wOJT GMINY

WEGIERSL .. GORKA ' Zarzadzenie Nr 4/2005
ul. Ziclona 43
34—350 Wegierska Gorka Wijta Gminy Wegierska Gorka

Z dnia 01 marca 2005r.

w sprawie: wprowadzegia' Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Gérka.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1591, oraz z 2002 Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.558 i Nr 113 poz. 984) Wojt

Gminy Wegierska Gérka
zarzadza co nastepuje:

§1 .
Wprowadzam do stosowania z dniem 01 marca 2005 r. Regulamin Organizacyjny Urzgdu

Gminy Wegierska Gorka, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Piotr T;}rmc&
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Wegierska Géorka
z dnia 01.03.2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
- URZEDU GMINY
WEGIERSKA GORKA
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URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zakres
dzialania i zadania Urz¢du Gminy oraz jego organizacje, a w szczegélnosci:
1) Zasady kierowania Urzedem.
2) Strukture organizacyjna Urzedu.
3) Zakresy i zasady dzialania referatow i poszczeg6lnych samodzielnych stanowisk.
4) Tryb i zasady opracowania aktéw prawnych.
5) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzedzie.

6) Organizacje przyjmowania oraz zatatwiania skarg i decyzji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wegierska Gorka.

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wegierska Goérka.

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Wegierska Gorka, Zastepce Wojta Gminy Wegierska Goérka, Sekretarza Gminy
Wegierska Goérka, Skarbnika Gminy Wegierska Goérka bedacego jednoczesénie Gléwnym
Ksiggowym budzetu.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Wegierskiej Gorce.

5) Komoérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska
pracy.

§3

L. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Wojt, jako organ wykonawczy

realizuje zadania wiasne gminy, okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady

Gminy. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Wegierskiej Gérce ul. Zielona 43.

IL. Podstawy prawne dzialania Urzedu:
1) Ustawa z dnia 8 marcal990r. o samorzadzie gminnym (tjedn. Dz.U. z 2001r. Nr 142,

poz.1591 z pézn.zm.);
2) Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tjedn. Dz.U. z 2001r.

Nr 142, poz.1593 z p6zn.zm.);
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3) Ustawa z dnia 17 maja 1990r . o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie
niektérych ustaw (Dz.U. z 1990r. Nr 34, poz.198 z p67n.zm.);

4) Statut Gminy Wegierska Gorka;

5) Niniejszy Regulamin.

§4
Do zadan realizowanych przez Urzad Gminy naleza zadania:
1) Wiasne gminy.
2) Zlecone przez organy administracji rzadowe] wynikajace z ustaw szczegdlnych.
3) Wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi oraz
organami administracji rzadowej.
4) Wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych i uchwat Rady Gminy.

§5
1. ‘W Urzedzie obowiazuje Instrukcja Kancelaryjna ustalona dla Urzedéw Gmin, okreslajaca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.
3. W Urzedzie obowiazuje instrukcja obiegu dokumentow.

§6

Organizacje, porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu

Gminy Wegierska Gorka.
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-4 REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA
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ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7
Urzedem i jego praca kieruje Wéjt z pomoca, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
W przypadku nieobecnosci Wéjta jego obowiazki petni Zastepca Wojta.
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg.

Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowa Gminy.
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-5 REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

ROZDZIAX 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§8

1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska.

2. Praca referatu kieruje kierownik referatu oraz ponosi za nig odpowiédzialnos¢.

3. Organizacje wewnetrzng referatu, ze szczegblnym okresleniem zadan poszczeg6lnych
stanowisk pracy okreslaja kierownicy referatow.

4. W zalezno$ci od zakresu i charakteru zadan w referatach moga by¢ wydzielone
stanowiska pracy i wewnetrzne komérki.

5. Zakresy czynnosci pracownikéw referatu ustalaja kierownicy, a dla kierownikow referatu
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy Sekretarz Gminy.

6. Zakresy czynnosci zatwierdza Wojt Gminy.

§9
1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
a) Woit.
b) Zastepca Wojta.
c) Sekretarz.
d) Skarbnik.
§10

W sklad Urzgdu Gminy wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

I. Referaty:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2) Referat Finanséw i Podatkéw.

3) Referat Inwestycji Komunalnych i Ochrony Srodowiska.
4) Urzad Stanu Cywilnego.

II. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca Prawny.

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.
3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym.
4) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i komunikacji zbiorowej.
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5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji niejawnych i
rolnictwa.
6) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i BIP.

7) Komendant Gminny OSP.

III. Do wykonywania zadai Gminy o charakterze socjalnym i kulturalnym oraz

o$wiatowym powolane sa gminne jednostki organizacyjne.

§11
Oéoby kierujace referatami oraz zajmujace samodzielne stanowiska dziataja zgodnie z
przepisami prawa oraz zakresem uprawnien i obowiazkéw okreslonych w niniejszym

Regulaminie, wykonuja czynno$ci samodzielnie i ponosza za nie odpowiedzialnos¢.

§12
Schemat organizacyjny Urzedu, podziat etatéw oraz system oznaczania poszczegélnych
komérek organizacyjnych i stanowisk zawieraja zataczniki nr: 1, 2 i 3 do niniejszego

Regulaminu stanowiac jego integralng czgsc.
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ROZDZIAL IV
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§13
Wéjt Gminy: ‘

1) Jest organem wykonawczym Rady Gminy Wegierska Gorka.

2) Kieruje Urzedem oraz posiada uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3) Wykonuje zadania wiasne gminy okreslone ustawa o samorzadzie gminnym, Statutem
Gminy oraz innymi obowiazujacymi przepisami prawa.

4) Reprezentuje Gming na zewnatrz.

5) Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach w zakresie administracji
publiczne;j. '

6) Udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji.

7) Jest szefem Obrony Cywilnej w Gminie.

8) Kieruje dziataniami w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludno$ci w razie
nadzwyczajnych zagrozen.

9) Zapewnia skuteczng kontrolg catoksztattu dziatalnosci Urzedu.

10) Sktada Radzie Gminy okre$lone sprawozdania z caloksztattu dziatalnosci Urzedu.

11) Uczestniczy w Sesjach Rady i Komisjach Rady.

12) Nadzoruje ochrong danych osobowych i informacji nigjawnych.

13) Zapewnia dostep do informacji publiczne;.

14) Wydaje zarzadzenia i akty wewnetrzne wynikajace z jego kompetencji, okreslonych w
ustawie o samorzadzie gminnym; w szczegélnoSci moga one dotyczyé porzadku,

bezpieczenstwa i funkcjonowania Urzedu oraz warunk6éw i zasad obshugi oséb.

§14
Do zadan Zast¢pcy Wdjta nalezy w szczegélnosci:

1) Wykonywanie zadaf powierzonych przez Wojta w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa.

2) Sprawowanie funkcji Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia
obowigzkow przez Wdjta z innych przyczyn.

3) Wspéldziatanie z Rada Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania.

4) Uczestnictwo w Sesjach Rady i Komisjach Rady.

5) Organizacja i nadzor robot inwestycyjnych w Gminie, w tym:



3

-8- REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

6)

7)

8)
9

a) budowy i organizacji drég gminnych i rolniczych oraz mostéw,
b) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie
Gminy,
¢) nadzor i koordynacja zimowego utrzymania drég,
d) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,
e) rozliczanie wspélnie z Referatem Finanséw zakonczonych inwestycji
drogowych.
Podejmowanie dzialan w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych na realizacje
zadafi dotyczacych modernizacji drég gminnych i rolniczych oraz nadzér nad
racjonalnym wykorzystaniem tych srodkow.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw w zakresie spraw powierzonych do wykonywania i
odpowiedzialnoéci Zastgpcy Wojta.
Wydawanie decyzji i rozliczanie zbidrek publicznych.
Wydawanie decyzji zezwalajacych na organizowanie' i przeprowadzanie imprez

masowych na terenie Gminy.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majatkowymi Gminy.

11) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowiazku skladania o$wiadczen

majatkowych.

§ 15

I. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ organizacja pracy Urzedu, a w szczegélnosci:

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

Opracowuje zakresy czynnoéci dla kierownikéw referatéw, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (GOPS i GZEAS) oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy. |

Nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu.

Dba o wyglad budynku i jego otoczenie — zabezpieczenie przed kradziezg lub pozarem.
Wykonuje funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Petni nadz6r nad funk‘cjonowaniem, organizacja pracy oraz stosowaniem Instrukcji
Kancelaryjnej w Urzedzie.

Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Ufzegdu i Regulaminu Pracy Urzedu.

Dokonuje podzialu zadaﬁ nieokreslonych w Regulaminie pomi¢dzy referaty i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach. |

Prowadii ksiazke kontroli zewnetrznych Urzedu i protokoléw kontroli.
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9) Koordynuje i nadzoruje przebieg prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi.
10)Nadzoruje terminowe przygotowywanie przez kierownikéw referatow pisemnych
\ odpowiedzi na wnioski i interpelacje sktadane na Sesji Rady Gminy i w Komisjach
Rady.
11) Sprawuje nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku
Urzedu.
12) Sprawuje nadz6r nad stanem BHP i ppoz. w Urzedzie.
13) Organizuje biblioteczke Urzedu i dba o stale uzupehﬁanie jej zbiordéw, zwlaszcza aktow
normatywnych.
14) Nadzoruje inwentaryzacjg majatku Gminy.
15)Nadzoruje wlasciwe, zgodne z zasadg celowosci i gospodarnosci wydatkowanie
$rodkow finansowych ﬁa administrach Urzedu.
16) Planuje koszty utrzymania Urzedu i nadzoruje rozliczanie wydatkéw przewidzianych na
ten cel w budzecie Gminy.
17) Poswiadcza Wlasnorqcmoéé podpiséw w przypadkach wymaganych przez przepisy
. prawa.
18) Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy (art. 951 Kodeksu Cywilnego).
19) Prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy.
'20) Wykonuje obowiazki w ramach powierzonego mu przez Wéjta pelnomocnictwa.
21) Zastgpuje Wojta i Zastqpcq Wéjta w razie ich nieobecnosci lub w przypadkach innych

przyczyn niemoznosci petnienia przez nich obowiazkéw.

II. W zakresie spraw pracowniczych i kadrowych Sekretarz wykonuje nastgpujace
czynnosci: - '

1) Prowadzi sprawy kadrowo — osobowe pracownikéw Urzedu, pracownikow
interwencyjnych i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (GOPS i
GZEAS).

2) Prowadzi sprawy dotyczace: nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych, stuzbowych i innych.

3) Przygotowuje dokumenty emerytalno — rentowe.

4) Prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z wypadkami i odszkodowaniami.

~5) Prowadzi sprawy zwigzane z Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych i
Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnospr'aWnych.
6) Kieruje pracownik6w na badania lekarskie (wstepne, okresowe i kontrolne).



CJ

I N

I T G

L]

-10 - . REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

7) Sporzadza deklaracje i sprawozdania statystyczne w zakresie swego dziatania.

8 W razie nieobecnosci inspektora ds. plac — pehni jego zastepstwo.

§ 16
Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obsluga
rachunkowo-ksiegowa zwigzang z planowaniem i wykonywaniem budzetu, nadzoruje

koordynuje i kontroluje prace stuzb finansowo-ksiggowych.

Do zaﬂaﬁ Skzirbnika Gminy nalezy w szezegoélnosci :

1) Organizacja gospodarki finansowej Gminy.

2) Wykonywanie funkcji kierownika Referatu Finansowego i Podatk6w.

3) Przygotowanie maferialéw planistycznych, analitycznych i informacyjnych dotyczacych
projektu budzetu, jego zmian, zasad wykonywahia oraz wymaganych sprawozdan
finansowych.

4) Przekazywanie wytycznych do opracowania projektu planu budzetu kierownikom
referatéw i jednostkom podlegtym oraz ich kontrola.

5) Organizowanie i nadzér obiegu dokumentéw finansowych.

6) Realizacja ukladu wykonawezego i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

7) Organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy.

8) Kontrola realizacji budzetu Gminy, biezace informowanie Wéjta o jej wynikach.

9) Kontrolowanie i nadz6r pracy stuzb finansowo-ksiggowych Urzedu.

10) Organizacja, nadzér i odpowiedzialno$¢ za realizacje w Gminie zadahi Wéjta, jako
organu podatkowego — nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem
roszczen spornych oraz splata zobowigzan.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z wymaganymi przepisami.

12) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow.

13) Realizacja Uchwat Rady Gminy i Zarzadzenn Wojta dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy.

14) Wspétdziatanie z Rada Gminy i jej Komisjami.

15) Uczestnictwo w Sesjach Rady i Komisjach Rady.

16)Kontrasygnata dokumentéw stwierdzajacych czynnosci prawne, ktére moga
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych.

17) Wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dzialaﬁia i
obowiazujacych przepisow. |

18) Pelni nadz6r nad funkcjonowaniem Instrukcji Obiegu Dokumentow.
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ROZDZIAL. V

ZASADY DZIAY.ANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni s przed
Woéjtem za sprawne i rzetelne oraz zgodne z prawem wykonywanie zadan okreslonych dla
referatéw i samodzielnych stanowisk.

Kierownicy nadzoruja wykonywanie obowiazkéw stuzbowych pracownikéw im
podlegtych.

Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreSlone sa w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem zadafi Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktérych
zakres dzialania wynika takZze z obowiazujacych przepiséw i postanowien niniejszego
Regulaminu.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczﬁej zgodnie z kompetencjg danego referatu lub samodzielnego
stanowiska.

Opracowywanie projektéw aktoéw prawnych wydanych przez Wojta oraz innych

projektow, uchwat oraz materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

6. Wspdldziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych.

8. Wspétudziat w zadaniach zwiazanych z obrona cywilna, zarzadzaniem kryzysowym i

9.

10.

11.

zwalczaniu klesk zywiolowych.
Wykonywanie obowiazkéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Zabezpieczenie danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania i

‘przechowywania.

Wspblpraca z organami administracji publicznej i jednostkami pomocniczymi Gminy.

12. Archiwizowanie prowadzonej dokumentacji.

13.

Wdrazanie nalezytej organizacji pracy; usprawnianie metod i form pracy.

§18
REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan referatu naleza sprawy obstugi, organizacji oraz funkcjonowania Urzedu Gminy,

a w szczeg6lnosci:
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I.Do

zadan sekretariatu nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej

Wéjta, Zastepcy Woéjta, Sekretarza oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w

szczegllnosci:
1) W zakresie obstugi Wéjta Gminy i jego Zastepey:

2)

3)

4).
5)
6)
7)

8)
9

a) kompletowanie materiatéw zwiazanych z praca Wojta jako organu
wykonawczego Gminy oraz jego Zastgpcy,
b) kompletowanie materiatéw zwiazanych z pracag Wéjta jako kierownika Urzedu

oraz jego Zastepcy,
¢) prowadzenie rejestru zarzadzern Wojta oraz innych aktéw wydanych przez Wojta
Gminy,

d) kompletowanie kofespondencji prowadzonej przez Wojta.
Przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych Komorek
Organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
Organizowanie prenumeraty czasopism i Dziennikéw Ustaw oraz Monitoréw Polskich i
wydawnictw specjalistycznych.
Prowadzenie spraw kancelarii ogolnej i korespondencji urzegdowe;.
Prowadzenie calo$ci spraw gospodarczych Urzedu.
Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, druki.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad terminowym ich -
zatatwianiem.
Obshiga narad organizowanych przez Wojta Gminy.

Rejestr pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem.

10) Prowadzenie archiwum Urz¢du Gminy wsp6lnie z Archiwum Panstwowym.

11) Pfowadzenie rejestru wydanych poleceft wyjazdu shuzbowego.

12) Prowadzenie rejestru umow.

II. W zakresie pozostalych spraw organizacyjnych oraz zezwolen na sprzedaz wyrobow

alkoholowych:

1)
2)
3)
4)
5)

Obstuga centrali telefonicznej i kserokopiarki.

Przygotowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu.

Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwoleni na sprzedaz i podawanie alkoholu.
Przygotowywanie decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz wyrobow alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy zgodnie z

uchwalonymi przez Rade Gminy zasadami usytuowania i liczba punktow.
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6)

7

Przygotowanie odmownych decyzji w sprawie sprzedazy napojéw alkoholowych i
cofnigcie zezwolen.

Naliczanie oplat na zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

III. W zaKkresie ewidencji ludnosci:

1y
2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)
9

Prowadzenie ewidencji ludno$ci.

Dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemc6é6w na pobyt
staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych, Rzgdowego Centrum
Informatycznego oraz do WKU i poszczegdlnych urzedéw miast i gmin.

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang dokumentacj¢, udzielanie informacji
adresowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osebowych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadawaniem numeréw PESEL.

Sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowiazkiem szkolnym.

Wydawanie za§wiadczefi w zakresie ewidencji ludnosci.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

10) Sporzadzanie spisu wyborcow.

IV. W zakresie dowodéw osobistych i spraw wojskowych:

1)

2)
3)
4)

3)

6)

Wydawanie dowodéw stwierdzajacych tozsamosé, ich archiwizacja oraz wspélpraca z
Departamentem Rozwoju Informatyki MSWiA oraz Osrodkiem informatyki SUW W
zakresie wydawania dowodow osobistych. |
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw osobistych w systemie
SQO.

Sporzadzanie wykazu przedpoborowych i ich rejestracja.

Sporzadzanie rejestru poborowych.

Przygotowanie dokumentacji do poboru oraz wudzial w posiedzeniach Komisji
Poborowe;j. |

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania zolnierzy za
bezposrednio sprawujacych opieke nad cztonkami rodziny.

V. W zakresie informatyki:

1) Nadzér nad wdrazaniem systemo6w i ich prawidtowa eksploatacja.

2) Zabezpieczenie serwisu i materialéw eksploatacyjnych.
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3) Nadzorowanie funkcjonowania programéw komputerowych w Urzedzie Gminy.: N
4) Zakup sprzetu komputerowego dla potrzeb Urzedu Gminy.
5) Zabezpieczenie istniejacych systeméw przed dostgpem oséb nieuprawnionych.

6) Tworzenie kopii bezpieczenistwa zbioru danych Urze¢du Gminy.

VI. Do zadan sprzataczki w szczegéInoSci nalezy:

1) Dbanie o czysto§¢ i porzadek w pomieszczeniach biurowych Urzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych: w Osrodku Pomocy Spolecznej i w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét.

2) Utrzyl:hanie w sté,lej czystosci posesji przed wejsciem do budynku Urzedu.

3) Odsniezanie i posypywanie piaskiem w okresie zimowym doj$¢ do budynku Urzedu.

4) Zabezpieczenie i zamykanie budynku Urzedu po godzinach pracy.

§19
REFERAT FINANSOW I PODATKOW

Na czele Referatu Finanséw i Podatkéw stoi Skarbnik Gminy. Skarbnika zast¢puje Zastepca
Skarbnika Gminy. Zastepca Skarbnika nadzoruje prace pracownikéw Referatu w przypadku

nieobecnosci Skarbnika Gminy.

I. W ramach ksiggowosci budzetowej referat wykonuje czynnosci w zakresie:

1) Realizacji ukiadu wykonawczégo i przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

2) Sprawdzania wszystkich dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym  oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasadami rachunkowosci.

3) Prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych dla obshlgi budzetu i jednostki
zgodnie z zasadami rachunkowosci 1 obowiazujacy klasyfikacja budzetows.

4) Kompletowania biezacych dowodéw finansowo-ksiggowych W porzadku
systematycmym i chronologicznym.

5) Sporzadzania okresowych sprawozdaﬁ budzetowych z dochodéw i wydatkéw w
terminach i na zasadach okres§lonych w przepisach odrgbnych.

6) Finansowego rozliczania inwestycji prowadzonych przez Urzad Gminy.

7) Prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych, innych $rodkéw rzeczowych i ewidencji

pozabilansowe;.
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8) Prowadzenia ksigg inweéntarzowych wyposazenia oraz Srodkow trwatych,
dokonywanie okresowych uzgodnie stan6w z osobami materialnie odpowiedzialnymi
za majatek Gminy.

9) Rozliczania rocznych i olcresowych inwentaryzacji majatku trwalego i obrotowego
poszczegblnych jednostek zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

10) Ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych jednostki budzetowe;j i organu.

11) Ksiegowania zaangazowania wydatkow budzetowych.

12) Prowadzenia ewidencji ksiggowej sum depozytowych.

13) Fakturowania, prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz terminowego
sporzadzania i przekazywania deklaracji i kwot podatku naleznego do Urzedu
Skarbowego.

14) Prowadzenia ewidencji analitycznej materialéw, dokonywanie okresowych uzgodnien
stan6w z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

15) Obstugi finansowo-ksiegowej funduszy:

a) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
b)  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

II. W zakresie ksiggowosci podatkowej referat realizuje nastgpujace zadania:

1) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej podatkéw i oplat oraz
naleznosci niepodatkowych i wynikajacych z uméw cywilno-prawnych,
wymierzanych i pobieranych przez Urzad.

2) Prowadzenie dziennikéw obrotéw naleznosci podatkowych, niepodatkowych i
wynikajacych z uméw cywilno-prawnych. ' '

3) Egzekwowanie naleznodci w terminie, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za
zwloke oraz biezaca windykacja zaleglosci podatkowych.

4) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

5) Rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw i inkasentéw z pobranych podatkow i

oplat.

III. W zakresie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat referat wykonuje zadania:

1) Dokonywania wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci od o0séb
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci

prawnych.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Rozpatrywania odwotan i skarg w sprawach wymiaréw podatkéw i optat, wnoszonych
przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze.

Prowadzenia dokumentacji wymiarowej, rejesttéw wymiarowych oraz rejestrow
przypis6w i odpisow.

Prowadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i 1zeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

Przeprowadzania odrgbnych kontroli w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci,
lesnego.

Przygotowywania decyzji dotyczacych ulg i umorzen w sprawie zobowigzan
podatkowych ludnodci w granicach uprawnienn Wojta Gminy.

Wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym.

Sporzadzania danych do sprawozdawczosci budzetowej, w tym réwniez w zakresie
skutkéw ustawowych ulg i zwolnieni, okreslonych w ustawie o podatku rolnym, o

lasach oraz skutk6w obnizenia goérnych stawek podatku od nieruchomosci.

IV. Do zadan kasy Urzedu nalezy:

1

2)
3)

4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga kasowg Urzedu Gminy (dochody, wydatki,

fundusze).

Obstluga kasy fiskalne;j.

Prowadzenie ogélu spraw zwigzanych z obrotem wekslami i znakami oplaty
skarbowej.

Sporzadzanie przelewéw dotyczacych —zobowiazan Urzedu na podstawie

sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw zrédtowych.

V. W zakresie plac referat wykohuje nastepujace prace w zaKresie:

1y

2)
3)

4)

Sporzadzania list ptac pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego na
podstawie dokumentacji Zrédtowe;.

Zgloszenia i wykreslenia os6b do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenia biezacej ewidencji analitycznej poszczegélnych pracownikow,
zleceniobiorcGw oraz ewidencji wyplat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.
Rozliczania sktadek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i na Fundusz Pracy

oraz terminowego sporzécdzania deklaracji i przelewow.
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5) Prowadzenia catoksztaltu spraw zwiazanych z prawidlowym naliczaniem podatku

dochodowego od o0séb fizycznych oraz terminowego odprowadzania i deklarowania

na rzecz Urzedu Skarbowego.

6) Prowadzenia spraw zwigzanych z oplata miejscowa.

7) Przygotowywania i obliczania wyplat prowizji za inkaso, z tytulu pobranych

podatk6w 1 optat.

8) Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen do Powiatowego Urzedu Pracy.

9) Realizacje ubezpieczen, fanduszy i innych wydatkéw pracowniczych.

10) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§ 20
REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA.

Na czele Referatu Inwestycji Komunalnych i Ochrony Srodowiska stoi Kierownik Referatu,

ktory kieruje jego pracami.

I. Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

Przygotowanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

Sporzadzanie programéw perspektywicznego rozwoju Gminy.

Przygotowanie projektow strategii rozwoju Gminy.

Ocena aktualno$ci planu zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Sporzadzanie i wydawanie wypiséw i wyrys6w z miejscowego planu zagospodardwania
‘przestrzennego Gminy. |

Przygotowywanie i prowadzenie rozprawy administracyjnej w celu wydania decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku braku miejscowego
planu zagospodarowanie przestrzennego.

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym materiatéw i
dokumentéw potrzebnych do prawidiowego prowadzenia inwestycji 1 remontow
realizowanych przez Gming.

Nadzr i prowadzenie rozliczen gminnego procesu inwestycyjnego.

Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych przygotowaniem i oglaszaniem przetargdw
przez Urzad Gminy pod wzgledem ich zgodno$ci z ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych.
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10) Przygotowywanie ogloszefi zwigzanych z przetargami organizowanymi przez Urzad
Gminy.

11) Przygotowywanie SIWZ robét objetych przetargami.

12) Przekazywanie i sprzedaz SIWZ potencjalnym oferentom.

13) Przygotowywanie uméw z wykonawcami na realizacje zadan inwestycyjnych,
wspblpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych w zakresie prawidlowosci ofert
przetargowych i ogloszen w Biuletynie Zamé6wien Publicznych.

14) Przestrzeganie zasad udzielania zaméwien publicznych.

15) Przechowywanie dokumentéw w zakresie zam6wien publicznych w Urzedzie Gminy.

16) Udzial w komisjach przetargowych.

17) Informowanie — po wyborze przez komisje przetargowa najlepszej oferty — w

odpowiednim trybie i czasie uczestnikéw przetargu o jego rozstrzygnigciu.

II. W zakresie ochrony §rodowiska i ochrony przyrody:

1) Przygotowanie decyzji w sprawie zakresu odprowadzenia $ciek6w do wod i gruntu.

2) Uzgodnienie sposobu postgpowania z odpadami niebezpiecznymi.

3) Gospodarke odpadami komunalnymi, w tym likwidacje dzikich wysypisk smieci.

4) Organizowanie akcji “Sprzatanie Swiata”, dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci w

)

Gminie.
5) Wymierzanie kar pienigznych za naruszanie wymagan ochrony srodowiska.
6) Naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska.
7) Gospodarke wodna w zakresie kompetencyjnym.
8) Przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow.
9) Naliczanie kar pieni¢znych za saJJ{odzielne usuwanie drzew i krzewow.
10) Gospodarke zieleni na terenie Gmmy '
11) Organizacje ewakuacji ludnosci z obszaré6w dotknigtych powodzia.
12) Nadzér nad sp6tkami lesnymi w zakresie oboWiaguj acego prawa.
13) Rejestr spotek lesnych.

III. W pozostalych sprawach:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem cmentarzy
komunalnych.
2) Numeracja porzadkowa budynk6w.
3) Nazewnictwo ulic.

4) Sprawowanie opieki nad pomnikami i grobami wojennymi.
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5) Przeprowadzanie postgpowania w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci na wniosek
strony lub z Urzedu 'w przypadkach wskazanych przez przepisy.

6) Przygotowanie postanowienia o wszczgcie postgpowania oraz decyzji o0
rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzen postgpowania w przypadkach okreslonych
przepisami.

7) Sporzadzanie wezwan i zawiadomien dla stron postgpowania oraz protokotéw lub

aktéw ugody okreslonych wiasciwymi przepisami.

IV. W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1) Przygotowanie gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych do
zatwierdzenia przez Rad¢ Gminy.

2) Realizacja i koordynacja gminnego programu rozwigzan probleméw alkoholowych
wsp6lnie z komisja powotana przez Wéjta Gminy. _

3) Przygdtowanie sprawozdafi z realizacji gminnego programu rozwigzywania
probleméw alkoholowych dla Rady Gminy. |

4) Zwolyfzvanie i koordynowanie prac Komisji do spraw rozwigzywania probleméw
alkoholowych. v

5) Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwiazywania na terenie Gminy.

6) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwwgywama probleméw alkoholowych.

7 Wdrazame i przeprowadzanie na terenie Gttmny ogélnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych — edukacja spoleczna na temat probleméw alkoholowych.

8) Wspdlpraca z oSrodkami leczenia uzaleznien.

V. W zakresie pozytku publicznego:

1) Przygotowanie i oglaszanie konkursu ofert.

2) Wspolpraca z komisjac konkursowa i ocena merytoryczna i formalna ofert ztozonych
przez organizacje pozytku publicznego.

3) Informowanie organizacji pozytku publicznego o tozstrzygnigciu konkursu na
okreslone zadanie oraz przygotowanie umow na realizacj¢ zadania wylonionego przez

konkurs.
4) Rozliczanie i kontrola udzielonej dotacji na realizacj¢ zadania okreslonego w umowie.
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§21
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen i zgonéw.
2) Zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzefistw oraz sporzadzanie aktéw
malzenskich.
3) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
4) Prowadzenie aktow zbiorowych i w zakresie urodzefi, matzenstw i zgonow.
5) Sporzadzanie statystyki urodzef, matzenstw i zgonéw.
6) Powiadomienie whasciwego Urzedu Stanu Cywilnego o fakcie zawarcia zwiazku
malzenskiego, zgonu i innych zmianach.
7) Wydawanie decyzji w sprawach:
a) Prostowanie oczywistych bled6éw pisarskich,
b) Uzgodnienia tresci aktu stanu cywilnego,
c) Ustalenia i odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
d) Uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
e) Transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
8) Przyjmowanie o§wiadczen woli w sprawach: |
a) Wydania za$wiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
malzenskiego poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Uznania dziecka narodzonego i poczgtego,
¢) Nadania dziecku nazwiska me¢za matki,
d) Powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzenskiego,
e) Przechowywanie i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
f) Prowadzenie korespondencji dotyczacej Urzedu Stanu Cywilnego,
g) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia

matzenskiego.

§22
RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezg:

1) Obstuga prawna Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.



-21 - REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

Udzielanie porad prawnych i opinii w zakresie stosowania prawa.

Organizowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady Gminy oraz zarzadzen Woéjta i innych aktéw prawnych, ktérych wydanie
wynika z przepiséw prawa. ]

Wystepowanie w roli pelnomocnika Gminy w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw, uméw i porozumien zawieranych
przez Gming.

Prowadzenie zbioru Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich oraz udostgpnienie ich
do wgladu.

Biezace informowanie pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy o

zmianach w przepisach prawnych.

§23
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSEUGI RADY GMINY

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Rady Gminy i

wewnetrznych organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

Kompletowanie materialéw zwigzanych z pracg Rady Gminy.

Przygotowanie materialbw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
dorqcienia.

Zabezpieczenie wiasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzen
Komisji.

Sporzadzanie protokoléw z posiedzen Rady Gminy i Komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien.

Prowadzenie rejestru wnioskéw sadowych i interpelaci.

Organizowanie szkolen radnych.

Obsluga organizacyjno-biurowa posiedzent Rady Gminy i Komisji.

Kompletowanie i archiwizowanie korespondencji i dokumentéw Rady Gminy.

10) Prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego.

11) Przygotowanie przy wspdlpracy z whasciwymi merytorycznie referatami materialow

na posiedzenie i obrady Rady Gminy oraz na posiedzenia Komisji.

12) Przesytanie uchwat Rady Gminy do Wojewody Slqskiegb i Regionalnej Izby

Obrachunkowej w Katowicach.
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13) Przekazywanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Slaskiego.
14) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o pracach Rady Gminy i Komisji.

§ 24
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. GOSPODARKI GRUNTAMI
I MIENIEM KOMUNALNYM

Do zadan stanowiska nalezy:
1) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci
gruntowych i lokalowych.
2) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem i uzyczaniem
‘nieruchomos'ci, wykupem grunt6w na rzecz Gminy, komunalizacja mienia Gminy.
3) \Przygdtowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzehi Wéjta w zakresie
gospodarki nieruchomosciami. ‘ ’
4) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.
5) Wnioskowanie o regulowanie stanu zgodnosci zapisu w ewidencji gruntow z ksiggami
wieczystymi. o
6) Ewidencjonowanie nieruchomosci, oznaczanie i prowadzenie rejestru gruntow.
7) Zlecanie wyceny nieruchomosci. |
8) Whnioskowanie o dokonanie scalef.
9) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi.
10) Analiza kont nalezno$ci z najmu lokali i dzierzawy gruntow.
11) Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytutu czynszéw mieszkaniowych.
12) Egzekwowanie sadowe i przed sadowe naleznosci z tytutu najmu lokali i dzierzawy
gruntéw.
'13) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przejmowania przez Gming. gruntow
wydzielonych pod drogi gminne, z mocy prawa.
14) Przygotowywanie wnioskéw o zgode na przekazywanie gruntéw lesnych i rolnych na
cele nierolnicze 1 nielesne.
15) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z pozbawieniem prawa na uzytkowanie mienia
gminnego. .
16) Naliczanie optat i naleznosci za grunty wytaczone z produkcji rolnej.
17) Przygotowywanie opinii do wstepnego pqdzialu nieruchomoéci w formie

postanowienia.
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18) Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej projekty podziatu nieruchomosci.
19) Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego.

§25
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ I KOMUNIKACJI ZBIOROWEJ

Do spraw stanowiska nalezy:

1y
2)

3)
4)

3)
6)

7)

. 8)

9

Przyjmowanie zgtoszen do ewidencji.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, nadawanie Nr PKD/EKD.
Wspo6ldziatanie z Krajowym Rejestrem Sadowym.

Przygotowanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

Przygotowanie decyzji o wykresleniu z ewidencji.

Zapewnienie obiegu informacji dotyczacych dziatalnosci gospodarczej miedzy
organami administracji publicznej. |

Umozliwienie jawnosci dostepu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej
w Urzedzie.

Informowanie oséb zamierzajacych podjaé dziatalno$é gospodarcza o koniecznosci i
obowiazku dopelnienia wszystkich niezbednych wymogéw i uzyskania Wsiystkich
stosownych dokumentéw i opinii przed jej uruchomieniem.

Aktualizacja posiadaczy $rodkéw transportowych ze -Starostwem Powiatowym —
Wydziat Komunikacji.

10)Naliczanie podatku od $rodkéw transportowych oraz prowadzenie ewidencji

analitycznej naleznosci z tego tytuhu.

11)Egzekucja naleznodci z tytulu posiadania $rodkéw transportowych: wezwania,

postanowienia, decyzje, upomnienia, tytuly wykonawcze.

12) Wydawanie zezwolet na regularny i rcgulamy specjalny transport zbiorowy oséb na

terenie Gminy.

13) Wydawanie licencji na prowadzenie takséwek terenie Gminy.

§ 26

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ » LZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH,
ROLNICTWA I LOWIECTWA
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1. W zakresie obrony cywilnej:

1)

2)

3)

4

3)

6)

7
8)

9

Opracowanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej na wypadek ,W” w
czasie ,,P”.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji terenowej OC.

Wspélpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego oraz
Starostwem Powiatowym i podmiotami gospodarczymi w zakresie calosci spraw z
zakresu OC i ochrony ludnosci.

Organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony, a takze szkolen formacji
OC.

Udziat w przygotowaniu i zapewnieniu dziatan systeméw powszechnego ostrzegania 1
planowania.

Utrzymanie i biezaca konserwacja ukry¢ zabezpieczajacych istniejatcfch oraz
planowanie adaptacji podpiwniczef.

Biezaca aktualizacja bazy danych OC.

Prowadzenie magazynu sprzetu OC, jako jednostki wiasnej; ewidencja i konserwacja
sprzetu.

Tworzenie i organizacja zespotu reagowania kryzysowego.

10) Kontrola catosci spraw OC w podmiotach gospodarczych.

11) Prowadzenie catosci spraw w zakresie $wiadczen na 1zecz obrony, nakladanie

$wiadczen, wydawanie decyzji, prowadzenie rejestru.

12) Aktualizacja zadan obronnych w zakresie OC.

II. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzkiem nalozonym na
Urzad. '

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych zabezpieczeniem informacji niejawnych
oraz ochrony tajemnicy painstwowe;j.

Przeprowadzenie postepowafi sprawdzajacych os6b npa stanowiskach pracy
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych. |

Wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenistwa osobom.

Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych, 0s6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

Podejmowanie decyzji zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszania
przepis6w o ochronie informacji niejawnych.

Prowadzenie ochrony zarejestrowanych zbioréw danych osobowych.
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V. Przygotowywanie i przeprowadzanie akceji

8) Wspolpraca z whasciwymi jednostkami 1 komérkami stuzb ochrony panstwa.

9) Nadzor nad kancelaria tajna i pionem ochrony. )
10) Opracowywanie szczegblnych wymagah w zakresie ochrony informacji niejawnych,
skrywanych tajemnic stuzbowych oznaczonych Klauzula “zastrzezone” uzyskujac ich

zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej.

III. W zakresie kancelarii tajnej:

1) Prowadzenie ochrony dokumentéw znajdujacych si¢ W kancelarii tajnej.

2) Organizacja pracy kancelarii tajnej.

3) Prowadzenie ewidencji rejestrow, dokumentow, teczek niejawnych dziennikéw i
ksiazek ewidencyjnych.

4) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie oraz wysytka
dokument6w niejawnych.

5) Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania Z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne. ’

6) Wykonywanie polecefi petnomocnika ochrony.

IV. W zakresie pionu ochrony:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy.

4) Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow.

5) Szkolenie pracownikow w zakresie obiegu informacji niejawnych. .

kurierskiej oraz aktualizacja

dokumentacji.

VI. W zakresie rolnictwa i lowiectwa:

1) Wydawanie nakazu likwidacji chwastow.

2) Organizacja zasad znakowania zwierzat gospodarskich przeznaczonych do obrotu.

3) Przygotowanie zezwoleh na utrzymanie psow uznanych jako rasy niebezpieczne. '

4) Ograniczanie zjawisk bezdomnych zwierzat.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka i dzierzawa obwodow
towieckich.

6) Wspbipraca z Izbami Rolniczymi i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.
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§27
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ I BIP

1. W zakresie kontroli wewng¢trznej :
1) Opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej i ihnych aktéw

normatywnych w zakresie wykonywania kontroli.
2) Prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
kt6rej przedmiotem jest badanie gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie:
a) zgodnosci z prawem,
b) przepisami wewnegtrznymi,
¢) przyjetymi strategiami i procedurami w zakresie dziatalnosci jednostki,
d) celowosci i gospodarnosci,
e) Wykorzystahia i rozporzadzania mieniem komunalnym.
3) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.
4) Przedstawienie wynikoéw i wnioskéw pokontrolnych.
5) Sporzadzanie okresowych ocen wynikow i skutecznosci kontroli oraz projektow
dziatalnosci kontrolnej. |
6) Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu Gminy, powierzonych przez
Wéjta lub zawartej umowy.

I1. W zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j:

1) Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;j.

2) Udzielanie i udostgpnienie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz przygotowanie projektow decyzji odmownych w tym zakresie. ‘

3) Wdrazanie i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, administrowanie
oprogramowania BIP.

4) Administrowanie i biezaca aktualizacja strony internetowe;.

5) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w.
siedzibie Urzedu Gminy. '

III. Wspélpraca z Referatem Inwestycyjnym i jednostkami organizacyjnymi Gminy w

zakresie opracowywania wnioskéw o S$rodki pozabudietowe i Srodki z funduszy

unijnych.



2 C l:‘lj

L 3 (D

) 3

[

]

CJ

]

)

J

-27- REGULAMIN ORGANIZAC,YJNY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA
§28
KOMENDANT GMINNY OSP

1) Prowadzi sprawy przeciwpozarowe w Gminie.
2) Prowadzi i nadzoruje zadania wlasne gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej na

terenie Gminy.

3) Nadzoruje dziatalnos¢ OSP w zakresie wykorzystania majatku i sprzetu Gminy oraz
opraéowuje plany zakupéw nowego sprz¢tu ppoz. do Urzedu, a takze opracowuje
plany Zakupéw sprzetu na wyposazenie jednostek OSP w zakresie gotowosci bojowe]
i umundurowania.

4) Uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu Gminnego OSP.
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ROZDZIAL V1
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§29
1. Wéjt Gminy posiada inicjatywy w zakresie wydawania:
 a) Zarzadzen porzadkowych — w przypadkach okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym,
b) Zarzadzen we wszystkich innych sprawach, z wyjatkiem spraw administracyjnych
rozstrzyganych w formie decyzji czy postanowieft administracyjnych.

§30
1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie obowigzujacymi przepisami i
posiadaé opini¢ prawna na temat zgodnosci z obowiazujacym prawem. .
2. Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.
3. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwie pod wzgledem merytorycznym
referaty lub samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki'organizacyjne.

4. Projekty aktéw normatywnych opiniuje radca prawny.

§31
Rejestr i zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu prowadzi
samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

§32

Rejestr i zbidr zarzadzen Wojta prowadzi sekretariat.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SPRAW OBYWATELI
§33

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa W terminie i na zasadach okreslonych

Kodeksem Postqpowania Administracyjnego.

. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do rzetelnego i sprawnego zatatwiania spraw

obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i wlasnym interesem stron.

. Odpowiedzialno§¢ za terminowe, rzetelne, wnikliwe zalatwianie spraw ponosza

kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie ze

swoim zakresem czynnosci.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu rejestrowane sg W spisach spraw na

zasadach okreslonych instrukcja kancelaryjna.

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu prowadzi sekretariat.

§34

. Odpowiedz na skarge czy wniosek winna zawierac wyjasnienia istotnych okolicznosci

sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich podniesionych zarzutdw oraz jasna informacje

o podjetym rozstrzygnieciu.

. Skargi na kierownikéw referatéw rozpatruje i odpowiedzi udziela Wéit.
3. Skarge na pracownika jednostki organizacyjnej podlegtej Gminie rozpatruje kierownik tej

jednostki, za$ skarge na dziatalno$¢ jednostki Iub jej kierownika — Rada Gminy.

§35

. Wyjasnienia w sprawie interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe

referaty i samodzielne stahowiska pracy.

. Komérki organizacyjne zobowiazane sg do:

a) Przedstawienia w terminie niezwlocznym obstudze Rady Gminy zaakceptowanych
przez Wéjta projektow odpowiedzi dla radnych, '
b) Udzielania na polecenie Wojta ustnych wyjasnien w sprawie zapytan zglaszanych

podczas obrad Rady, niewymagajacych postgpowania wyjasniajacego.
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ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA I TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§36

Zadaniem Kkontroli jest:
1) Ocena zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa.

2) Ocena zadafh wynikajacych z aktéw prawnych, uchwal Rady Gminy, postanowief i

wnioskéw jego organdéw oraz zarzadzen Wojta Gminy,

3) Ocena ochrony tajemnicy i postgpowania z dokumentacja stanowiaca tajemmnice
pafstwowa i stuzbowa.

4) Ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci.

5) Analiza obrotéw kasowych i rozrachunkowych.

6) Ocena inwentaryzacji majatku Gminy.

7) Analiza dochodéw, wydatkdw i kosztow.

8) Ocena gospodarki materiatowej.

§37

1. Prawo zlecania kontroli posiadajg:
a) Wojt, Zastepca Wita, Sekretarz,
b) Kierownicy referatéw wykonujgcych czynnoéci  kontrolne w zakresie

wiasciwosci rzeczowej.
2. Ustalenia kontroli oraz narady pokontrolnej dokonuje si¢ w formie protokotu, do ktérego

dotacza si¢ wykaz ustalonych wnioskow.

§38

Wystapienie pokontrolne podpisuje osoba upowazniona do zlecenia kontroli.
§39
Szczégblne zasady oraz tryb organizacji i wykonywania kontroli okre§la Wgjt w drodze

zarzadzenia.



( J (S

L

3

.

)

—J —J L_J _J I S e A e

-31 - REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY WEGIERSKA GORKA

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 40
1. Organizacj¢ i wykonywanie prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla:

a) Instrukcja kancelaryjna uchwalona przez Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw miedzygminnych.

b) Instrukcja kancelaryjna uchwalona przez Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministrow w
sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzedach terenowych organéw
administracji rzadowej — do prow:;dzenia i zatatwiania spraw z zakresu rzadowej
administracji realizowanej przez urzedy w ramach zadan zleconych.

¢) W zakresie dotyczacym podejmowania i rozstrzygnieé i podpisywania pism — réwniez

niniejszy Regulamin.

§ 41
1. Rozstrzygniecia podejmuja: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy — w granicéch
dokonanego podziatu zadan i udzielonych upowaznien.
2. Podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng podstawa
rozstrzygniecia i jest zgoda na zaproponowana tre§¢ dokumentu, spos6b i forme

zatatwienia sprawy.

§ 42
1. Wéjt osobiscie podpisuje :
1) Zarzadzenia.
2) Decyzj¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
3) Pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.
4) OdpoWiedzi na interpelacje i wnioski postéw, senator6w i radnych.
5) Odpowiedzi na wptywajace do Urzedu skargi i wnioski. ‘
6) Inne pisma Jub dokumenty, ktére zastrzegl sobie odrgbnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi.

II. Zastepca Wéjta podpisuje :
1) Pisma odpowiednie do podzialu zadaf i kompetencji w ramach uzyskanego

upowaznienia Wojta,
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III. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) Pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci zgodnie z dokonanym podziatem

zadan oraz w ramach upowaznienia nadanego przez Wéjta Gminy.

§43
1. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
upowaznieni s do podpisywania :
a) Decyzji administracyjnych dotyczacych indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, stosownie do uzyskanego upowaznienia Wojta.
b) Pism informacyjno - porzadkowych Urzedu.
¢) Pism zwiazanych z niezbgdna korespondencja wewnetrzng w Urzedzie, w ramach
wspGtdziatania.
2. Pracownicy Urzedu parafuja dokumenty przez siebie sporzadzone.
3. Przez parafowanie nalezy rozumie¢ podpisywanie projektu dokumentu urzgdowego Iub

korespondencji przez pracownika bezposrednio zalatwiajacego sprawe.
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ROZDZIALE. X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy reguluja Statuty zatwierdzone przez
Rade Gminy w obowigzujacym trybie.

§ 45

Regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych zatwierdza Wojt na | wniosek

~ kierownika danej jednostki.

§ 46
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Gminy dokonuje zgodnie z obowiazujacymi

przepisami Wéjt Gminy.

§ 47
Spory kompetencyjne pomigdzy samodzielnymi stanowiskami pracy, komérkami

organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych rozstrzyga Wojt.

§ 48
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2005 roku.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy przyjety Uchwata Zarzadu Gminy Nr
36/I11/321/99 z dnia 03.08.1999 r. Zarzadu Wegierska Gorka.

Piotr Tyritk
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wegierska Gérka

WYKAZ SYMBOLI
REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
WOJT GMINY W
ZASTEPCA WOJTA ZW
SEKRETARZ GMINY SG
I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza OR
2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zakladowego OR
3) Obstuga centrali telefonicznej, poligrafi, zezwolema na sprzedaz alkoholu TP
4) Ewidencja ludnosci EL
5) Dowody osobiste 1 sprawy obronne DO
6) Informatyk o IN
7) Sprzataczka S
SKARBNIK GMINY SKG
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY SKG
|IL. REFERAT FINAN SOW I PODATKOW

1) Ksiggowos¢ budzetowa FNI
2) Ksiegowosé podatkowa FNII
3) Wymiar podatkéw FNIII
4) Kasa KA
5) Place P
KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA PRZYRObY OS
III. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:

1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne BP
2) Zaméwienia publiczne i rozwiazywanie probleméw alkoholowych ZPA
3) Sprawy geodezyjne i porzadkowe GP
IV. URZAD STANU CYWILNEGO USC
V. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1) Radca Prawny | RP
2) Stanowisko ds. obsthugi Rady Gminy RG
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 komunikacji ZbIOI‘OWC_] DGK
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym ‘ GK
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji OCR

niejawnych i rolnictwa

6) Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i BIP KWB
7) Komendant Gminny OSP KG
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wegierska Gorka
STRUKTURA STANOWISK
WOJT GMINY 1 etat
ZASTEPCA WOJTA 1 etat
SEKRETARZ GMINY 1 etat
I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza 1 etat
2) Prowadzenie Sekretariatu 1 archiwum zaktadowego 1 etat
3) Obshuga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz 1 etat
alkoholu
4) Ewidencja ludnosci 1 etat
5) Dowody osobiste i sprawy obronne 1 etat
6) Informatyk 1 etat (zlecenie)
7) Sprzataczka 2 etaty
SKARBNIK GMINY 1 etat
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY 1 etat
II. REFERAT FINANSOW I PODATKOW:
1) Ksiegowosé budzetowa | 2 etaty
2) Ksiegowo$¢ podatkowa 2 etaty
3) Wymiar podatkéw 2 etaty
4) Kasa 1 etat
5) Pace _ letat
KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA 1 etat
PRZYRODY .
III. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:
1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne ' 1 etat
2) Zaméwienia publiczne i rozwigzywanie probleméw alkoholowych 1 etat
3) Sprawy geodezyjne i porzadkowe ] Y2 etatu
1 etat

IV. URZAD STANU CYWILNEGO

V. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1) Radca Prawny

1 ‘gtat (zlecenie)

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 etat

3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i komunikacji 1 etat
zbiorowej ’ ‘

4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym 1 etat

5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji 1 etat
niejawnych i rolnictwa ‘

6) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i BIP 1 etat

7) Komendant Gminny OSP 1 etatu

(zlecenie)
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WOJT CMINY
WEGIERSEA GORKA
ul. Zielona 43

34-350 Wegierska Gorka ZARZADZENIE NR 13/2006
Wajta Gminy Wegierska Gorka
z dnia 25 kwietnia 2006r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy
Wegierska Gorka

- Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie
gminnym (tjedn. Dz. U. Nr 142 z 2001x., poz. 1591 z pézn. zm.)

“Wéjt Gminy Wegierska Gorka

postanawia :

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wegierska Goérka wprowadzié
nastepujace zmiany:
1. w § 18 po punkcie VI dodaje si¢ punkt VII w nastepujagcym brzmieniu:
,, VII. Do zadan robotnika gospodarczego w szczeg6lnosci nalezy:
1) Utrzymanie w stalej czysto$ci centrum Wegierskiej Gorki oraz posesji wokol
budynku Urzedu,
2) Ods$niezanie i posypywanie piaskiem w okresie zimowym doj$cia do budynku
Urzedu,
3) Dbanie o nalezyty wyglad placow i skweréw bedacych wlasno$ciag Gminy.”
2. W zatgezniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Gérka
— Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, podpunkt 7) w punkcie
I otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»7) Sprzataczka, robotnik gospodarczy — S”
3. W zalaczniku Nr 2 do Regulaminu Urzedu Gminy Wegierska Goérka — Struktura
stanowisk, w punkcie I dodaje si¢ podpunkt 8) w nastepujacym brzmieniu: '
»38) Robotnik gospodarczy — 2 etatu”

§ 2.

W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wegierska Gorka
pozostaje w dotychczasowym brzmieniu.

§3. —
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. @%
zot{_gyr
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WOJT GMINY

WG SomKA ZARZADZENIE NR 58/2006

34—350 Weglerska Gorka Wéjta Gminy Wegierska Gorka
z dnia 13 pazdziernika 2006r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wegierska Gorka

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie
gminnym (tjedn. Dz. U. Nr 142 z 200Ir., poz. 1591 z pdézn. zm.) oraz § 3 ust.l
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5 poz.46)

Wijt Gminy Wegierska Gérka
postanawia :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wegierska Goérka wprowadzié
nastgpujgce zmiany:
1. w§ 15 w punkcie I dodaje si¢ podpunkt 22) w nastgpujacym brzmieniu:
»Koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow”.

§ 2.

W pozostalym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzqdﬁ Gminy Wegierska Goérka
pozostaje w dotychczasowym brzmieniu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

JT
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WOJT GMINY
WEGIERSKA GORKA

ul. Zielona 43

34—350 Wegierska Gorka

ZARZADZENIE NR 03/2008
Wajta Gminy Wegierska Gorka
z dnia 21 stycznia 2008r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy

Wegierska Gorka

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie

gminnym (t.jedn. Dz. U. Nr 142 z 2001r., poz. 1591 z p6Zn. zm.)

Wéjt Gminy ngierska Gorka

zarzadza:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wegierska Gérka wprowadza sig

nastepujace zmiany:
1. §21 Otrzymuje brzmienie:
,URZAD STANU CYWILNEGO
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw.
Przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski.

Zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw.

Wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego.

Prowadzenie aktéw zbiorowych w zakresie urodzen, matzenstw i zgonéw.
Prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego.
Sporzadzanie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow.

Powiadomienie wiasciwego Urzedu Stanu Cywilnego o fakcie zawarcia zwigzku
matzenskiego, urodzenia, zgonu i innych zmianach.

Wydanie za$wiadczefi o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

10) Przechowywanie i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

11) Potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

12) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego.
13) Wydawanie decyzji w sprawach:

a) prostowanie oczywistych bledow pisarskich,

b) uzgodnienia tresci aktu stanu cywilnego,

c) ustalenia i odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

d) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

e) transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
f) zmiany imion i nazwisk.

14) Wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu USC w sprawach:

a) uznania dziecka narodzonego i poczgtego,

b) nadania dziecku nazwiska meza matki,

¢) powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego.



2. W zalaczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Gorka —
Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, po punkcie IV dodaje sie
punkty: ,.Kierownik USC — USC, Zastgpca Kierownika USC — USC” — jak w zalaczniku

nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. W zataczniku Nr 2 do Regulaminu Urzedu Gminy Wegierska Gorka — Struktura
stanowisk, po punkcie IV dodaje si¢ punkty: ,Kierownik USC — 1 etat, Zastepca
Kierownika USC — 1/8 etatu” — jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Urzedu Gminy Wegierska Gorka — Schemat
Organizacyjny, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

A § 2.
W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wegierska Gorka

pozostaje w dotychczasowym brzmieniu.

" §3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2008
Wéjta Gminy Wegierska Gérka
z dnia 21 stycznia 2008r.
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WYKAZ SYMBOLI

REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
WOJT GMINY w
ZASTEPCA WOJTA ZW
SEKRETARZ GMINY SG
I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza OR
2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zaktadowego OR
3) Obsluga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz alkoholu TP
4) Ewidencja ludnosci EL
5) Dowody osobiste i sprawy obronne DO
6) Informatyk IN
7) Sprzataczka, robotnik gospodarczy S
SKARBNIK GMINY SKG
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY - SKG
IL. REFERAT FINANSOW I PODATKOW:
1) Ksiggowosé budzetowa FNI
2) Ksiegowo$¢é podatkowa FNII
3) Wymiar podatkow FNIII
4) Kasa KA
5) Place P
KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA PRZYRODY O0S
II1. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:
1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne BP
2) Zambwienia publiczne i rozwigzywanie problemoéw alkoholowych ZPA
3) Sprawy geodezyjne i porzadkowe GP
IV. URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik USC USC
Zastepca Kierownika USC USC
V.SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
1) Radca Prawny RP
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy RG
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i komunikacji zbiorowej DGK
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym GK
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji OCR

niejawnych i rolnictwa
6) Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i BIP KWB
7) Komendant Gminny OSP KG
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2008
Waéjta Gminy Wegierska Gérka

z dnia 21 stycznia 2008r.

STRUKTURA STANOWISK

WOJT GMINY 1 etat

ZASTEPCA WOJTA 1 etat

SEKRETARZ GMINY 1 etat

I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:

1) Obstuga Wéjta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza 1 etat

2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zaktadowego 1 etat

3) Obstuga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz 1 etat

alkoholu '

4) Ewidencja ludnosci 1 etat

1 etat

5) Dowody osobiste i sprawy obronne

6) Informatyk 1 etat (zlecenie)
7) Sprzataczka 2 etaty
8) Robotnik gospodarczy Y2 etatu
SKARBNIK GMINY 1 etat
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY 1 etat
II. REFERAT FINANSOW I PODATKOW:
1) Ksiggowo$¢ budzetowa 2 etaty
2) Ksiegowos¢ podatkowa 2 etaty
3) Wymiar podatkéw 2 etaty
4) Kasa 1 etat
5) Place 1 etat
KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA 1 etat
PRZYRODY
III. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:
1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne 1 etat
2) Zamdwienia publiczne i rozwiazywanie probleméw alkoholowych 1 etat
3) Sprawy geodezyjne i porzadkowe Y etatu
IV. URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik USC 1 etat
1/8 etatu

Zastepca Kierownika USC

V.SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1) Radca Prawny

1 etat (zlecenie)

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 etat

3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 1 komunikacji 1 etat
zbiorowej

4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym 1 etat

5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji 1 etat
niejawnych i rolnictwa

6) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i BIP 1 etat

Y2 etatu

(zlecenie)

7) Komendant Gminny OSP
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WOIT GMINY
WEGIERSKA GORKA
ul. Zielona 43 - ZARZADZENIE NR 68/2011

34350 Wegierska Gorka Wéjta Gminy Wegierska Gorka
z dnia 19 pazdziernika 2011r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wegierska Gorka

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wegierska Goérka wprowadza sig
nastepujace zmiany: “

1. w § 10 w punkcie I dodaje si¢ podpunkt 5 w nastepujacym brzmieniu:
,,Referat Funduszy Zewnetrznych i Kontroli”,

2. po paragrafie 21 dodaje sie § 21a w nastepujacym brzmieniu:

,Referat Funduszy Zewnetrznych i Kontroli

I. W zakresie kontroli wewnetrznej:

1) Opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej i innych aktow
normatywnych w zakresie wykonywania kontroli.

2) Prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
ktérej przedmiotem jest badanie gospodarowania §rodkami publicznymi w zakresie:
a) zgodnosci z prawem,
b) przepisami wewngtrznymi,
¢) przyjetymi strategiami i procedurami w zakresie dziatalno$ci jednostki,
d) celowosci i gospodarnosci,
e) wykorzystania i rozporzadzania mieniem komunalnym.

3) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

4) Przedstawienie wynikéw 1 wnioskéw pokontrolnych. _

5) Sporzadzanie okresowych ocen wynikdw i skutecznosci kontroli oraz projektéw
dziatalnosci kontrolne;.

6) Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu Gminy, powierzonych przez
Wéjta lub zawarte] umowy.

II. W zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;:

1) Prowadzenie rejesiru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej.

2) Udzielanie i udostepnienie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz przygotowanie projektéw decyzji odmownych w tym zakresie.

3) Wdrazanie i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, administrowanie
oprogramowania BIP.

4) Administrowanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy Wegierska Gorka.
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5) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu Gminy.

III. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnegtrznych:

1) wspélpraca z Referatem Inwestycyjnym i jednostkami organizacyjnymi Gminy w
zakresie opracowywania wnioskéw o $rodki pozabudzetowe i $rodki z funduszy
unijnych,

2) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zewnetrznych $rodkéw finansowych,

3) wyszukiwanie mozliwodci pozyskania funduszy na realizacje projektéw, majacych na
celu rozwdj spoteczno-gospodarczy gminy,

4) biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej,

5) wspdlpraca z samorzgdami innych gmin w zakresie pozyskiwania $rodkéw,

6) przygotowywanie wnioskéw, niezbgdnej dokumentacji i zatgcznikéw dotyczacych
pozyskiwania §$rodkéw z dostgpnych programéw, funduszy, mechanizméw
finansowania,

7) stata wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami Urzedu Gminy
celem przygotowania niezbednych materialéw do sktadanych wnioskow,

 8) administrowanie ztozonymi wnioskami o dofinansowanie na etapie ubiegaiﬁia.. si¢ o
$rodki, w trakcie ich realizacji i rozliczania,

9) przygotowywanie i skladanie organom nadzorujacym sprawozdan i irap‘ortéw \Z
realizacji projektéw wspotfinansowanych z pozyskanych funduszy,

10) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych dotyczacych realizacji
wspolfinansowanych projektéw i informowanie o zmianach odpowiednie komorki
organizacyjne Urzedu, uczestniczace w realizacji projektu.”

3. W'§ 10 w punkcie IT uchyla si¢ podpunkt 6.

4. Uchyla sie § 27 Regulaminu.

5. Zataczniki do regulaminu Nr 1, 2 1 3 otrzymuja brzmienie jak w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wegierska Gorka pozostaje
w dotychczasowym brzmieniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WwOIT GMINY

WEGIERSEA GOREA Zalgeznik Nr 1
“ul. Zielona 43 do Regulaminu Organizacyjnego
34—350 Wegierska Gorka Urzedu Gminy Wegierska Gorka
WYKAZ SYMBOLI
REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
WOJT GMINY W
ZASTEPCA WOJTA ZW
SEKRETARZ GMINY (KADRY) SG
I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wéjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza OR
2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zakladowego OR
3) Obshuga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz alkoholu TP
4) Ewidencja ludnosci EL
5) Dowody osobiste i sprawy obronne DO
6) Informatyk IN
7) Sprzataczka, robotnik gospodarczy SR
SKARBNIK GMINY | SKG
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY | SKG
IL. REFERAT FINANSOW I PODATKOW: T
1) Ksiggowos¢ budzetowa : FNI
2) Ksiegowo$é podatkowa T FNII
3) Wymiar podatkow ~ FNIII
4) Kasa KA
5) Place PL
" 'KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA PRZYRODY oS
IIL. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:
1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne BP |
2) Zamowienia publiczne i rozwigzywanie probleméw alkoholowych ZPA
3) Inwestycje drogowo-mostowe i sprawy porzadkowe DM
IV. URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik USC USC
Zastepea Kierownika USC USC
KIEROWNIK REFERATU - FUNDUSZE ZEWNETRZNE, KONTROLA WEWNETRZNA FZK
V. REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZYCH I KONTROLI: i
1) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i informacja publiczna FZB
V1. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY: |
1) Radca Prawny RP
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy RG
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnodci gospodarczej 1 komunikacji zbiorowe; DGK
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym GK
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji __ OCR
niejawnych i rolnictwa ’%\
6) Komendant Gminny OSP W KE\E%

Piotr KQﬂﬁk
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ul. Zielona 43 Urzedu Gminy Wegierska Gérka
34350 Wegierska Gorka
STRUKTURA STANOWISK
WOJT GMINY 1 etat
ZASTEPCA WOJTA 1 etat
SEKRETARZ GMINY (KADRY) 1 etat
L. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wejta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza 1 etat
2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zaktadowego 1 etat
3) Obstuga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz alkoholu 1 etat
4) Ewidencja ludnosci 1 etat
5) Dowody osobiste i sprawy obronne 1 etat
6) Informatyk (zlleféi‘;e)
7) Sprzataczka 2 etaty
8) Robotnik gospodarczy 2 etaty
SKARBNIK GMINY 1 etat
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY S 1etat
II. REFERAT FINANSOW I PODATKOW: )
1) Ksiggowo$é budzetowa ' 2 etaty
2) Ksiggowos¢ podatkowa 2 etaty
3) Wymiar podatkow 2 etaty
4) Kasa 1 etat
5) Place 1 etat
KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA 1 etat
PRZYRODY
[IL. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:
1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne \ 1 etat
2) Zam6wienia publiczne i rozwiazywanie probleméw alkoholowych 1 etat
3) Inwestycje drogowo-mostowe i sprawy porzadkowe ¥4 etatu
IV. URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik USC 1 etat
Zastepca Kierownika USC 1/8 etatu
KIEROWNIK REFERATU - FUNDUSZE ZEWNETRZNE, KONTROLA WEWNETRZNA 1 etat
V. REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I KONTROLI: |
1) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i informacja publiczna 1 etat
V1. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
1) Radca Prawny (zlleiitie)
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 etat
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 komunikacji zbiorowe; 1 etat
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym 1 etat
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji — tat
niejawnych i rolnictwa B N N

6) Komendant Gminny OSP V;%}étu y

Piotr Lyrik
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woOyT GMINY ZARZADZENIE NR 90/2012

WEGLEI;iﬁaigm . Wéjta Gminy Wegierska Gérka
34350 Weglerska Gérka z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Goérka

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tjedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wegierska Gorka wprowadza sig
nastepujace zmiany: ‘ )

1. W paragrafie 19 dodaje sie punkt VI w nastepujacym brzmieniu:
» YI. W zakresie windykacji:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

Monitoring nalezno$ci podatkowych oraz ich analiza pod katem wymagalnosci,
celem podjecia okres$lonych dziatai windykacyjnych.

Podejmowanie czynno$ci majgcych na celu wezwanie dhuznika do dobrowolnego
spelnienia §wiadczenia.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej.

Przyjmowanie tytulow wykonawczych, badanie ich prawidlowosci i
dopuszczalnoscei egzekucji administracyjne;. :

Prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania
zaleglosei przez dhuznikéw (migkkie techniki windykacji).

Windykacja naleznosci z tytulu podatkéw, optat lokalnych i innych naleznosci, do
ktérych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych.

Whpis i aktualizacja wpisu dtuznikéw do krajowego rejestru dtugéw oraz rejestru
dtuznikow.
Whnioskowanie o umorzenie nieSciggalnych naleznosci pieni¢znych, po uprzednim

uzyskaniu opinii prawne;.

Kierowanie wnioskéw o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez
przepisy prawa, w tym wnioskéw o ustanowienie hipoteki zabezpieczajace]
roszczenia gminy.

10) Podejmowanie w porozumieniu z radcg prawnym czynnosci zwigzanych z

windykacja naleznosci w ramach postgpowania upadto$ciowego, uktadowego lub
naprawczego.

11) Staty monitoring poszczegélnych etapéw windykacyjnych.
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12) Biezgca wspétpraca z komornikami.

13) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym w
zakresie poboru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. w paragrafie 20 dodaje si¢ punkt VI w nastgpujacym brzmieniu:
,»VI. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Wegierska Gorka.

2) Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wladcicieli nieruchomoéci zamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

3) Prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego.

4) Prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie poboru optat za
gospodarowanie odpadami.

5) Prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. :

6) Przygotowywanie decyzji ustalajacej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji.

7) Przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i
wnioskéw w zakresie prowadzonych zadan.

8) Opracowywanie dokumentéw, projektéw uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawa o uirzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stala ich
weryfikacja.

9) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowari o udzielenie zamOwien publicznych
na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

10) Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi. :

11)Kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisOw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wegierska Gorka.

12) Wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
otaz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi. :

13) Planowanie i inicjowanie dziatafi stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami.

14) Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnych wérdd mieszkafncow.

15) Opracowywanie wnioskéw i wspoldziatanie z odpowiednimi komoérkami w
Urzedzie w ich opracowaniu w celu pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet
pozabudzetowych. :

16) Przygotowywanie informacji wynikajacych 2z prowadzonego zakresu do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

17) Realizacja innych zadaf i dziatah wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych.

3. Zataczniki do regulaminu Nr 1, 2 i 3 otrzymuja brzmienie jak w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.
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§2
W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wegierska Gorka pozostaje
w dotychczasowym brzmieniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W O J T G M INY | Zalacznik Nr 1

WEGIERSKA GOREKA do Regulaminu Organizacyjnego
ul. Zielona 43 Urzedu Gminy Wegierska Gérka
34-350 Wegierska Gérke
WYKAZ SYMBOLI

REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
WOJT GMINY W
ZASTEPCA WOJTA ZW
SEKRETARZ GMINY (KADRY) SG
I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza OR
2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zakladowego OR
3) Obstuga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz alkoholu TP
4) Ewidencja ludnosci EL
5) Dowody osobiste i sprawy obronne DO
6) Informatyk IN
7) Sprzataczka, robotnik gospodarczy SR
SKARBNIK GMINY SKG
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY SKG
II. REFERAT FINANSOW I PODATKOW:
1) Ksiegowos¢ budzetowa FNI
2) Ksiegowosé podatkowa _ FNII
3) Wymiar podatkéw FNIII
4) Kasa ' ' KA
5) Ptace , PL
6) Windykacja : SR : WI

KIEROWNIK REFERATU — OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA PRZYRODY 0Os
III. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA:

1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne BP
2) Zaméwienia publiczne i rozwiazywanie probleméw alkoholowych ZPA
3) Inwestycje drogowo-mostowe i sprawy porzadkowe DM
4) Odpady komunalne . OK
IV. URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownik USC ‘ USC
Zastepca Kierownika USC USC

KIEROWNIK REFERATU - FUNDUSZE ZEWNETRZNE, KONTROLA WEWNETRZNA FZK
V.REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZYCH I KONTROLI:

1) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i informacja publiczna FZB
VI. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1) Radca Prawny - RP

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy RG
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i komunikacji zbiorowe; DGK
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym GK
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji < [TOER-~

niejawnych i rolnictwa

6) Komendant Gminny OSP lKG (

i



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

VXTECG)I{B%SK?; %gnlg Urzedu Gminy Wegierska Gérka

ul. Zielona 43

I

— ] [ ! ; { !
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4950 Wroferska Gorke STRUKTURA STANOWISK
WOJT GMINY 1 etat
ZASTEPCA WOJTA 1 etat
SEKRETARZ GMINY (KADRY) 1 etat
I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:
1) Obstuga Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 etat
2) Prowadzenie Sekretariatu i archiwum zaktadowego 1 etat
3) Obstuga centrali telefonicznej, poligrafii, zezwolenia na sprzedaz alkoholu 1 etat
4) Ewidencja ludnosci 1 etat
5) Dowody osobiste i sprawy obronne 1 etat
6) Informatyk (zllez?ltie)
7) Sprzataczka 2 etaty
8) Robotnik gospodarczy 2 etaty
SKARBNIK GMINY 1 etat
ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY 1 etat
II. REFERAT FINANSOW I PODATKOW:
1) Ksiegowos¢ budzetowa 2 etaty
2) Ksiegowos¢ podatkowa 2 etaty
3) Wymiar podatkéw 2 etaty
4) Kasa 1 etat
5) Place 1 etat
6) Windykacja 1 etat
KIEROWNIK REFERATU ~ OCHRONA SRODOWISKA I OCHRONA 1 etat
PRZYRODY
III. REFERAT INWESTYCJI KOMUNALNYCH I CCHRONY SRODOWISKA:
1) Zagospodarowanie przestrzenne i inwestycje gminne 1 etat
2) Zaméwienia publiczne i rozwiazywanie probleméw alkoholowych 1 etat
3) Inwestycje drogowo-mostowe i sprawy porzadkowe Ya etatu
4) Odpady komunalne 1 etat
IV. URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik USC 1 etat
Zastepea Kierownika USC 1/8 etatu
KIEROWNIK REFERATU - FUNDUSZE ZEWNETRZNE, KONTROLA WEWNETRZNA 1 etat
V. REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I KONTROLI:
1) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i informacja publiczna 1 etat
VI. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
1) Radca Prawny (thféie)
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 etat
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i komunikacji zbiorowej | 1 etat
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym ﬁ&@t\
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, informacji 1 ‘eta’xé =
niejawnych i rolnictwa N
6) Komendant Gminny OSP Vs etatu {0
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WAIT AMINY ZARZADZENIE NR 9/2015
WEG:IEgiﬁ:&igm Wéjta Gminy Wegierska Goérka
34—350 Wegierska Gorka z dnia 20 stycznia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wegierska Gérka

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (t.jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wegierska Gérka wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1.

)

2)

Paragraf 21 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:

»§ 21. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg:

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — kodeks rodzinny i opiekuriczy —

przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzefistwa,

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozgcego niebezpieczefistwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenistwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) zmienia imienia dziecka

h) zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka, pochodzgcego z matzenstwa,

Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie p6zniejszych zmian wplywajacych na tre$é lub waznodé
danego aktu,

b) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynno$ci materialno-
technicznych,

¢) wydawanie odpiséw zupelnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,
zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby oraz zaswiadczeni o stanie cywilnym,

d) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen, matzefistw i zgonow,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$é prawng do zawarcia matzenstwa za
granica,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,
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g) organizowanie uroczystosci zawarcia malzefistwa i jubileuszy dhugoletniego pozycia
matzenskiego,
h) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotow w zakresie zawierania
malzenstw konkordatowych,
i) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji dotyczacej
zarejestrowanych urodzen, malzenstw i zgonow,
j) przenoszenie wiasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do
rejestru stanu cywilnego w aplikacji Zr6dto”,
k) zlecanie zmigrowania aktéw przez inne urzgdy stanu cywilnego w aplikacji ,Zr6dto”
na potrzeby USC Wegierska Gorka,
1) migrowanie aktéw stanu cywilnego w celu odnotowania w ksiegach stanu cywilnego
przypiskéw o stanie cywilnym.
3) Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska:
a) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub
nazwiska.
4) Ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci:
a) wystepuje o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce,
b) wprowadza do rejestr PESEL zameldowanie d21ecka w zwiazku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia,
¢) sprawdza dane zawarte w PESEL dokonujac czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego za posrednictwem systemu teleinformatycznego,
d) wystepuje o zmiang numeru PESEL,
e) wprowadza do rejestru PESEL dane o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem,
f) aktualizuje na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w
rejestrze PESEL dane dotyczace stanu cywilnego.”

2. w paragrafie 18 zmienia si¢ punkty IIT i IV, ktére otrzymuja nowe nastepujgce brzmienie:
,, JIL. W zakresie ewidencji ludnoSci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci (zameldowania, wymeldowania,
zgloszenia wyjazdu na pobyt czasowy lub staty, zgloszenie powrotu z pobytu
CZasowego). ' _

2) Udostepnienie danych z rejestru mieszkancow —oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow.

3) Wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osobowych, ktérych
wniosek dotyczy z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

4) Wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych.

5) Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

6) Usuwanie niezgodnosci w zakresie ewidencji ludnosci.

7) Nadawanie numeru pesel przy zameldowaniu, zmiana numeru pesel.

8) Uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO.

9) Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.

10) Prowadzenie rejestru wyborcow.

11) Sporzadzanie spisu wyborcow.

IV. W zakresie dowodéw osobistych i spraw wojskowych:
1) Wydawanie dowodéw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.
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2) Archiwizacja dowodéw osobistych oraz wspélpraca z Centrum Personalizacji
Dokumentow MSWiA.

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych w systemie
RDO (Rejestr Dowodéw Osobistych).

4) Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

5) Uniewaznienie dowodu osobistego w RDO.

6) Wydawanie za$wiadczen z RDO zawierajacych petny wykaz danych osoby, ktérej
wniosek dotyczy.

7) Wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych oraz wydawanie
decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z RDO.

8) Udostepnianie danych z RDO oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

9) Nadawanie numeru PESEL przy wydawaniu dowodu osobistego.

10) Uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO.

11) Organizacja kwalifikacji wojskowe;.

12) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania zokierzy za
bezposrednio sprawujacych opieke nad cztonkami rodziny.”

W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wegierska Goérka pozostaje
w dotychczasowym brzmieniu.

§3

~ Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01 marca 2015 1.




