ZARZADZENIE Nr W.0050.89.2021
WOITA GMINY WEGIERSKA GORKA
z dnia 26 listopada 2021 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Gorka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 1372 z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Wegierska Gérka w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

W zwigzku ze zmiang struktury organizacyjnej Urzedu Gminy ustalam 2-tygodniowy okres
dostosowawczy, w celu przedstawienia i wdrozenia nowej organizacji i zasad funkcjonowania
Urzedu pracownikom.

§3.

Zobowigzuje Sekretarza Gminy oraz kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu do
zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2005 Wojta Gminy Wegierska Gorka z dnia 01 marca 2005 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Goérka wraz z
pozniejszymi zmianami.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 r. i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informac;ji Publicznej.

Waéjt Gminy Wegierska Goérka
Piotr Tyrlik
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wegierska Gdrka

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wegierska
Goérka, atakze zadania i zasady ich realizacji, zakres dziatan kierownictwa urzedu i
poszczegdlnych referatdéw i stanowisk pracy.

§2

Urzad Gminy Wegierska Gérka jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktdérej wojt gminy
jako organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania.

§3

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wegierska Gérka, adres 34-350 Wegierska Gérka, ul. Zielona
43,

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie —rozumie sie przez to Gmine Wegierska Gérka;

2) Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Wegierska Gorka;

3) Woéjcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Wegierska Goérka;

4) Urzedzie —rozumie sie przez to Urzagd Gminy Wegierska Gorka;

5) Referacie — rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy Wegierska Gérka oraz jednostke
rownorzedng o innej nazwie;

6) Kierowniku Referatu - rozumie sie przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy Wegierska
Goérka oraz kierownika jednostki réwnorzednej;

7) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§5

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzgdzie gminnym;
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektorych ustaw;
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3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa;
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
5) Statutu Gminy Wegierska Goérka;
6) Statutu Urzedu Gminy Wegierska Gorka;
7) niniejszego regulaminu;
8) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wifasne Gminy — okre$lone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;
2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktéw normatywnych;
3) powierzone — na podstawie porozumien z wtasciwymi organami administracji rzgdowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) inne —wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.
4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

Rozdziat 2. Organizacja Urzedu Gminy Wegierska Gdrka

§6

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu, uzywajgce przy znakowaniu spraw przypisanych im symboli
literowych w sktad, ktérego wchodza:
a)Waéjt Gminy (W),
b)Zastepca Wdjta (ZW),
c) Skarbnik Gminy SKG),
d)Sekretarz Gminy (SG),
e)Kierownicy Referatow wymienionych w pkt 2;
2) Referaty i samodzielne stanowiska pracy, uzywajgce przy znakowaniu spraw przypisanych
im symboli literowych:
a)Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ROR),
b)Referat Finansow, Podatkdw i Optat (RFN),
c) Referat Inwestycji Komunalnych i Gospodarki Przestrzennej (RIK),
d)Referat Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Zewnetrznych (RUE),
e)Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (ROS),
f) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
g)Biuro Radcow Prawnych (RP),
h)Biuro Informatykow (IN),
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i) Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),
j) Inspektor Danych Osobowych (10D).

§7

Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do

zarzadzenia.

§8

Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 — 15.30.

§9

1. W celu wtasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkarncéw o pracy

Urzedu, w jego siedzibie znajdujg sie tablice:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Wajta, Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady, Kierownikéw Referatow,
a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach pomieszczen biurowych wyszczegdlniajace:
nazwisko iimie pracownika, stanowisko stuzbowe, skrécony zakres wykonywanych
czynnosci;

3) tablica informacji urzedowych, tablica aktualnosci z ogtoszeniami sgdowymi
i zamowieniami publicznymi;

4) tablica ogtoszen , Przepisy gminne” oraz tablica ,Uchwaty Rady Gminy”;

W celu realizacji prawa dostepu do informacji prowadzi sie strone internetowa

www.wegierska-gorka.pl oraz Biuletyn Informacji Publicznej https://bip.wegierska-gorka.pl.

§10

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
znajdujaca sie we wszystkich Referatach Urzedu.
. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.

3. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione s3 w zakresach dziatania

poszczegdblnych referatow.

. W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust.1.

. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Wegierska Goérka.
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Rozdziat 3. Zadania Waéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy

§11

Wjt - jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Do zadann Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym sktadanie jednoosobowego oswiadczenia
woli w zakresie zarzagdu mieniem;

3) przedstawianie projektoéw uchwat Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania uchwat;

4) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie Skarbnika, powotywanie albo odwotanie zastepcy Wojta;

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej;

6) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej i Starostg w ramach podpisanych porozumien;

7) w przypadku niecierpigcym zwtoki wydawanie przepiséw porzagdkowych w formie
zarzadzenia;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

9) upowaznianie pracownikédw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Waijta;

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Wegierska Goérka okreslonych
odrebnymi przepisami;

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw
bezposrednio zagrozonych;

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu;

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéjta i Sekretarzowi;

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwtaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancéw Gminy;
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16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydziatéw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

17) wydawanie przepisdw wewnetrznych/regulaminéw, instrukcji, zarzgdzen;

18) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek podlegtych;

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

21) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskéw;

22) nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy.

§12

Wjt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika.

§13

1. W czasie nieobecnosci w pracy Wajta biezgcg dziatalnoscig Urzedu kieruje Zastepca Wéjta, a
W razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy w ramach posiadanych uprawnien.

2. W razie dfugotrwatej nieobecnosci Zastepcy Wojta, lub Sekretarza zastepstwo petni
wyznaczony przez Wajta pracownik.

§14

Zastepca Wojta - petnigcy réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu Inwestycji Komunalnych i
Gospodarki Przestrzennej, wykonuje wyznaczone przez Wdjta zadania, w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1) zastepuje Woéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdw,

2) podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w zakresie udzielonego przez
Wodjta upowaznienia,

3) skfada, w imieniu gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wijta,
oswiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem,

4) koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych,

5) wspdtpracuje ze skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu gminy w zakresie
zadan inwestycyjnych, remontowych, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska oraz
drég gminnych,

6) prowadzi sprawy z zakresu drog gminnych i oswietlenia ulicznego,

7) wykonuje inne zadania wynikajgce z petnomocnictw i upowaznien Wojta,

8) kieruje Referatem Inwestycji Komunalnych i Gospodarki Przestrzennej,
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9) sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej;

10) przyjmuje mieszkarncow w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji;

11) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia gminnego;

12) bierze udziat w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Gminy.

§ 15

Sekretarz Gminy — petnigcy réwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich, wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, zgodnie
ze wskazowkami i poleceniami Wéijta;

2) zapewnia zgodnos¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa i koordynuje
dziatania podejmowane przez poszczegélne komorki organizacyjne;

3) nadzoruje prace komoérek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem sprawnej organizacji,
obstugi klientéw, dyscypliny i efektywnosci pracy;

4) nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw;

5) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym sprawnego obiegu informacji i
dokumentéw;

6) nadzoruje terminowos¢ rozpatrywania skarg wptywajgcych do Urzedu i Rady Gminy;

7) dokonuje dekretacji i rozdziatu korespondenc;ji;

8) zapewnia organizacyjne wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

9) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wodjta w jego imieniu na podstawie
upowaznienia lub petnomocnictwa;

10) bierze udziat w sesjach Rady Gminy;

11) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy, w
szczegblnosci projektdw uchwat Rady Gminy;

12) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty
i regulaminy organizacyjne;

13) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych i fawnikéw do sadu;

14) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

15) wspodtpracuje z kierownikami referatdw przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla
pracownikéw referatow;

16) wspdtdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania pethnomocnictw;

17) prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;

18) prowadzi sprawy naboru na stanowiska urzednicze;

19) przeprowadza i koordynuje stuzbe przygotowawczg na stanowiska urzednicze;

20) prowadzi oceny okresowe pracownikow samorzgdowych;

21) koordynuje sprawy BHP urzedu;
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22) koordynuje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych (RODO);

23) wnioskuje do Wéjta w sprawach nagradzania i karania pracownikéw Urzedu;
24) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

25) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcéw;

26) sprawuje nadzér nad wiasciwym wydawaniem s$rodkéw finansowych na materiaty

biurowe, srodki czystosci, sprzet itp.;

27) koordynuje przygotowanie rocznego raportu o stanie gminy;

28) koordynuje zadania z zakresu komunikacji spotecznej i promocji;

29) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Waijta;

30) przeprowadza kontrole wewnetrzng;

31) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

§16

Skarbnik Gminy — jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i petni réwnoczesnie obowigzki

Kierownika Referatu Finanséw, Podatkéw i Optat. Skarbnik w szczegdlnosci realizuje zadania

wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz przepiséw o finansach publicznych w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane

niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;

przygotowuje projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z

inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

nadzoruje wtasciwg realizacje okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i wydatkéw, a

w razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywg zmian w budzecie;

opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek

organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz

innych zadan zleconych Gminie;

dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pédtrocze

danego roku;

opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcy

zestawienie dochoddw i wydatkéw wynikajacych z zamknieé¢ rachunkéw budzetowych

oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe;

przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez

pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom

spoza sektora finanséw publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci
nie nizszej niz wynikajgca z jej prawidtowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

¢) nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,
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d) opracowuje projekty zarzgdzen Wadjta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami scistego zarachowania,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie;

10) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych zobowigzania pieniezne;

11) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowag, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami,
ZUS i innymi instytucjami;

12) nadzoruje prawidtowos¢ wykonania sprawozdan finansowych;

13) nadzoruje wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw z zakresu
prowadzenia rachunkowosci jednostki;

14) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i
optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku lesnym, optfacie skarbowej oraz wszystkich
innych aktow prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy;

15) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu w porozumieniu z
Sekretarzem;

16) udziela instruktazu pracownikom Referatéw i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

17) kontroluje podlegtych pracownikdéw w zakresie wtasciwosci rzeczowej Referatu;

18) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy;

19) wspodtpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych;

20) kieruje pracg Referatu Finanséw, Podatkéw i Opfat;

21) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno — prawnym,
zatwierdza je do wypftaty, podpisuje polecenia przelewu;

22) sprawuje nadzér nad zamodwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych
srodkéw finansowych;

23) dokonuje kontroli wewnetrznej w Referacie Finanséw, Podatkéw i Optat oraz w
gminnych jednostkach organizacyjnych;

24) koordynuje kontrole zarzgdcza, sprawuje bezposredni nadzdér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Wegierska Gdrka oraz jednostkach organizacyjnych gminy;

25) koordynuje prace zwigzane z audytem wewnetrznym;

26) wykonuje inne zadania zlecone przez Wdijta.
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Rozdzial 4. Zadania ogélne Kierownikow i pracownikow

§17

. W sktad Urzedu wchodzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy.

. Pracag Referatéw kierujg kierownicy, ktdrzy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za sprawne i zgodne
z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

. W przypadku nieobecnosci kierownika Referatem kieruje pracownik, ktory zastepstwo ma
ustalone w szczegétowym zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci lub
ustanowiony zastepca kierownika.

. Kierownicy Referatow wydajg decyzje administracyjne w sprawach z zakresu dziatania
Referatu, zgodnie z upowaznieniami Wojta.

. W razie nieobecnosci kierownika Referatu decyzje, o ktdrych mowa w ust. 4 wydaje Zastepca
Woijta lub Sekretarz.

. Kierownicy referatéw oraz osoby petnigce funkcje na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisujg korespondencje zewnetrzng w sprawach z zakresu dziatania referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy, o ile podpisywanie nie zostato zastrzezone na rzecz innych
0sob.

. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnosé
referatéw, dyscypline pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych
w referacie.

. Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien kierownikdéw Referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wdijta, a w sprawach zleconych z

zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien — zgodnie
z wytycznymi Wojewody i Starosty;

2) koordynowanie zagadnien dotyczgcych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zatatwiania spraw przez pracownikéw referatdw oraz prawidtowego przygotowania
materiatdw dla potrzeby Rady i Wéjta;

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw;

4) nadzoér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
wptywajgcych do referatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikéw oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego;

6) zapewnianie zastepstw nieobecnych pracownikéw;

7) wykonywanie kontroli wewnetrznej;

8) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

9) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

10) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
wynikajgcych z przepiséw prawa materialnego;
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11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw informatycznych;

12) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu;
13) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi s$Srodkami budzetowymi

i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade;
14) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
referatu;
15) biezgce informowanie Wojta o realizacji zadan;
16) wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktérym
kierujg, w szczegdlnosci:
a) zzastepcy wojta w zakresie inwestycji i gospodarki komunalnej;
b) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu
i wydatkdw wynikajgcych z uchwaty budzetowej,
c) z sekretarzem w zakresie zapewnienia witasciwego funkcjonowania urzedu oraz
organizacji obstugi interesantéow,
d) z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy
ochronie informacji niejawnych.

§18

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

3) wiasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw, przechowywanie akt, zbiordw zarzgdzen, rejestréw
itp., oraz ich prawidtowg archiwizacje przed przekazaniem do archiwum zaktadowego;

5) prawidtowe opracowywanie decyzji, pism itp.;

6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania Srodkami
finansowymi i mieniem;

7) przestrzeganie przepisbw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajgcych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktéw
wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

9) nalezyte wykonywanie obowigzkdw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;

10) naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa
materialnego;

11) naruszenie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz eksploatacji systemoéw informatycznych;
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12) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnosci lub zleconych
przez przetozonych, jezeli nie naruszajg prawa.
2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Waéjtem.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§19

Do wspdlnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego;

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajagcych z aktéw prawnych powszechnie
obowigzujgcych oraz uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdijta;

3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta;

5) opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadan i
czynnosci jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania sprawozdan,
przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich dziatalnoscig, wspotdziatanie
w zakresie realizacji zadan witasnych;

6) wspodtdziatanie z Radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowa, jednostkami
panstwowymi, spoétdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
i mieszkarnicami w realizacji zadan;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatdw na rzecz wtasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie procedur;

8) wspodtdziatanie przy rozpatrywaniu skarg, wnioskéw i petycji, wnioskow rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postow, interpelacji i zapytan radnych, wnioskdow komisji
Rady, postulatéow ludnosci;

9) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych i zbioréow
danych osobowych;

10) w zakresie witasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych
w dokumentach zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowaq, mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w
odrebnych przepisach;

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;

12) wspétudziat w planowaniu i realizacji dochoddw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujacych
zobowigzania finansowe;

13) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie;

14) wspodtdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;
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15) stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepisdw wynikajgcych z ustawy

prawo zamoéwien publicznych;

16) ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych;

17) wspoétpraca w zakresie pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych, funduszy

pomocowych, przygotowywania wnioskdbw o dofinansowanie, prawidtowego

wydatkowania i rozliczania funduszy pomocowych.

Rozdziat 5. Zakresy dziatania poszczegoinych referatéw

§20

1. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - do zadan Referatu nalezy

w szczegdlnosci:

1) wspotpraca ze Spétka z o.0. ,Beskid-Ekosystem” w Ciecinie w zakresie utrzymania i

rozbudowy sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz gospodarowania odpadami

komunalnymi, w tym:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

petnienie roli gminnego koordynatora zaopatrzenia ludnosci w wode w warunkach
specjalnych,

nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen stuzgcych do zaopatrzenia ludnosci
w wode oraz urzadzen sieci kanalizacyjnej,

nadzér nad dokumentacjg techniczng i prawng eksploatowanych urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych,

nadzér nad prawidtlowg eksploatacjg urzadzen oraz wiasciwym funkcjonowaniem
gminnej infrastruktury zwigzanej z dostarczaniem wody i odprowadzaniem Sciekéw,
w tym oczyszczalni sciekdow;

koordynowanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
Sciekow,

nadzor nad dostarczaniem wody i przyjmowaniem sciekéw,

nadzor nad korzystaniem z gminnych sieci wodociggowo — kanalizacyjnych,
koordynacja i nadzér dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowej,

nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpaddéw Komunalnych
w Ciecinie;

2) doradztwo energetyczne i prowadzenie polityki energetycznej, a w szczegdlnosci:

a)

b)

pomoc przy pozyskiwaniu dotacji na modernizacje Zrodta ogrzewania oraz
termomodernizacje budynkéw mieszkalnych, a takze zakup i montaz odnawialnych
Zzrodet energii;

kontrola nad przestrzeganiem ustalen planu gospodarki niskoemisyjnej, uchwaty
antysmogowej wojewddztwa $lgskiego oraz programu ochrony powietrza;
opracowywanie zatozen do planu oraz planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe;
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d) nadzorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Gminy, okreslonej
w zatozeniach zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

e) gromadzenie danych o gospodarowaniu energig na terenie Gminy;

f) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w dziedzinie uzytkowania energii i eksploatacji
urzadzen energetycznych, skierowanej do uzytkownikéw obiektéw komunalnych
i mieszkancéw gminy;

g) wspodtpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujgcymi racjonalne
uzytkowanie i zarzadzanie energig oraz udziat w programach;

3) dziatania na rzecz ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami i innymi czynnikami
powodujgcymi zagrozenie dla Srodowiska;

4) realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie, ustawy o odpadach, w tym
nadzor nad stanem sanitarnym:

a) gospodarka odpadami komunalnymi,

b) organizacja i nadzér nad likwidacjg dzikich wysypisk smieci,

c) opiniowanie decyzji w zakresie wydania zezwolenia na zbieranie odpadéw lub
zezwolenia na przetwarzanie odpadéw,

d) kontrola w zakresie postepowania z odpadami komunalnymi,

e) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczania firm do wykonywania ustug wywozu
odpaddéw komunalnych;

j) obstuga Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami
(BDO);

k) koordynowanie prac oraz nadzér nad pracg pracownikéw gospodarczych;

5) koordynacja i nadzor w zakresie prac zwigzanych z planowaniem nowych nasadzen drzew
i krzewow, konserwacjg i pielegnacjg zieleni na terenie gminy, utrzymaniem zieleni wokét
obiektéw mienia komunalnego;

6) z zakresu rolnictwa, fowiectwa, lesnictwa i weterynarii, referat wykonuje zadania

dotyczace w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

profilaktyki w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej,

profilaktyki weterynaryjnej oraz wspétdziatania w zwalczaniu chordéb roslin i zwierzat,
ochrony zwierzat, w tym bezdomnych,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwoddéw towieckich oraz nadle$niczym
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich, a w
szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

opiniowanie rocznych planéw towieckich,

wydawanie opinii o wydzierzawianiu obwodu towieckiego,

opiniowanie przyznawania przez staroste srodkéw na pokrycie kosztéw zalesienia
gruntow,

opiniowanie wnioskéw wifascicieli laséw o nieodptatne przekazanie przez
nadles$niczego sadzonek drzew i krzewdéw lesnych na ponowne wprowadzanie
roslinnosci lesnej,
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7)

8)

9)

10)

j)
k)
1)

prowadzenia spiséw rolnych,
wspotpracy ze stuzbami doradztwa rolniczego,
wspotpraca z Izbami Rolnymi oraz Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

m) informowanie rolnikdw o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania $rodkow

pomocowych;

prowadzenia catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

sporzgdzanie zeznan sSwiadkéw na potrzeby wtasne Urzedu oraz innych jednostek

organizacyjnych;

z zakresu ochrony i ksztattowania s$rodowiska, gospodarki wodnej oraz utrzymania

czystosci i porzagdku nalezg zadania dotyczace w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

nadzoru nad ochrong ziemi i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem
i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska,

nadzoru nad szczegdélnym korzystaniem ze s$rodowiska, w tym nad wydobyciem
kopalin iinnych zasobéw naturalnych — wydawanie decyzji i postanowien w tym
zakresie, opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznanie ztéz kopalin,

nadzor i kontrola uzytkownikdw maszyn i urzadzeA nad prawidtowym
eksploatowaniem pod wzgledem ucigzliwosci dla sSrodowiska,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,
ustalanie wysokosci optat za usuniecia drzew i krzewéw,

opracowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, monitorowanie i
jego aktualizacja,

wspdtpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
i utrzymania srodowiska w nalezytym stanie,

zadania wynikajgce z ustawy — prawo wodne, a w tym: rozstrzyganie spraw spornych
w zwigzku z naruszeniem stosunkéw wodnych gruntu, konserwacja melioracji
szczegbtowych i rowdéw odwadniajgcych bedacych wifasnoscia gminy, dziatania
w zakresie likwidowania skutkéw klesk zywiotowych,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowej gospodarki wodno —
Sciekowej i gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

inne zadania wynikajgce z ustawy o ochronie przyrody;

prowadzenie spraw z zakresu scalen, wymiany gruntéw, podziatu nieruchomosci, w tym:

a) analiza i ocena przedtozonych do zatwierdzenia operatéw pomiarowych pod wzgledem

b)

c)

formalno — prawnym i czesciowo technicznym,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty i przekazywanie kompletu dokumentéw
do zmian w ewidencji gruntéw;

opiniowanie projektow podziatow geodezyjnych nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw z zakresu mienia komunalnego, a w szczegdlnosci:
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12)

13)

g)

h)

j)
k)

prowadzenie ewidencji zasoboéw komunalnych; prowadzenie rejestru gruntow
i budynkdéw mienia komunalnego,

gospodarowanie nieruchomosciami,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z posiadaniem zaleznym, trwatym zarzadem,
dzierzawami nieruchomosci gminnych,

przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy i
najmu lokali, przetargdw, zarzadu i uzytkowania wieczystego,

sporzadzanie i rejestracja umoéw dzierzaw, najmu i sprzedazy,

prowadzenie urzadzeA analitycznych dochoddéw nie podatkowych w zakresie
prowadzonych spraw i egzekucja naleznosci wynikajgcych z zawartych umow,
przygotowanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz gminnych nieruchomosci
stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa,

tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

regulacja standw prawnych nieruchomosci mienia komunalnego,

sprawy z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg sktadnikéw majgtku trwatego
(organizacja przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminy),

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdan w sprawie
zbycia i innych zmian sktadnikow mienia,

m) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

n)

ustawianie tablic informacyjnych i reklam oraz naliczanie optat za te czynnosci,

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lokalami, a w tym:

a)

b)
c)
d)
e)

zarzadzanie lokalami uzytkowymi i mieszkaniowymi, w tym socjalnymi i zastepczymi
bedacymi w zasobach komunalnych,

wydawanie przydziatéw lokali i zamian lokali,

zarzadzanie czeSciami wspolnymi obiektdw mienia komunalnego,

egzekucja w sprawach lokalowych,

nadzor nad prowadzeniem administracji wspdlnot mieszkaniowych;

prowadzi zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie
tych informaciji,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materiatdw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,
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f)

g)

h)

j)

k)

t)
14)

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto,
wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i stuzbami Agencji Bezpieczenistwa
Wewnetrznego,

biezgce informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspdtpracy z
Agencjg Bezpieczennstwa Wewnetrznego,

wyjasnienie okolicznosci naruszania przepisow o ochronie informacji niejawnych
poprzez zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej i Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego — zwyktego — na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikéw urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostepem informacji niejawnych klauzuli ,Poufne”,

przeprowadzanie postepowania kontrolnego,

wydawanie poswiadczen bezpieczerstwa — upowazniajacych do dostepu do informac;ji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg, przekazywanie ich osobie sprawdzanej
i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej,

zawieszanie i umarzanie postepowan sprawdzajacych,

odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

zawiadamianie na pismie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych wymaganych do
ewidencji oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze
sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg o klauzuli
,poufne”, a takze do ewidencji osob ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére facza sie z
dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowsg,
opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Urzedzie Gminy Wegierska Gorka i jednostkach
organizacyjnych gminy,

petnienie nadzoru nad pracownikiem prowadzgcym kancelarie informacji niejawnych;
prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego:

a) organizowania prac i prowadzenia dokumentacji w zakresie obrony cywilnej;

b) organizowania prac i prowadzenia dokumentacji w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

c) dziatania w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym, nadzwyczajnym zagrozeniom

zycia i zdrowia mieszkancéw oraz Srodowiska;
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d) czynnego udziatu w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
prowadzenie catosci dokumentacji w tym zakresie;

e) organizacji i prowadzenia szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej;

f) zapewnienia sprawnego funkcjonowania budowli obronnych i urzadzen
specjalistycznych,

g) prowadzenia gospodarki materiatowo — zaopatrzeniowej w sprzet dla formacji obrony
cywilnej;

h) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnosciag jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych, analizowanie potrzeb OSP w zakresie wyposazenia w niezbedny sprzet;

i) wspotdziatania z policjg i strazg graniczng dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego;

j) wspotdziatania z panstwowa i ochotniczg strazg pozarng w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

15) prowadzenia kancelarii informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw jednostce
kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

e) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami.

2. Referat Inwestycji Komunalnych i Gospodarki Przestrzennej - do zadar Referatu nalezy w

1)

2)

3)

szczegolnosci:

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen, w tym:

a) przygotowanie projektéw postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,

b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

c) przygotowanie projektéw dokumentédw o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

d) przesytanie dokumentacji wraz z opinig do organdw wyzszej instancji i sadu,

e) kompletowanie dokumentdéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw;

prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci, w tym:

a) prowadzenie rejestréw numeracji budynkow,

b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem do
stosownych organdw,

c) wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkéw dla celéw prawnych;

zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szczegolnosci:

a) koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wypisow i wyryséw z aktualnie obowigzujgcych planéw zagospodarowania
przestrzennego, takze z uchylonych i nieobowigzujacych,

c) prowadzenie rejestrow plandow miejscowych, a takze wnioskow o ich sporzgdzenie lub
zmiane oraz przechowywanie oryginatow planéw zagospodarowania przestrzennego
uchylonych i nieobowigzujgcych,
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4)

5)

6)

d)
e)

f)

g)

h)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z ewentualnymi odszkodowaniami
za poniesiong szkode rzeczywistg wynikajacg z uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zapiséw zawartych w uchwatach
rady gminy dotyczgcych tzw. optat planistycznych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich
zgodnosci z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zgodnos¢ (lub sprzecznosc) projektowanej
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
zadania w zakresie ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie
gminy, opracowanie studium kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i ich aktualizacja,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych dostepnos$é nieruchomosci inwestycyjnej do
drogi publicznej;

zadania z zakresu ochrony zabytkéw, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

ochrona débr kultury znajdujacych sie w granicach administracyjnych gminy,
uwzglednianie zadan ochrony zabytkéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
i w spos6b odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej,

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwtoczne zawiadamianie o tym witasciwego konserwatora zabytkéw,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz ewidencji débr kultury nie wpisanych
do rejestru zabytkéw, a znajdujgcych sie na terenie gminy,

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw ddébr kultury oraz kolekcji,
przyjmowanie zgloszen oraz niezwtoczne zawiadamianie  wojewddzkiego
konserwatora zabytkdw o ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktéry posiada cechy
zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska;

zadania z zakresu ustawy prawo budowlane, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie wspodtpracy z instytucjami, urzedami i osobami niezbednej w

prowadzeniu i rozstrzyganiu spraw w tym wspétdziatanie z organami nadzoru
budowlanego,

b) prowadzenie postepowan oraz wydawanie uzgodnien w zakresie lokalizacji urzadzen

infrastruktury technicznej i komunalnej w odniesieniu do drég gminnych;

zadania z zakresu drég gminnych i obiektéw inzynieryjnych oraz wspétdziatanie

z zarzgdzajgcymi innymi drogami, a w tym:

a)

opracowanie projektéw planu rozwoju sieci drég gminnych, finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,
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b)

f)

g)
h)

j)
k)

prowadzenie oraz nadzor inwestycji w zakresie infrastruktury drogowo-mostowej i
obiektéw infrastruktury technicznej, w tym prowadzenie ksigg obiektow drogowo-
mostowych oraz sporzgdzanie dokumentac;ji ,OT”,

okresowe przeglady stanu technicznego i biezgce utrzymanie drég gminnych,
chodnikéw i obiektow inzynieryjnych (mosty, ktadki, ciggi piesze, pieszo-rowerowe),
whnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz prowadzenie
ewidencji drég gminnych i mostow oraz ich znakowania,

nadzér nad bezpieczedstwem ruchu na drogach gminnych organizacja ruchu
kotowego i pieszego w gminie, uzgadnianie projektéw zmian w organizacji ruchu i
znakowaniu droég,

organizacja akcji zimowego utrzymania drég oraz nadzér nad jej realizacja,
oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz utrzymanie go w nalezytym stanie,
wydawanie zezwoleA na czasowe zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i
wbudowywanie urzadzen obcych w drogach gminnych,

wydawanie warunkéw technicznych na wbudowywanie i przebudowywanie urzadzen
obcych w pasie drég gminnych,

wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie wjazdéw/zjazdéw na drogi gminne,
utrzymanie poboczy i rowdw odwadniajgcych wzdtuz drég gminnych,

opinie i uzgodnienia oraz nadzér nad lokalizacjg przystankéw komunikacji publicznej w
tym naliczenie optat i ich egzekucja,

m) prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do usuniecia porzuconych pojazdéw z terenu

gminy Wegierska Goérka;

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z transportem zbiorowym, w tym:

a)
b)

wydawanie zezwolen na regularny i specjalny transport zbiorowy,
wydawanie licencji na prowadzenie takséwek na terenie gminy,

8) elektryfikacja i oSwietlenie uliczne, w tym:

a)
b)
c)

koordynacja i nadzdr dziatan w zakresie oswietlenia ulic, placéw i budowli gminy,
realizacja umow na dostawe energii i konserwacje os$wietlenia ulicznego,
sprawy finansowania i rozliczen kosztow oswietlenia ulicznego;

9) wykonanie zadan z zakresu zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

f)

zapewnienie zgodnosci realizowanych przez urzad zaméwien z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

prowadzenie we wspoétpracy z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi, postepowan
przetargowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjag ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych,

przygotowywanie umow zawieranych z inspektorami nadzoru dla poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych,

koordynacja dziatann dotyczgcych zamowien publicznych prowadzonych przez komérki
organizacyjne urzedu,
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g)

h)

konsultacje dotyczace realizacji ustawy o zamodwieniach publicznych w jednostkach
organizacyjnych gminy,

reprezentowanie urzedu, w ramach udzielonych upowaznier, w kontaktach
z oferentami, Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi
z realizacjg ustawy o zamdwieniach publicznych,

i) przygotowywanie dla potrzeb Rady i Woéjta sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych

informacji o realizacji zadan prowadzonych w oparci o ustawe o zamdwieniach
publicznych;

10) z zakresu inwestycji wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)

prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan w zakresie inwestycji
prowadzonych na terenie gminy,

nadzér nad robotami budowlanymi i remontowymi dotyczgacymi obiektéw sieciowych,
kubaturowych, drogowych i elektrycznych,

wspoétudziat w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej i spotecznej
gminy,

tworzenie wieloletnich, rocznych i biezagcych plandw w zakresie inwestycji
i remontéw w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie i prowadzenie inwestycji,

dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych oraz ich
rozliczanie,

petnienie funkcji inwestora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji
gminy,

wspoétudziat przy przygotowaniu i zawieraniu umdéw o prace projektowe,
wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo — kosztorysowe] aktualizacja
wycen,

opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancow gminy
inwestycji zwigzanych z rozbudowsg infrastruktury technicznej i spotecznej;

11) prowadzi zadania z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)

przekazywanie danych z wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

przyjmowanie, przechowywanie zawiadomien z Krajowego Rejestru Sadowego,
promowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej i oswiatowej w tym zakresie, wspotdziatanie z samorzgdem
gospodarczym,

udzielanie zezwoled na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oséb
pojazdami samochodowymi nie bedgcymi takséwkami oraz na wykonywanie
krajowego przewozu oséb taksdwkami osobowymi.
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3. Referat Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Zewnetrznych - do zadan Referatu nalezy w

szczegoblnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

w zakresie rozwoju lokalnego:

a) monitorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Gminy, opracowywanie
propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan,

b) realizacja zadan zwigzanych z integracja europejska i wdrozeniem dorobku
wspolnotowego,

c) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw
pomocowych na inwestycje gminne, tworzenie bazy danych potencjalnych zrédet
pozyskiwania $rodkéw pomocowych i informowanie o powyzszym kierownikéw
referatéw, jednostki organizacyjne gminy oraz organizacje pozarzagdowe,

d) przygotowywanie aplikacji o srodki strukturalne,

e) koordynacja, nadzor i biezgce monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegdlnych projektow,

f) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowywania
whnioskdw w ramach wybranych lub wytypowanych programéw oraz rozliczania
whnioskéw,

g) reprezentowanie gminy w kontaktach z instytucjami — dysponentami funduszy
pomocowych (unijnych i innych potencjalnie dostepnych);

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym s$rodkéw z Unii Europejskiej

na dofinansowanie biezgcych zadan wtasnych, w szczegélnosci:

a) gromadzenie dokumentacji, sporzadzanie wnioskéw, rozeznanie i uzgadnianie
mozliwosci uzyskania Srodkéw pozabudzetowych w formie dotacji,

b)rozliczanie wykorzystanych srodkéw pozabudzetowych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla

jednostek nie zaliczonych do sektora finanséw publicznych w zakresie: kultury i sztuki,

ochrony zabytkéw, kultury fizycznej i sportu;

biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

w zakresie petnienia funkcji Koordynatora ds. dostepnosci i niepetnosprawnosci:

a) wykonanie inwentaryzacji obiektdw budowlanych oraz okreslenie minimalnych
wymagan obiektéw w zakresie zapewnienia ich dostepnosci,

b) identyfikacja potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami,

c) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art.
6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

d) wsparcie osdb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do Swiadczonych ustug,

e) monitorowanie dziatalnosci podmiotu, w zakresie analizy dokumentacji
projektowej, obiektéw i inwestycji gminnych w przestrzeni publicznej pod katem
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
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f)

g)

prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostepnosci oraz zasad projektowania
uniwersalnego,

przedstawianie Wéjtowi Gminy biezacych informacji o podejmowanych dziataniach
w zakresie realizowanych zadan,

h) wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz

j)

0s6b niepetnosprawnych w zakresie identyfikacji problemdéw i analizy potrzeb
niepetnosprawnych mieszkarncéw Gminy,

podejmowanie i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym
funkcjonowanie w spoteczenstwie,

inicjowanie dziatan i programéw oswiatowych, kulturalnych i rekreacyjnych
ukierunkowanych na integracje srodowiska niepetnoprawnych ze spotecznoscia
lokalng oraz aktywacja oséb niepetnosprawnych, wspotpraca z Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w zakresie opracowania i realizacji gminnego programu dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych;

6) w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej i innych aktow
normatywnych w zakresie wykonywania kontroli,

prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
ktorej przedmiotem jest badanie gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie:
— zgodnosci z prawem,

— przepisami wewnetrznymi,

— przyjetymi strategiami i procedurami w zakresie dziatalnosci jednostki,

— celowosci i gospodarnosci,

— wykorzystania i rozporzadzania mieniem komunalnym.

prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli,

przedstawienie wynikéw i wnioskédw pokontrolnych,

sporzgdzanie okresowych ocen wynikow i skutecznosci kontroli oraz projektéw
dziatalnosci kontrolnej.

4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — Referat realizuje zadania z zakresu:

1) spraw administracyjnych i organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie obstugi organizacyjnej
i administracyjnej Wéjta i Zastepcy Wéjta oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,
prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organéw administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie gminy, udzielanie informacji o
trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw w urzedzie,

organizowanie prowadzenia spedycji poczty; przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

prowadzenie wspdlnego rejestru skarg i wnioskéw dla Urzedu i Rady Gminy;
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2)

3)

f)

g)

h)

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw
wydawanych przez Wdjta;

przygotowywanie pomieszczen i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wajta i Sekretarza,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéow z Woéjtem, Zastepcg Wodjta i Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw,

organizacyjne przygotowanie i administracyjna obstuga spraw kierowanych do
zatatwienia przez Woéjta, Zastepce Wéjta oraz Sekretarza,

zapewnia administracyjno-gospodarczg obstuge urzedu, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

h)

zarzadzanie budynkiem urzedu, prowadzenie w nim biezacych prac
konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,

zapewnienie ochrony mienia urzedu,

analize kosztéw funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych,

planowanie i organizacja zaopatrzenia w S$rodki trwate, materiaty biurowe
i kancelaryjne,

obstuge i zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej na potrzeby urzedu, (centrala
telefoniczna, faks, telefony komdérkowe) oraz nadzér nad automatyczng centralg
telefoniczng;

racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
zaopatrywanie urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie ich
ewidencji,

prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw; zaopatrzenie referatow
w literature fachowg zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem,

prowadzenie rejestrow: faktur i rachunkéw, wyjazdéw stuzbowych, udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

organizacji pracy, w tym w szczegélnosci:

a)

b)

f)

g)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu i jego wszystkich
referatdw — usprawnianie prac urzedu oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania,

aktualizacja tablic i wywieszek informacyjnych, w tym na stronie internetowej
urzedu gminy,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu gminy, kontrola
jego funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskdw wynikajgcych z kontroli,
opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu gminy,

organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji statutu gminy, statutu
urzedu gminy oraz statutow jednostek pomocniczych,

organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan dotyczacych skarg, wnioskow i petycji,
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4)

5)

h)

i)

j)

k)

p)

ogolny nadzér nad stosowaniem prawa, a w szczegoélnosci przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, a w tym zakresie S$cista wspodtpraca z radca
prawnym urzedu,

koordynacja i nadzér na realizacjq zarzadzen Waijta,

kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych oraz zbioru przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego,

nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z KPA oraz instrukcjg
kancelaryjna,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatami oraz stwierdzanie wtasnorecznosci
podpisow,

nadzér nad wykonywaniem przez referat zalecen pokontrolnych z kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym prowadzenie kontroli
dyscypliny pracy,

wspotpraca z Radg Gminy;

spraw kadrowych, w tym:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
j)
k)

m)
n)
o)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie uméw o prace,

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem urlopdw,

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy, w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikéw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
przygotowywanie umow na ryczatty z tytutu korzystania z samochoddw prywatnych
dla celow stuzbowych i uméw uzyczenia telefondw komadrkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
prowadzenie zaktadowe] dziatalnosci socjalnej oraz obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

kierowanie pracownikdw na badania wstepne i kontrolne,

opracowywanie planéw poprawy warunkéw pracy w urzedzie,

dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogdéw okreslonych
ergonomig pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w
pracy,

wspotpraca z paistwowag inspekcjg pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

inne wynikajgce z kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa;

organizuje obstuge informatyczng urzedu, a w tym:

a)

nadzér nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacjg urzedu,
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7)

8)

6)

g)

h)

j)

sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym i
oprogramowaniem,

instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania,

obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikéw
urzedu,

administrowanie siecig komputerowg urzedu, w tym zarzadzanie systemem,
dostepu do zbiorow danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i
przepisdw szczegdlnych w tym zakresie,

zapewnienie bezpieczeAstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi
przyjetych w urzedzie,

koordynowanie spraw zakresu publikacji urzedowego serwisu internetowego
biuletynu informacji publicznej,

dbatos¢ o stan urzadzen (dopuszczanie do pracy urzadzen posiadajgcych certyfikaty
na znak bezpieczenstwa),

wdrazanie narzedzi e-administracji;

prowadzi zadania z zakresu obstugi rady gminy i jej komisji oraz jednostek

pomocniczych gminy w szczegdlnosci:

a)

b)

e)

protokotowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogodlnie dostepnego zbioru uchwat rady gminy oraz przepisow
gminnych, prowadzenie petnej dokumentacji pracy rady i jej komisji, prowadzenie
ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych,

kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcéw pod obrady rady
oraz przekazywanie uchwat, opinii, wnioskdw pracownikom zobowigzanym do ich
realizacji oraz organom nadzoru do publikacji,

obstuga dyzuréw przewodniczgcego i zastepcdw przewodniczgcego rady oraz
spotkan radnych z wyborcami,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspdétdziataniem rady z organami wtadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, politycznymi samorzgdowymi, zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych i ich organdéw;

z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw i referendéw:

a)
b)
c)
d)
e)

Prezydenta RP,

do Sejmu i Senatu RP,

Woéjta Gminy,

do Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego,

sottysow i rad soteckich oraz tawnikéw;

prowadzi zadania z zakresu spraw wojskowych, a w szczegélnosci:

a) przeprowadzanie rejestracji,

b) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb powiatowej komisji lekarskiej,

28 |Strona



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

c) prowadzenie wykazéw osbéb, ktére nie zgtosity sie do kwalifikacji wojskowe;j
i ustalanie przyczyn niestawiennictwa,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawach uznania
za jedynego zywiciela rodziny;

9) prowadzi zadania z zakresu spraw obronnych, a w szczegdlnosci:

a) statego dyzuru,

b) gtéwnego stanowiska kierowania,

c) punktu kontaktowego HNS,

d) przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

e) funkcjonowania gminy Wegierska Gorka w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa,

f) szkolenia obronnego;

10) realizuje zadania w zakresie zagadnien zwigzanych z profilaktyka rozwigzywaniem
problemdéw alkoholowych, w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby
punkow sprzedazy napojéw alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie
zaswiadczen, dodawanie uprawnien do CEIDG,

b) podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci i zmniejszania problemoéw
alkoholowych;

11) wspotdziatanie z GOPS w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong zdrowia,
profilaktykg zdrowotng, zwalczania chordb zakaznych, wspétdziatania z samodzielnym
niepublicznym zaktadem opieki zdrowotnej;

12) wspdtdziatanie z OPG w zakresie kultury i turystyki, w szczegdlnosci:

a) inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dziatan zmierzajagcych do
upowszechniania kultury i turystyki, wspétpraca w tym zakresie z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami  samorzagdowymi, organami  paAstwowymi,
samorzgdowymi oraz twércami ludowymi, w tym réwniez organizacja imprez,

b) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy, nadzér nad
gminng bibliotekg publiczng, prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania
kultury,

c) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju agroturystyki;

13) wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne,

14) planowanie perspektywicznego rozwoju kultury i turystyki oraz wspdtdziatanie
w gospodarowaniu S$rodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowa
dziatalnosg,

15) prowadzenie spraw z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
okreslonych w ustawach o ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznymi - rejestru
mieszkancow, biezgca aktualizacja, sporzadzanie i aktualizacja zbioru danych
osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,
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a) dokonywanie zameldowan, przemeldowan oraz wymeldowan na podstawie
zgtoszen meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,

b) sporzadzanie wykazéw, spisow i innych zestawien na podstawie posiadanej
dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, udostepnianie danych z
rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,

c) wspotpraca z delegaturg Krajowego Biura Wyborczego, prowadzenie Rejestru
Wyborcéw,

d) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych, wydawanie dowoddéw
osobistych, a takze przyjmowanie zgtoszen o ich utracie lub zniszczeniu,

e) prowadzenie sktadnicy kopert osobowych.

16) prowadzi zadania w zakresie obstugi prawnej urzedu:

a) wykonywanie obstugi prawnej Wajta, rady gminy i urzedu w zakresie prowadzonych
przez nich spraw,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym, a w przypadkach szczegdlnie
skomplikowanych uczestniczenie w opracowaniu projektéw aktéw prawnych, w tym
w szczegolnosci aktéw prawa miejscowego, umdw, porozumien, decyzji oraz innych
rozstrzygnieé, udzielanie porad prawnych dla pracownikédw urzedu w zakresie
wykonywanych przez nich obowigzkdéw stuzbowych,

c¢) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sgdami i urzedami,
sporzgdzanie pism procesowych,

d) wspdtdziatanie w zakresie postepowania egzekucyjnego,

e) udzielanie biezgcej informacji prawnej, inicjowanie szkolen pracownikéw urzedu
dotyczacych istotnych zmian w stanie prawnym,

f) wykonywane nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisdw prawa;

17) prowadzi zadania z zakresu archiwizacji dokumentéw, w tym:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,

b) wspétpraca z archiwum panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania
dokumentacji archiwalnej,

18) prowadzi dokumentacje administracyjno-biurowg z zakresu przynaleznosci gminy do
zwigzkdw gminnych oraz stowarzyszen i fundacji,

19) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych gminy,

20) prowadzi sprawy dotyczgce uzywania godta, herbu, pieczeci, tablic urzedowych (USC),

21) prowadzi obstuge kontaktdw zagranicznych,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych.

5. Referat Finansow, Podatkéw i Optat - do zakresu dziatania referatu nalezy prowadzenie
zadan z zakresu:
1)planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania:
a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatéw,
b) sporzadzanie sprawozdania opisowego z wykonania budzetu,
c) sporzadzanie i wykonywanie plandéw finansowych,
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d) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen Waéjta dotyczacych zmian w
budzecie,

e) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

f) przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych celem przekazania radzie,

g) opracowywanie materiatéw dla potrzeb rady i jej komisji oraz Wéjta,

h) analizowanie planéw finansowych dysponentéw,

i) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

j) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkdw,

k) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do zaciggniecia kredytéw i pozyczek,

[) prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek,

m) przekazywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek;

2)ksiegowosci podatkowej i optat:

a) wprowadzanie zmian powierzchni gruntdw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego,

b) gromadzenie materiatdw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego
tj. drukéw informacji i deklaracji podatkowych oraz deklaracji dotyczgcych optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci,
tacznego zobowigzania pienieznego, podatku od srodkéw transportu oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) sporzadzanie rejestréw wymiarowych,

e) wysytanie nakazéw ptatniczych podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od nieruchomosci oraz tacznego zobowigzania pienieznego,

f) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, naleznosci cywilnoprawnych oraz naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym,

g) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen podatkéw i optat lokalnych, naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym i naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym,

h) prowadzenie aktualizacji materiatow do spiséw rolnych,

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

j) ksiegowanie wptat podatkéw i optat lokalnych, naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym i naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,

k) przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zalegtosci w podatkach i optatach
lokalnych,

[) wystawianie upomnien i wezwan do zapfaty zalegajagcym podatnikom oraz
prowadzenie czynnosci informacyjnych przed rozpoczeciem egzekucji,

m)sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych dla zalegajacych
podatnikdw,

n) rozliczanie inkasentéw z zebranych rat podatkéw i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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o) obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentéw,
p) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i ich rozliczanie;
3)w zakresie ksiegowosci dochodéw gminy:

a) ksiegowanie dochoddéw budzetowych gminy,

b) sporzadzanie przypisdw naleznosci budzetowych od oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

c) ksiegowanie podatkéw, optat, naleznosci cywilnoprawnych i naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym od oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

d) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,
oraz dowoddéw wpftaty sprzedazy ustug nieopodatkowanych podatkiem VAT,

e) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych dochodéw budzetowych wedtug
poszczegdlnych rodzajéw naleznosci i klasyfikacji budzetowej;

4)w zakresie ksiegowosci wydatkdw gminy:

a) przygotowywanie dokumentéw do realizacji bezgotéwkowej, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) sporzadzanie not obcigzeniowych,

c) realizacja i ksiegowanie wydatkéw budzetowych,

d) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

e) prowadzenie ewidencji zakupu i ewidencji sprzedazy towaréw i ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT, prowadzenie rejestréw VAT,

f) naliczanie i przekazywanie do urzedu skarbowego podatkdw,

g) sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o podatkach,

h) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkdéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
wartosci niematerialnych i prawnych, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

i) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

j) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu gminy,

k) sporzgdzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych,

I) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych, pozostatych srodkach trwatych
i wartosciach niematerialnych i prawnych,

m)sporzadzanie bilansu majgtkowego, bilansu z wykonania budzetu oraz innych
sprawozdan finansowych,

n) uzgadnianie kont analitycznych do wydatkéw i kosztéw budzetowych wedtug
poszczegdlnych rodzajéw klasyfikacji budzetowej;

5)w zakresie ptac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen,

b) sporzadzanie listy ptac pracownikéw urzedu gminy, list uméw zlecen i ryczattéw,

c) sporzadzanie informacji rocznej do urzedu skarbowego o przychodach pracowniczych,

d) zgtaszanie i wyrejestrowane pracownikbw do ubezpieczenia spotfecznego
i zdrowotnego,
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e) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
f) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia
g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
h) wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
i) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
j) prowadzenie spraw pftacowych zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;
6)prowadzenia ksiegowosci pozabudzetowej funduszy;
7)prowadzenia catosci spraw zwigzanych z pomoca publiczng w zakresie podatkéw i optat
lokalnych;
8)prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych;
9)sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;
10) koordynacji kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego.

Urzad Stanu Cywilnego - do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie

czynnosci okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i

opiekunczy oraz konkordacie podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolskg a Rzeczypospolita

Polska, w tym w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego majgcych
miejsce na terenie Gminy Wegierska Goérka,

2) prowadzenie i konserwacja ksigg i akt zbiorczych,

3) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

4) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski,

5) uzupetnienie, odtwarzanie, usuwanie niezgodnosci w aktach stanu cywilnego,

6) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych
organow lub wtasnych,

7) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

8) przyjmowanie oswiadczen o: uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

0 noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

a) cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzadzenie aktu
matzenstwa i jego odpisow,

b) konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw
i wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej,
sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpiséw,

10) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystgpienia do sgdu w sprawach
mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia matzenstwa,
11) wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu,
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12) migracja aktow stanu cywilnego z posiadanych ksigg do Centralnej Bazy Ustug Stanu
Cywilnego, wysytanie zlecen do innych USC,

13) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,

15) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC.

7. Biuro Radcow Prawnych - kompleksowa pomoc prawna i doradztwo prawne w
szczegolnosci polegajace na:

1) przygotowywaniu lub opiniowaniu pism, aktéw prawnych, uméw i innych
dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Zleceniodawcy, w tym udzielaniu pomocy w
ich redagowaniu oraz ich parafowanie,

2) obstudze lub pomocy w realizacji postepowan administracyjnych oraz innych
postepowan,

3) pomocy w realizacji postepowan w sprawie zamoéwien publicznych, w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych w brzmieniu
obowigzujgcym w chwili wszczynania tych postepowan,

4) pomocy w realizacji umoéw, w tym umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych
postepowan w sprawie zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w pkt 3,

5) udzielaniu porad i opinii prawnych, wyjasnianiu stosowania prawa oraz biezgcym
informowaniu jednostek organizacyjnych Gminy o zmianach w prawie,

6) informowaniu o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa,

7) uczestniczeniu w prowadzonych przez Gmine rokowaniach i negocjacjach,

8) wystepowaniu w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi, w tym takze przed
organami kontrolnymi,

9) uczestniczeniu w posiedzeniach organéw kolegialnych Gminy,

10) wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia Gminy, dla ktérych
konieczna jest pomoc prawna,

11) kompleksowej pomocy prawnej, w zakresie opisanym w ust. 2, takze na rzecz oséb
prawnych lub innych jednostek organizacyjnych powotanych przez Gmine,

12) udzieleniu nieodptatnych, ustnych porad prawnych na rzecz mieszkaicow Gminy
Wegierska Gérka.

8. Biuro Informatykdéw — nadzér informatyczny nad eksploatacjg lokalnej sieci komputerowej
wraz z oprogramowaniem uzytkowym, narzedziowym i systemowym dla Gminy Wegierska
Goérka.

9. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - do gtdwnych obowigzkéw osoby piastujgcej to
stanowisko nalezy prowadzenie analiz ryzyka stanowiskach pracy, przeprowadzanie szkolen
z zakresu BHP, czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz podnoszenie poziomu bezpieczedstwa w urzedzie.
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10.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — petnienie na rzecz Gminy Wegierska Gorka
obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§21

Zadania nie wymienione wyzej, nowe lub realizowane sporadycznie Wojt lub Sekretarz

powierzajg do wykonania komdrce organizacyjnej o zblizonym zakresie zadan merytorycznych.

Rozdziat 6. Zasady i tryb opracowania projektow aktéw prawnych

§22

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1)
2)

uchwat Rady Gminy;
zarzadzen Wojta.

§23

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz

redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1)Kierownika Referatu — w zakresie poprawnos$ci merytorycznej propozycji zawartych
w projekcie aktu prawnego;

2)Radcy Prawnego — w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych
i zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

3)Skarbnika — w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien zawartych
w projekcie wywotywaé bedzie takze skutki finansowe;

4)ostateczng wersje projektu akceptuje Woéjt poprzez podpisanie uzasadnienia i projektu
uchwaty;

5)projekty uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy, rejestrowane sg przez Biuro Rady
Gminy.

Zatwierdzony przez Wojta projekt uchwaty Rady Gminy przekazywany jest za

posrednictwem Biura Rady Gminy, pod obrady Rady Gminy.

Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi Biuro

Rady Gminy.

Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wéjta prowadzi Sekretariat w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposdb

przewidziany ustawg o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektéorych innych aktow
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prawnych, atakze poprzez zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji Publicznej,
umieszczanie w miejscach publicznych i na tablicy ogtoszen ,,Przepisy gminne” znajdujacej
sie w Urzedzie.

§24
1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé¢:
1) tytut;
2) podstawe prawng;
3) merytoryczng tresé;
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
5) termin wejscia w zycie;;
6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacji.
2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego nalezy stosowadé zasady techniki prawodawczej.
3. Wykazy, zestawienia, schematy i inne dane nie dajgce sie umiesci¢ w tresci projektu
uchwaty lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikdw do projektu aktu
prawnego.

§ 25
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych
na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.
2. Na zadanie witasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do
przedtozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

Rozdziat 7. Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg,
whnioskow i petycji

§ 26

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji we wtorki w godzinach
13.00 - 16.00.

2. Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy
poniedziatek miesigca w godzinach 14.30 - 15.30.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow przyjmujg mieszkancow w
sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu, a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczgcego Rady lub Wdjta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Waijt.

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia wtasciwg informacje o dniach i
godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw, prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji,

36|Strona



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

10.

11

12.

13.

dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajagce oraz przygotowuje projekt

odpowiedzi iprzedktada do =zatwierdzenia Wodjtowi. Postepowanie wyjasniajace

prowadzone jest przy udziale Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Kierownika wtasciwego
merytorycznie Referatu. OdpowiedzZ na skarge, wniosek i petycje podpisuje Wajt.

Wptywajgce do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo, bez

zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

O kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. 7, nalezy

zawiadomi¢ skarzgcego lub wnioskodawce, podajgc przyczyny zwtoki i wskazujagc nowy

termin zafatwienia sprawy.

W wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36 — 37 kpa. Wéjt moze

ustali¢ skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskow.

Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:

1) bezczynnosc organu — podejmuje sie czynnosci, o ktérych podjecie wnosi skarzacy;

2) odmowe wszczecia postepowania — wszczyna sie postepowanie bez zbednej zwtoki;

3) w stosunku do postepowania zakorczonego decyzja ostateczng — odpowiednio
wznawia sie postepowanie, stwierdza sie niewaznos¢ decyzji ostatecznej, uchyla sie ja
lub zmienia z urzedu.

W wypadkach, o ktérych mowa w ust. 9 Sekretarz przekazuje na wtasciwe merytorycznie

stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez Wéjta odpowiedzi.

. Wptywajace do Urzedu petycje powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo, bez zbedne;j

zwioki:

1)nie pdzniej niz w terminie 30 dni —w przypadku gdy Wdjt jest niewtasciwy do rozpatrzenia
petycji w catosci;

2)nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy —w przypadku gdy wojt jest wiasciwy do rozpatrzenia
petycji.

Biezacy nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskdéw i petycji sprawuje:

1)Sekretarz Gminy;

2)Kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych w zakresie skarg, wnioskdw i petycji,
ktore zostaty im powierzone do rozpatrzenia.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu

postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji,

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz przepisy ustawy o petycjach.
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Rozdziat 9. Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen i obieg korespondencji

§ 27

1. WoOijt podpisuje:
1)zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewnetrzne;
2)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3)akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy;
4)odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
5)petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
6)pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;
7)odpowiedzi na interpelacje i zapytania;
8)pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wojta oraz
w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.
2. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
3. Kierownicy referatéw podpisuja:
1)pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw nie zastrzezone do podpisu Wdjta, w tym
zaswiadczenia i postanowienia;
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zafatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Waijta.
4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegétowy zakres reguluje odrebne zarzgdzenie Wdjta.

§28

1. Wojt upowaznia pracownikdw Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialno$¢, w tym w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych
i zaswiadczen.

2. WoOjt udziela pracownikom Urzedu petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych, na
podstawie przepiséw szczegdlnych.

3. Upowatznienie lub petnomocnictwo udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek
kierownika Referatu, do ktérego wtasciwosci nalezg zagadnienia bedgce przedmiotem
upowaznienia, ztozony za posrednictwem Sekretarza.

4. Whniosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:

1) imie i nazwisko pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe;
2) podstawe prawng udzielenia upowaznienia;
3) zakres upowaznienia.
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Rejestr upowaznien prowadzi Sekretariat Wojta Gminy.
Kierownik referatu zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania do Sekretarza informacji
0 zmianie elementdéw upowaznienia.

§29

Szczegbétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Korespondencja
rejestrowana jest w elektronicznym dzienniku korespondencji (e-Dokument).

Kierownicy Referatéw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg korespondencje na
stanowiska pracy.

W Referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

W sprawach dotyczacych kancelarii informacji niejawnych oraz ochrony informacji
niejawnych majg zastosowanie odrebne przepisy.

Rozdziat 10. Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§ 30

W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:

1) wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu;

2) zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie Gminy;

3) zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie srodkéw finansowych z budzetu

gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§31

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1)

2)
3)

Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz oraz Kierownicy referatéw w stosunku do

pracownikéw bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im

obowigzkéw;

Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad;

Zastepca Wajta i Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci

w zakresie:

a)realizacji zadan wynikajacych z aktdw normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen
Woijta,
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4)

b)rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d)sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

e)stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,

g) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych,

h)jakosci realizowanych przez Urzad zadan;

Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochoddéw i wydatkowania srodkéw publicznych.

§32

Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1) Skarbnik Gminy:

a)w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jednostkach podporzgdkowanych
Radzie Gminy,

b)w zakresie prawidtowej realizacji srodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora
finansoéw publicznych;

2)pracownicy Urzedu:

a)nadzorujgcy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej wtasciwosci
rzeczowej,

b)nadzorujacy realizacje zadan wtasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora finansow
publicznych w zakresie posiadanej wtasciwosci rzeczowe;j.

§33

Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzgdza sie protokot.

Protokdt powinien zawierac:

1)oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne o0sdb petnigcych funkcje
kierownicze i wykonujgcych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli;

2)termin przeprowadzenia kontroli;

3)osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;

4)ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdlnosci winny by¢ wymienione stwierdzone
nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociagniecia.

3. Protokdt podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§34

Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawierac takie dane jak: dane osoby

przeprowadzajgcej kontrole, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli,
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tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku
nieprawidtowosci wydawane s3 zalecenia pokontrolne.

§ 35

Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole, a zalecenia pokontrolne
Wijt.

Rozdziat 11. Gospodarka finansowa

§ 36

Urzad prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;j.

Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust.1 jest plan dochodéw i wydatkow.
Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Rozdziat 12. Postanowienia koncowe

§ 37

1. Obowigzki Urzedu Gminy Wegierska Goérka jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy, obowigzki pracownikéw urzedu gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla , Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wegierska
Goérka.” Regulamin, o ktdrym mowa nadaje w drodze zarzgdzenia Wajt Gminy Wegierska
Gorka.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
oraz zarzadzenie Wdjta Gminy Wegierska Goérka w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wegierska Gérka.

§ 38
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
§39

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow.
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§ 40

Zobowigzuje pracownikdw do przestrzegania zapiséw zawartych w regulaminie.

§41

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc wszelkie dotychczasowe regulacje
w zakresie bedgcym przedmiotem niniejszego zarzadzenia.

§42

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 01 stycznia 2022
roku.
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