialania statutowe na terenie Gminy,

3) przygotowywanie i rozliczanie uméw dotacyjnych z organizacjami pozarzadowymi na
realizacj¢ zadah wtasnych Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi,

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy przedakcesyjnych i strukturalnych
UE, na dofinansowanie realizacji zadan wlasnych Gminy,

5) podejmowanie staran o pozyskanie dodatkowych funduszy pozabudzetowych na realizacjg
zadan waznych dla srodowiska lokalnego,

6) pomoc mieszkancom gminy w uzyskiwaniu informacji na temat akcesji do UE i
mozliwosci dofinansowania wlasnych projektéw ze §rodkéw unijnych.

Stanowisko pracy do spraw wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i spraw UE przy

znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KS”.

1.

2.

STANOWISKO PRACY do spraw KONTROLI WEWNETRZNE]
§ 31c

Do stanowiska pracy naleza:

1) przygotowanie planéw kontroli,

2) przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych i zakladach budzetowych Gminy
oraz komodrkach merytorycznych Urzedu,

3) udzielanie instruktazu jednostce kontrolowanej w zakresie objetym kontrola,

4) sporzadzanie protokotéw pokontrolnych,

5) przygotowanie projektow wystapien pokontrolnych,

6) prowadzenie ewidencji kontroli oraz dokumentéw zwiazanych z kontrola,

7 analiza odpowiedzi o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych,

8) przedktadanie okresowych informacji Wéjtowi Gminy o wynikach kontroli.
Stanowisko pracy do spraw kontroli wewngtrznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu

KW,

2.

STANOWISKO PRACY do spraw GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI

§ 31a

. Do stanowiska pracy naleza:

1) zapewnienie dost¢pu do Internetu osobom zainteresowanym w celu skorzystania z ustug
tzw. Kiosku pracy,

2) pomoc w pisaniu CV, listéw motywacyjnych i innych niezbednych pism zwiazanych z
poszukiwaniem pracy,

3) pomoc w poszukiwaniu alternatywnych zrédet zarobkowania czy tez pomoc w
zarejestrowaniu wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

4) podejmowanie innych zadan zwiazanych z upowszechnianiem Internetu wsréd
mieszkancéw Gminy.

Stanowisko pracy do spraw Gminnego Centrum Informacji przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu ,,GCI”.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 32

Do podpisu Wéjta zastrzezone sa:

1)pisma nalezace do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan pomigdzy
Woéjtem, z Zastgpca Wojta,



2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta na podstawie Regulaminu,
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla pracownikéw Urzedu,
4) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
5) decyzje w sprawach osobowych kierownikéw referatow,
6) decyzje o rozwiazaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
7) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wéjta do Jego podpisu,
9) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw,
10) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji,
11) odpowiedzi na skargi i wnioski,
12) skreslony,
13) skreslony,
14) korespondencja kierowana do:
a/ Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i
senatorow,
b/ Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢/ Wojewody Slaskiego,
d/ Sejmikéw Samorzadowych Wojewddztw,
e/ Starostow,
15) pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych,
16) pisma i projekty planow zagospodarowania przestrzennego.

§33
Zastgpca Wojta:
1. podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia we wszystkich sprawach zastrzezonych do
podpisu Wéjta w § 32 podczas Jego nieobecnosci.
2. podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia obj¢te upowaznieniem udzielonym przez Wéjta
w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 34
1. Sekretarz Gminy, w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wéjta i Jego zastepcy podpisuje
pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia w sprawach, o ktérych mowa w § 331 § 32.
2. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych przez Sekretarza wymaga odr¢bnego
upowaznienia.

§35
Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urz¢du powinny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika referatu oraz powinny posiada¢ adnotacjg¢ zawierajaca nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

§ 36
1. Jezeli Wéjt upowazni swojego Zastepcee i Sekretarza lub innych pracownikéw gminy do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, pisma i dokumenty
podpisuje upowazniony pracownik, powolujac upowaznienie w podpisie.
2. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaje zobowiazanie pieni¢zne podpisuje Skarbnik Gminy.

§ 37
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.



ROZDZIAL VII
Czas pracy Urzedu Gminy

§ 38
Czas pracy Urzgdu Gminy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL VIII
Skargi i wnioski

§39
1. Skargi i wnioski kierowane do Wdjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza oraz kierownikéw
referatow, podlegaja natychmiastowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych.
2. Okreslony w pkt. 1 tryb rejestracji, ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i
wnioskow, ktére wptynety bezposrednio do kierownikéw referatow, przyjetych ustnie do
protokotu oraz nadestanych przez redakcje prasowe, radio i telewizje.

§ 40
1.Kierownik referatu odpowiedzialny jest za wtasciwe i terminowe zalatwianie przekazywanych
do podlegtego mu referatu, skarg i wnioskow.
2. Kierownik referatu zobowiazany jest rowniez do biezacego nadzoru nad przebiegiem
rozpatrywania skarg i wnioskéw przez poszczegolnych pracownikéw.

§4
1 Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wlasciwy referat, ktéry przygotowuje odpowiedz
zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznos$ci sprawy, ustosunkowuje
si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku
oraz zawiadamia o podj¢tych dziataniach. Tre$§¢ odpowiedzi powinna zawieraé akcenty
uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposob zrozumiaty dla adresata.
2. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski okresla § 32.
3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
referaty, Wojt lub Sekretarz Gminy wyznacza referat wiodacy, ktéry sporzadza i przekazuje
pozostatym referatom wyciag ze skargi lub wniosku, dotyczacy ich dzialania.

§ 42
1. Catos¢ dokumentéw dotyczacych skarg i wnioskow, przechowywana jest w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
2. Referaty przekazuja calos¢ dokumentéw do referatu wymienionego w ust. 1, niezwlocznie po
rozpatrzeniu skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi wnoszacemu skargg lub wniosek.

§43
1. O kazdym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie,
kierownik referatu zatatwiajacego skarge lub wniosek oraz Referat Organizacyjny i Spraw
Spotecznych, podajac przyczyng nie zalatwienia sprawy oraz nowy termin.
2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi lub wniosku, Referat Organizacyjny i spraw
Spotecznych prowadzi postgpowanie wyjasniajace, ustala przyczyng nie zatatwienia sprawy w
terminie lub niedopetnienie obowiazku wynikajacego z art. 36 k.p.a. i przedstawia Wéjtowi
whnioski 1 odpowiedzialno$ci porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach
prawa.



§44
Dni i godziny przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

§ 45
W sprawach skarg i wnioskdw nie unormowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie:
1. przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz.U, Nr 9 z 1980 r. poz. 26 z
pézniejszymi zmianami),
2. Uchwata nr 132 Rady Ministrow z dnia 28 listopada 1980r., w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw (MP z 1980r. Nr 29, poz. 162 z
pézniejszymi zmianami).

ROZDZIAL IX
Tworzenie i wykonywanie prawa

§ 46

1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie obowigzujacych na terenie gminy.
2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia i
polecenia Wojta.
3. Wéjt Gminy wydaje akta prawne wewngtrznego kierowania i funkcjonowania Urzedu, nie
majace mocy przepisoOw gminnych w postaci:

- zarzadzan wewngtrznych,

- pism okélnych,

- decyzji,

- wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych.

§ 47
1. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wilasciwy referat, a za jego redakcj¢ odpowiada kierownik referatu.

§ 48
1.Projekty opracowanych aktéw prawnych powinny zawierac:
1) tytut (oznaczenie aktu, date aktu i ogélne okreslenie przedmiotu aktu),
2) podstawe prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,
5) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych.
2. Projekty — oprécz danych zawartych w ust. 1 — powinny zawierac:
1) aprobatg w formie parafy osoby (0s6b), ktéra projekt przygotowata, kierownika referatu
oraz akceptacj¢ Wojta lub Zastepcy Wojta, sprawujacego bezposredni nadzoér nad referatem
lub stanowiskiem pracy,
2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wtasciwymi referatami, gminnymi
jednostki organizacyjnymi, jezeli przepisy szczegdlne lub zasady wspotdziatania albo
koordynacji tego wymagaja,
3) parafg lub opinig radcy prawnego.
3. Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujacej winno by¢ uwidocznione przez
odci$nigcie pieczgci imienne;j.
4. Do projektu aktu prawnego moga by¢ zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowosc¢ lub
potrzebg jego wydania.
5. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego, wtasciwy kierownik referatu
(opracowujacego projekt) przedktada do akceptacji Wojtowi.



6. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac¢ dang dziedzing,
uwzglednia¢ obowiazujace przepisy, by¢ zredagowane w sposéb zrozumialy dla adresatéw, z
zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.

7. Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepiséw zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowiazujacych, ani w wydanych juz przepisach gminnych.

§49
1. Podjete przez Rade Gminy uchwaly sa rejestrowane przez pracownika do spraw obstugi Rady.
Kopie uchwat pracownik w terminie 7 dni przekazuje Wéjtowi Gminy i Wojewodzie.
2. Pozostale akty prawne sa rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Spotecznych.

§ 50
Podjete akty prawne Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych przekazuje rzeczowo
wlasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

§51
1. Pracownik do spraw obstugi Rady ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacj¢ uchwat Rady
Gminy w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego przepisy
prawa, a takze w prasie lokalnej lub w inny sposobéw.
2. referaty merytoryczne odpowiadajg za publikacje¢ pozostatych aktéw prawnych.

§ 52
Przepisy gminne oglasza si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

§53
Zbidr przepiséw gminnych prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, ktdre
udostgpnia do powszechnego wgladu.

ROZDZIAL X
Tryb wykonywania obowigzkéw Wéjta wobec Rady

§ 54
1. Referaty wykonuja zadania zlecone przez Wdjta, zapewniajac Radzie wypelnienie funkcji
stanowigcego i kontrolnego organu gminy.
2. Zadania referatéw obejmuja w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw uchwat Rady,
2) przygotowywanie projektow materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych
przez Wdjta Radzie,
3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,
4) wykonywanie uchwat Rady,
5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow Komisji Rady,
6) udzielanie Wojtowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.
3. Kierownicy referatéw sktadaja informacje w wykonania aktow:
- uchwal Rady Gminy — roczne i pétroczne w terminach 5 dni nastgpnego miesiaca po
uptywie okresu sprawozdawczego do Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, ktory
sporzadza informacjeg zbiorcza dla Wdjta,
- pozostatych — jezeli informacja taka jest niezbedna.

§55
1. Kierownicy referatéw uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie przewodniczacego
komisji — w posiedzeniach komisji.



2. Projekty uchwat Rady, kierownicy referatéw przedktadaja Zarzadowi Gminy, za
posrednictwem Sekretarza Gminy.

3. Przyjete przez Zarzad projekty, Sekretarz Gminy kieruje do inspektora obstugi rady i jej
organow.

4. Praca Referatow zwiazana z opracowywaniem projektéow uchwat i wszelkich materiatéw dla
rady, koordynuje Sekretarz Gminy.

§ 56
Referaty wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady, stosownie do zakresu swego dzialania.

ROZDZIAL XI
Organizacja Dzialalnosci Kontrolnej

§ 57
Kontrolg wewnetrzna w stosunku do wszystkich pracownikéw wykonuja réwniez:

1. Skarbnik Gminy w zakresie:
a/ obiegu dokumentéw finansowych,
b/ rewizji kasy,
c/ gospodarki $rodkami trwatymi i §rodkami trwatymi w uzywaniu.
2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w zakresie:
a/ przestrzegania dyscypliny pracy,
b/ zabezpieczania mienia Urzgdu przed kradzieza i pozarem w godzinach i po godzinach
pracy,
c/ zatatwiania skarg i wnioskéw,
d/ przestrzegania tajemnicy informacji niejawnych,
e/ realizacji uchwat Rady i jej organéw,
f/ realizacji zarzadzen Wdjta.
3. Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewngtrznej w zakresie:
1) przygotowanie planéw kontroli,

2) przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komérkach
merytorycznych Urzedu,

3) udzielanie instruktazu jednostce kontrolowanej w zakresie objetym kontrola,
4) sporzadzanie protokotéw pokontrolnych,

5) przygotowanie projektéw wystapien pokontrolnych,

6) prowadzenie ewidencji kontroli oraz dokumentéw zwigzanych z kontrola,

7) analiza odpowiedzi o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych,

8) przedktadanie okresowych informacji Wéjtowi Gminy o wynikach kontroli.

§ 58
1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu projektéw:

a/ aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy, Wéjta Gminy, w tym réwniez aktow
zawierajacych przepisy gminne,

b/ umowy, porozumienia i innych dokumentéw, powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,



2) kontroli, o ktérej mowa w pkt. 1 lit. a i b — wykonywanej na wniosek kierownikéw
referatéw przez radcg prawnego,

3) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnos$ci w toku ich wykonywania, na danym
stanowisku pracy,

4) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw,
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§59
1. Kontrolg zewnetrzna w zakresie przyznanych przez Wéjta pelnomocnikéw wykonuje:

1) Upowazniony pracownik do spraw kontroli, w stosunku do jednostek nadzorowanych w
zakresie wykonywania budzetu oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych
oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane
Radzie.

§ 60
1. Wykonywanie kontroli nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktarz polega w szczegdlnosci na udzielaniu pomocy w zakresie:
a/ zalatwiania okres$lonych spraw,
b/ racjonalnego organizowania pracy,
c/ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa i praktycznego ich stosowania.

§ 61
1. Fakt przeprowadzenia kontroli wewngtrznej odnotowuje si¢ na kontrolowanych dokumentach,
badz sporzadza si¢ oddzielnie notatki z kontroli.

2. Ustalenia kontroli zewngtrznej opisuje si¢ w protokole lub sprawozdaniu.

3. O stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach, osoba przeprowadzajaca kontrol¢ informuje
Woéjta Gminy.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 62
Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnien gminnych jednostek organizacyjnych nad
ktérymi Wajt sprawuje nadzor, a wynikajacych z przepiséw i ustalen odrebnych.

§ 63
1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane bgda przez Radg, na wniosek
Zarzadu.
2. Nie wymagaja zmiany regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakres6w czynnosci Referatow i
Samodzielnych Stanowisk Pracy i uprawnien kierownikéw, wynikajace z przepiséw wydanych
lub obowiazujacych po wejsciu w zycie regulaminu.
3. Zadania powyzsze wlaczone zostana do zakresOw dziatania referatéw i samodzielnych
stanowisk, w drodze polecenia Wojta.
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