ZALACZNIK
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GASZOWICE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Urzad Gminy Gaszowice jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wajt Gminy
Gaszowice, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania,

§2.
Siedzibg Urzgdu Gminy sa Gaszowice.

§3
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla zasady organizacji i
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
zasady kierowania Urzedem;
strukture organizacyjng Urzedu;
podzial zadan 1 kompetenc)i pomigdzy kierownictwo Urzedu;
zasady dzialania referatow i poszczegdlnych stanowisk;
zasady 1 tryb opracowania 1 wydawania aktow prawnych;
zasady przy|mowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli;
urganizacjg i tryb wykonywania kontroli.

=

§4.
Urzad Gminy w Gaszowicach dziala na podstawie:
I. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst Dz.U. z 2001r. Nr
142 poz. 1591 z pozn. zm.)
2. Ustawy z dma 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142
poz. 1593)
3. Ustawy z dnia 17 maja 1990r o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegolnych pomigedzy organy gminy a organy administrac)i rzadowe] oraz zmianie

niektorych ustaw (Dz.U. z 1990r. Nr 34, poz. 198 z pozn. zm.)

4. Statutu Gminy (uchwaia Nr X/161/2003 Rady Gminy Gaszowice z dnia 28 marca 2003r.)
5. Ninigjszego regulaminu,

§5.
Urzad Gminy wykonuje zadamia.
1. wiasne gminy;
2. zlecone z zakresu administrac)i rzadowej wynikajace z ustaw szczegolnych;
3. powierzone z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumienia z
organami tej administracji;
4. wspolne wynikajgce z porozumien migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6.

llekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Gaszowice,

2. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Gaszowice,
3. Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gaszowice.



Rozdzial 11
Podzial kom petencji

§7.
Zasady kierowania Urzedem:
I Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania, a
lakze organizacje pracy Urzgdu. W razie powierzenia mu przez Wojta prowadzenia
biezacych spraw Gminy, prowadzi rowniez e sprawy.
Skarbnik Gminy prowadzi gospodarke finansowa gminy.

Eadd

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§8.

Kierownictwo Urzedu Gminy stanowig;
- Wor,
- Sekretarz Gminy
- Skarbnik Gminy
Ponadio w Urzgdzie sq nastepujace stanowiska kierownicze:
a) Z-ca kierownika USC
b) Kierownik Referatu Gospodarki Publicznej i Inwestycii
3. Zasadniczymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy sq;
1) Biuro Rady Gmuny,
2) Referat Ogolno-Organizacyjny,
3) Referat Finansowy,
4) Referat Gospodarki Gruntami i Spraw Rolnych,
5) Referat Gospodarki Publicznej i Inwestycji,
6) Referat Ochrony Srodowiska, Rozwoju Gminy, Gminne Centrum Informacji
7) Urzad Stanu Cywilnego,
8) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.
. Przy wykonywaniu zadan Urzad wspélpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy:
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej GOPS
2. Gminny Zespol Obstugi Szkol i Przedszkoli  GZOSiP
3. Gminne Instytucje Kultury:
a) Osrodek Kultury i Sportu w Gaszowicach
b) Osrodek Kultury w Czernicy
¢) Gminna Biblioteka Publiczna
4. Zakiad Obstugi Komunalnej

[

-

§9,
Szezegdlowy strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowigey zalacznik do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 1Y
Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu

§10

- Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

W zakresie kierowania Urzedem Wajt wykonuje osobiscie czynnosci zastrzezone da

jego wylacznej kompetenci oraz dziala przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy i Kierownikow Referatow.

Wojt organizuje funkcjonowanie Urzedu w sposob zapewniajacy prawidiowsy

realizacj¢ jego zadan.

Wojt planuje pracg Urzgdu i nadzoruje wykonywanie zadan.

Wojt realizuje zadania polityki kadrowej oraz dba o nalezyty dobér pracownikow

Urzedu, ich oceng oraz podnoszenie kwalifikacji i skutecznoéci pracy.

Wojt, na zasadach okreslonych prawem, gospodaruje srodkami na wynagrodzenia

pracownikow Urzedu, innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji w granicach

ustalonych w budzecie Gminy.

Wojt wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy,

instrukcje, itp.).

Wojt moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu

pracownikow Urzedu.

Wojt wykonuje uprawnienia wobec pracownikéw samorzadowych:

- mianowanie pracownikow,

- wyznacza rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych pracownikéw
mianowanych;

Zapewnia skuteczng kontrolg wewnetrzng Urzedu;

Sklada Radzie Gminy okresowe sprawozdania z realizacji zadan Urzedu.

.Prowadzi nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedur przetargawych -

zamowienia publiczne;

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dot. dzialalnosci Urzedu, w
tym instrukcje obiegu dokumentow, regulamin pracy, regulamin funduszu socjalnego,
regulamin nagrod,

Nadzoruje ochrong informacji niejawnych.

Uczestniczy w Sesjach Rady i Komisjach Rady;

Wojt gminy sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscig:

. Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

Referatu Gospodarki Publicznej i Inwestycji,

Urzedu Stanu Cywilnego,

Obrony Cywilne;j.
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§ 11.

Sekretarz Gminy wykonuje funkgje kicrownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow oraz kierownikaw gminnych
organizacyjnych jednostek podporzadkowanych Wojtowi,
informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych;

nadzoruje czas pracy pracownikow;

dba o wyglad budynku i jego otoczenie;

planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza sig z wydatkéw poniesionych na ten cel w
budzecie gminy; .

wykonuje obowigzki w ramach udzielonego mu petnomocnictwa Woijta;

pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacja pracy w Urzgdzie,
stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzgdzie, zapewnieniem prawidiowej obstugi
obywateli przez Urzad;

sprawuje nadzor nad whasciwym | terminowym przygotowaniem przez referaty
niezbednych materialow i rozstrzygniec;

wspolpracuje z przewodniczacym Rady w nadzorowaniu pracy biura rady, nadzoruje
whasciwe przygotowanie materiatéw na obrady Sesji,

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy;

prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu:

koordynuje i nadzoruje przebieg prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi;

koordynuje dzialania w zakresie wspoOldzialania z organizacjami pozarzadowymi oraz
zwigzkami i porozumieniami migdzygminnymi;

przygotowuje zalozenia i projekty w zakresie planowania wynagrodzen;

prowadzi sprawy picczgei urzedowych, pieczatek dla pracownikoéw (ustalanie tresc,
zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja)

przy)muje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

przeprowadza okresowe kontrole posiadania przepisow prawnych na poszczegolnych
stanowiskach w Urzedzie Gminy,

nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

przygotowuje pisemne odpowiedzi na interpelacje skladane na Sesji Rady Gminy;

bierze udzial w dokonywaniu czynnosci prawnych w imieniu Gminy na podstawie i w
granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta,

organizuje dzialania dla nawiazania przez Gming wspolpracy z zagranica;

prowadzi nadzdr nad przestrzeganiem statutu Gminy i regulaminu Urzgdu przez jednostki
organizacyjne Gminy i komorki organizacyjne Urzedu.

wykonuje funkcje kierownika Referatu Ogolno-Organizacyjnego oraz Kierownika
Referatu Gospodarki Gruntami i Spraw Rolnych;

§12.
Skarbnik  Gminy jest kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego, pelni

funkcje Glownego Ksiggowego Urzedu.

Skarbnik Gminy organizuje gospodarke finansowq gminy, realizuje zadania rachunkowo-

ksiggowe, zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje |

koordynuje pracg shuzb finansowo-ksiggowych.

W szczegolnosci do Skarbnika Gminy nalezy:

a) organizacja gospodarki finansowej Gminy,

b) przygotowanie materialow analitycznych, planistycznych i informacyjnych,
dotyczacych projektu budzetu, jego zmian, zasad wykonywania oraz wymaganych
sprawozdan budzetowych,
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¢} przekazywanie wylycznych do opracowania projektu planu budzeiu kierownikom
referatdw oraz jednostek podleglych,

d) organizowanic i nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy poprzez zapewnienie
realizacji planu dochodow oraz kontrolowanie pod wzgledem finansowym uméaw w
sprawach majatkowych Gminy,

e¢) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentaw finansowych,

{) kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jej wynikach,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy shuzb finansowo-ksiggowych Urzedu,

h) prowadzenie, wymagane] przez przepisy, ewidencji, rachunkowosci |
sprawozdawczosci finansowej,

1) realizacja uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych gospodarki finansowe|
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z organami kontrali gminy.

J) mnadzorowanie catosci spraw zwiazanych z gospodarka finansowa Gminy, a w
szczegolnosei kontrasygnowanie dokumentow stwierdzajacych czynnosci prawne
mogace spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych,

k) czuwanie nad gospodarky finansowa gminnych jednostek organizacyjnych i
pomocniczych.

Rozdzial V,
Zadania Referatéw Urzedu Gminy

§ 13,
Biuro Rady Gminy i obsluga podmiotéw gospodarczych.
| Biuwro Rady Gminy podlega merytorycznie Przewodniczacemu Rady Gminy, a nadzor
nad jego funkcjonowaniem z ramienia Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Do zadan Biura Rady nalezy:
a) obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Rady gminy, jej komisji oraz
pracy radnych dotyczacej ich dzialalnosci w Radzie,
b) sporzadzanie protokolow z obrad sesji Rady Gminy,
¢) sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy radnych,
d) wykonywanie polecen Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie przygotowania
sesji Rady Gminy, posiedzenia komisji,
¢) prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwal Rady Gminy, opinii i wnioskow
komisji i radnych,
f) przygotowywanie zleconych przez Rad¢ opracowan analityczno-statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Rady,
g) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewngtrznej Rady,
h) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady,
1) prowadzenie dokumentéw statutowych Gminnych Jednostek Organizacyjnych
3. Do zadan stanowiska obstugi podmiotow gospodarczych nalezg:
a) ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wycofywaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.
4. Wspoldzialanie w realizac)i obowiazkow ochrony ludnosci w ramach abrony cywilnej.

§ 14,
Referat Ogolno-Organizacyjny.
Na czele Referatu Ogolno-Organizacyjnego stoi Sekretarz Gminy
Do zadan Referatu Ogo6lno-Organizacyjnego naleza sprawy obshugi, organizacji,
funkcjonowania, pracy Urzedu Gminy a w szczegdlnosci:



a} wvdzielanie informacji o trybie =zalatwicnia spraw w Urzedzie Gminy, obsluga
interesantow, wydawanie drukaw, Earmularzy wzaraw pism,

b} przyvimowanie, wysylka, rejestracja i przekazywanie poczty do poszczegolnych
referatow,

c) ocbstuga organizacyjno-techniczna narad Wojta

d) organizowanie prenumeraty czasopism,

€) orgamzowanie szkolen pracownikdaw,

f) ewidencjonowanie i nadawanie biegu petycjom mieszkancow,

g) zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancow wraz z prowadzeniem ich centralnego
rejestru, nadawanie im biegu oraz sporzadzanie okresowych analiz w tym zakresie,

h) prowadzenie spraw kancelarii ogolnej i korespondencji urzedowej,

i) obstuga centrali telefoniczne) Urzedu,

i) prowadzenie archiwum Urzedu,

k) prowadzenie kancelarii tajnej,

I) prowadzenie rejestru uméw 1 zlecen,

m) prowadzenie spraw z zakresu kadr 1 szkolen,

n) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

o) prowadzenie catosci spraw gospodarczych Urzedu,

p) zapewnienie prawidlowej obshugi obywateli przez urzad,

) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy (bhp i p.poz.)

r) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

s) Wspoldzialanie w realizacji obowigzkdw ochrony ludnosei w ramach obrony cywilne;

§ 15.

Referat Budzetu i Finansow
1. Na czele Referatu Budzetu i Finansow stoi Skarbnik Gminy, ktory jest Kierownikiem
Referatu.
2 Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie caloéci spraw zwigzanych
z planowaniem, realizacja budzetu Gminy oraz obsluga finansowo-ksiggowa Gminy, a
w szczegolnoscr:

a)

b)
c)
d)

€)

h)
)

1)

apracowanie, koordynowanie i zapewnienie przestrzegania ustalone] procedury
przygotowania projektu budzetu z uwzglednieniem I‘Gdz-&jﬂw zadan, zrodet ich
finansowania,

realizacja ukiadu wykonawczego i przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
przygotowywanie harmonogramu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
kontrola ich wykonania,

opracowywanie projektow programow spoleczno-gospodarczych 1 prognoz
finansowych dla Gminy,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie budzetu na dany rok
oraz projeklow uchwal w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania
budzetu,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow,

informowanie Rady Gminy i Wojta o przebiegu realizacji budzetu,

obstuga zobowigzan finansowych Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem ulg, odroczen i umorzen oraz
zaniechania poboru podatkdw i oplat stanowiacych dochody Gminy,

nadzér nad opracowaniem i realizacjq planow finansowych Gminnych Jednostek
Organizacyjnych,



k) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wplywow podatkow i oplat
lokalnych oraz innych dochodow budzetu gminy

1) prowadzenie egzekucji wykonania obowiazkéw podatkowych i platnosci na rzecz
Gminy,

m) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,
n) obstuga finansowo-ksiegowa Urzgdu Gminy, jako jednostki sektora finansow
publicznych,

o) finansowe rozliczenie inwestycji realizowanych przez Gming,

p) prowadzenie spraw pltacowych pracownikow Urzedu,

q) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, materiatéw i wyposazenia,

) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z podatkiem od towardw i ushug,

s) realizacja ubezpieczen, funduszy i innych wydatkow pracowniczych,

1) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym.

u) Wspoldzialanie w realizacji obowigzkow ochrony ludnosci w ramach obrony
cywilne;j.

§ 16.
Referat Gospodarki Publicznej i Inwestycji
I. Na czele referatu stoi kierownik.

2. Do zadan Referatu nalezy:

1) Przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-prawnym inwestycji

prowadzonych przez Gming lub przy jej wspoludziale

2) Kontrola wiasciwej realizacji inwestycji lub remontow prowadzonych przez Gming

lub przy jej wspoludziale.

3) Prowadzenie prawidlowej dokumentacji zwigzane) z realizowanymi przez Gming
lub przy jej udziale w inwestycjach lub remontow.,

4) Sporzadzanie planow inwestycji lub remontéw gminnych

5) Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i ogloszeniem
przetargow przez Urzad Gminy 1 jednostki organizacyjne gminy pod wzgledem
ich zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych.

6) Przygotowanie ogloszen zwigzanych z przetargami organizowanymi przez Urzad
Gminy

7) Przygotowanie specyfikacji robot objetych przetargiem.

8) Wydawanie specyfikacji i pomiarow robot potencjalnym oferentom (prowadzenie
sprzedazy dokumentacji przetargowej).

9) Przygotowywanie umow z wykonawcami na realizacj¢ zadan inwestycyjnych,
wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w zakresie prawidlowego
przygotowania ofert przetargowych i ich oglaszania w Biuletynie Zamowien
Publicznych,

10) Gromadzenie i przechowywanie dokumentow z zakresu zamowien publicznych w
Urzedzie Gminy w Gaszowicach,

I1)Po wyborze przez komisj¢ przetargowy najlepszej oferty informowanie w
odpowiednim trybie i czasie uczestnikow przetargu (oferentow) o rozstrzygnigciu,

12) Przygotowanie projektu umowy z wybranym oferentem, uzyskanie akceptacji
pisemnej radcy prawnego.

13) Organizacja napraw i remontow.

14) Przygotowywanie opinii w sprawie zaliczania drog do kategorii drog gminnych,
powiatowych.

15) Zarzgdzanie siecig drog gminnych oraz towarzyszacej im infrastruktury.



16) Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie naruszenia.

17) Prowadzenie ewidencji drog gminnych i gminnych obiektéw mostowych.

18) Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drég gminnych

19) Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog gminnych i gminnych abicktow
mostowych.

20) Przygotowanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przeslrzennego gminy.

21) Przygotowywanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

22) Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

23) Przygotowywanie decyzji o sposobie tymezasowego zagospodarowania terenu,

24) Przygotowywanie i prowadzenie rozprawy administracyjnej w celu wydania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

25) Zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

26) Organizowanie 1 sprawowanie opieki nad pomnikami i grobami wojennymi.

27) Numeracja porzgdkowa budynkow.

28) Nazewnictwo ulic

219) Sporzqdzanie programow perspektywicznego rozwoju gminy.

30) Ocena aktualnosci planu zagospodarowania przestrzennego.

31)Sporzadzanie 1 wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

32) Prognozowanie i planowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie
gminy.

33) Dokonywanie analiz, badan 1 kontrola przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych.

34) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

35) Kontrola i nadzér nad prowadzeniem letniego i zimowego utrzymania drog.

36) Koordynowanie i nadzor dzialan w zakresie oswietlenia ulic, placow i budynkow
bedacych wiasnosceig gminy.

37) Prowadzenie spraw przeciwpozarowych w Urzedzie Gminy.

38) Wspoldzialanie w realizacji obowiazkow ochrony ludnosci w ramach obrony

cywilnej,

§17.
Referat Gospodarki Gruntami i Spraw Rolnych
|. Referatem kieruje Sekretarz Gminy.
2. Do zadan Referatu nalezy:
1) Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.
2) Wywlaszczanie nieruchomaosci.
3) Obrot nieruchomosciami Gminy w zakresie:
a) sprzedazy nieruchomosei gruntowych i lokalowych,
b) wydzierzawienie i uzyczenie nieruchomosci,
C) zamiana gruntow
d) przygotowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wdjta w zakresie
gospodarki nieruchomosciami,
€) wykup nieruchomosci na rzecz Gminy.
4) Komunalizacja mienia.
3) Regulowanie stanu zgodnosci zapisu w ewidencji gruntow z ksiegami
wieczystymi.



o) Wnioskowanie o finansowanie z FOGR modernizacji drog transporiu rolnego
oraz budowy 1 modernizacji stawow rybnych.

7) Prowadzenie caloksztalbhu spraw =zwigzanych =z gospodarawaniem zasabem
nieruchomosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomoscei, oznaczenia i prowadzenia rejestru,
b) zlecanie wyceny nieruchomosci,
¢) dokonywame scalen,
d) zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zascbu,
e) sprzedaz oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem.
8) Ustalenie opiat i prowadzenie rozliczenia nieruchomosci.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lowiecka i dzierzawa obwodéw
lowieckich.
10) Organizacja zasad oznakowania zwierzat gospodarskich przeznaczonych do obrotu.
11) Likwidacja zjawiska bezdomnych psow.
I2) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow uznanych za niebezpieczne
13) Przygolowanie materialow wyjsciowych i aktualizacja planow zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

14) Wspoldzialanie w realizacji obowigzkéw ochrony ludnosci w ramach obrony
cywilnej.

§ 18.
Referat Ochrony Srodowiska, Rozwoju Gminy, Gminne Centrum Informacji.
|. Referalem kieruje Kierownik
2. Do zadan Referatu nalezy:

1) realizacja gminnego programu ochrony srodowiska,

2) pozyskiwanie funduszy pomocowych dla Gminy — wypelnianie wnioskow dla
odpowiednich programow,

3) realizacja projektow ekologicznych,

4) Wydawanie decyzji w sprawic zakazu odprowadzania sciekéw do wibd
1 gruntu,

5) uzgadnianie sposcbu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,

6) gospodarka odpadami komunalnymi, w tym hhvldacja dzikich wysypisk
smieci, organizowanie akcji , Sprzatanie Swiata”.

7) wydawanie decyzji nakazujacej uzytkownikowi maszyny lub innego
urzadzenia technicznego wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska.

8) Opiniowanie wnioskow dotyczacych koncepcji, planow ruchu oraz wnioskow
0 obnizenie oplat eksploatacyjnych dla kopalni i zakladow gomiczych,

9) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

10) Gospodarka zielenig na terenach gminnych,

11) Wydawame opinii w sprawie objgcia ochrong przez Rade Gminy obszarow i
obiektow przyrodniczo cennych,

12) Wymierzanie kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roslin i upraw rolniczych,

14)Nadzor nad wyrgbem drzew, przebudows drzewostanow, pielegnacjy
1 ochrong, w tym ochrong przeciwpozarowsa, lasow

15) Wydawanie nakazu likwidacji chwastow,

I6)Inne  sprawy przewidziane w przepisach o ochronie przyrody
1 srodowiska.



17} Opracowanie planu rozwoju gminy
18} Zakres Ustug gminnego Centrum Informacji:
a) dostgp do informacji z zakresu rynku pracy — oferty z prasy (oferty
europejskie, krajowe, lokalne) oraz poprzez komputer (internet):
- baza danych o pracodawcach,

- oferty pracy lokalnych pracodawcow,

- oferty pracy PUP Rybnik,

- oferty pracy udostgpniane przez firmy doradztwa personalnego oraz
portale internetowe (polski 1 zagraniczne) _

b) stworzenie i1 aktualizacja ogolno-dostgpnej tablicy z ofertami pracy,

¢) pomoc w zakresie tworzenia dokumentow niezbgdnych w procesie
rekrutacyi, praklyczne przygotowywanie do rozmow kwalifikacyjnych,

d) pomoc w doborze odpowiednich  pracownikow  (stazystow,
prakiykantow) wedlug oczekiwan pracodawcow,

e) udzielenie niezbgdnych informacji nt. uruchomienia i prowadzenia
wiasne] dzialalnosci gospodarcze) (w tym informacje; o wolnych
terenach,  dostgpnych  lokalach, korzystnych  kredytach,  ulgach
podatkowych, srodkach preferencyjnych z UE),

f) ustugi dla miodziezy ksztalcacej si¢ i wchodzacej na rynek pracy
z zakresu mozliwosci podnoszenia  swoich  kwalifikac)i  oraz
prognozowania zapotrzebowania na okreslone profesje.

¢) szkolenia z zakresu podstaw obshlugi komputera (Windows, Office,
Internet Explorer, Poczta Internetowa),

h) udzielanie porad z zakresu prawa pracy,

1) informacje o dostgpnych kursach 1 szkoleniach,

}) obszerne dane na temat europejskiego rynku pracy,

k) zajecia dla osdb niepelnosprawnych z zakresu wykorzystywania
komputera 1 internetu w Zyciu codziennym,

I) opracowanie i wydanie materiatbw informacyjnych zwiazanych
z dziatalnoscia Gminnego Centrum Informacji  (ogdlno-informacyjna
broszura o celach dzialania GCI, comiesigczny dodatek do lokalne]
gazety).

19} Wspoldziatanie w realizacji obowiazkéw ochrony ludnosci w ramach planow obrony

cywilnej

§ 19,

Urzgd Stanu Cywilnego

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Z-ca Kierownika USC, ktory podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy. Z-cy Kierownika USC podlegaja stanowiska wymienione w § 20.

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan i kompetencji zleconych
gminie w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawedw a w szczegolnosci:

1.
2,

3.
4.
5

rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow.

wydawanie odpisow skroconych i zupelnych z posiadanych ksiag akidow stamu
cywilnego,

przcchnwywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupelnienie,

W},rda wanie dac)rz]: 1 zezwolen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

przyjmowanie roznego rodzaju oswiadczen np. wstapienia w zwigzek malzenski,
nazwisk noszonych po zawarciu matzenstwa i ich dzieci,



6. wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajgevech zawarcie matzenstwa
oraz nazwisk przyszlych malzonkow i ich dzieci do slubdw wyznaniowych,

7. wydawanie zaSwiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,

8. dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, malzenstwa, zgonow),

9. organizuje uroczystosci jubileuszowe diugoletniego pozycia malzenskiego

10. ochrona danych osobowych,

| 1. prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

|2. przygotowanie zezwolen na organizowanie zhiorek publicznych,

13. prowadzenie korespondencji z placdwkami konsularnymi,

14 prowadzenie akcji kurierskiej.

§ 20.

Stanowiska do spraw informacji niejawnych, ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw
waojskowych, obrony cywilnej, do ich zadan nalezy:

R

10,
11.

12

-

14,

15.

16,
17,
18.
19.
20.

21

24.
25.

wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang dokumentacje, udzielanie informacji
adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

dokonywanie zameldowan | wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemecdw,
prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,

prowadzenie rejestru 0s0b zameldowanych na pobyt czasowy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem numerow PESEL,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, sporzadzanie rejestru poborowych,
preygotowanie dokumentacji do poboru oraz udziat w posiedzeniach Komisji Poborowe,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzkiem nalozonym na
Urzad,

planowanie | nakladanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
prowadzenic zadan z dziedziny obronnosci Panstwa,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodow osobistych w systemie
500,

. wspolpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki MSWIA oraz Osrodkiem Informatyki

SUW w zakresie wydawania dowodow osobistych, nadawania numerow PESEL, migracji
ludnosei,

tworzenie bazy danych, gromadzenie i przetwarzanic aktualnych informacji o
patencjalnych Zrodlach zagrozenia ludnosei,

realizowanie programow wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony
cywilnej,

okreslenie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony,

upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wéréd ludnosci,

organizowanie 1 prowadzenie ¢wiczen ludnosci,

wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

. tworzenie formacji samoobrony,

22.

organizacja 1 utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

. prowadzenie caloksztaltu spraw zabezpieczenia mienia oraz ochrony tajemnicy

panstwowej,
realizacja zadan w ramach Zarzadzania Kryzysowego

przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego 0sob na stanowiskach pracy zwiazanych
z dostgpem do informacji niejawnych,



26,
27,

28.

29

30.
3.
32.

-y
e i |

wydawanie lub odmowa poswiadczen bezpieczenstwa osobom sprawdzanym,
prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych osdb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze sig dostep do informacji nigjawnych,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
@ ochronie informacji niejawnych,

ochrona zarejestrowanych zbiorow danych osobowych,

zapewnia achrong fizyczng jednostki,

opracowanie planu ochreny jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami shuzb ochrony panstwa,

opracowuje szczegOlowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnicg stuzbows — oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone™ — uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjne;j,

§ 2l
Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej a w szczegélnosci:
I. udzielanie porad prawnych Urzgdowi Gminy i Gminnym Jednostkom
Organizacyjnym,
sporzadzanie opinii prawnych,
opracowywanie projektow aktow prawnych,
wysigpowanie przed sadami i urzedami.

B

Rozdzial VI
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§22.

1. Organy gminy wydaja akty prawne obowiazujace na obszarze gminy w formie uchwat albo
zezwalen.

2.

fand

Akty prawne ustanawiaja:

a) Rada Gminy w formie uchwal;

b) Wojt w formie zarzadzen.

Prajekty uchwal wymienionych w ustgpie 2 przygotowuja wiasciwe referaty.

Referat przygotowujacy projekty aktow, o ktorych mowa wyzej przedstawia je do

ZROPINIOWANIA.

I) kierownikowi referatu finansowego, — jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu moze
wywolac skutki finansowe.

2) Kierownikowi referatu ogolno-organizacyjno, jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki
organizacyjnej.

3) Radcy Prawnemu w urzedzie

4) Kierownikom innych referatow lub stanowisk pracy dotyczacq ich zakresu.

3) Wiasciwej komisji Rady Gminy, — gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz gdy
opinii wymaga uchwala rady.

6) Obstuga prawna urzedu kontroluje dopelnienie obowiazku dokonania przewidzianych
wyze) uzgodnien oraz wskazuje na ewentualng potrzebe ich uzupelnienia, a takze
nadaje projektowi ostateczng tres¢ merytoryczng i forme prawng w porozumieniu z
referatem, ktory opracowal projekt.

§ 23,
Biuro Rady prowadzi rejestr i zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego
wgladu.



§ 24

I Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego | przepisach szczegdlnych.

2. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow,

Referat organizacyjny zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Sekretarzowi
Urzedu.

Tl

§ 25.
| Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Posigpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow obywatell.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach |
rejestrach spraw.
3. Komorka wiasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i
wnioskow wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjed
interesantow przez Wojta, Sekretarza Gminy i kierownikow referatow

§ 26.

|. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzan sa do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

b) informowanie zainteresowanych stron o stanie zatatwienia ich spraw,

¢) informac)i o przystugujacych Srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygmec,

2. Interesanci majq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

telegraficznej.

§27. -

| Wajt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedaialek od

godz. 8.00 do 17.00.

2. W razie nieobecnosci Wojta interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
Sekretarz Gminy lub kierownicy Referatow.

3. Pracownicy poszczegdlnych referatow przyjmujg interesantow w ciggu calego dnia
pracy Urzedu.

4 Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoly.

Rozdzial VII
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 28.

Zadaniem kontroli jest:

|. Ocena zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa.

2. Ocena zadan wynikajgcych z aktow prawnych, uchwal Rady Gminy, postanowien i
wnioskOw jego organow oraz zarzadzen Wajta



1

Ocena ochrony tajemnicy i postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
nie jawne.

Ujawnianie niewykorzystanych rezerw, naduzyé 1 niegospodarnosci

Analiza obrotow kasowych i rozrachunkowych

Clcena inwentaryzacji sroedkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

Analiza dochodow, wydatkow i kosztow.
Ocena gospodarks materialowe).

b bl

§ 29,
|. Prawo zlecania kontroli posiadaja:
1. Wojt i Sekretarz Gminy.
2. Kierownicy referatow wykonujgcych czynnosci kontrolne w zakresie wlasciwosci
TZECZOWE].
2. Ustalenie kontroli oraz narady pokontrolnej dokonuje sig w formie protokolu, do
ktorego dotfacza sie wykaz ustalonych wspalnie wnioskow.

§30
Prawo podpisania wystapien pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do
zlecania kontroli.

§ 31
Szezegolowe zasady oraz tryb organizacji i wykonywania kontroli okresla Wojt w
drodze zarzadzania.

Rozdzial VII1I
Zasady podpisywania pism i decyzji

§32.
Organizacje prac kancelaryjnych w urzedzie okresla:

1) instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow z dnia
22.12.1999r. (Dz.U. Nr 112 poz. 1319) z pézniejszymi zmianami w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych.

2) Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Ministra — Szefa Urzedu Rady
Ministrow w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzgdach
terenowych organdow administracji rzadowej — do prowadzemia i zalatwiania
spraw z zakresu rzadowej administracji, realizowanej przez urzedy w ramach
zadan zleconych,

3} w zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygnigc i podpisywania pism
rowniez niniejszy regulamin.

§33.
1. Rozstrzygnigcia podejmujq;

1) Wajt, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy — w granicach dokonanego podziatu zadan i
udzielonych uprawnien.

2) Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk w ramach
udzielonych upowaznien.

2. Podjgcie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng
postacig rozstrzygnigeia i jest zgoda na zaproponowang, tresé dokumentu, sposob |
forme zatatwienia sprawy.



§ 34

1. Wt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia

2Z) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej [zby Obrachunkowej

3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski poslow, senatordw i radnych kierowane do
Urzedu Gmuny

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace bezposrednio podleghych mu osab

5) inne pisma lub dokumenty, kidre zastrzeg! sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi.

Sekretarz Gminy w ramach upowaznienia udzielonego przez Woéjta Gminy podpisuje

decyzje oraz inne rozstrzygnigeia spraw, wystapienia 1 odpowiedzi w sprawach

okreslonych w § 5 pkt niniejszego regulaminu,

o]

§35
| .Pracownicy urzedu parafitja dokumenty przez siebie przygotowane.
2. Przez ,aprobate” nalezy rozumie¢ wyrazenie przez osobe do tego upowazniong zgody na
tresc, sposob i forme zatatwienia sprawy
3. Przez ,paratowanie” nalezy rozumie¢ podpisanie projektu dokumentu urzedowego lub
korespondencji przez pracownika bezpoérednio zalatwiajacego sprawe.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 36
| Zakresy dzialania Jednostek Organizacyjnych Gminy reguluja statuty zatwierdzone przez
Rade Gminy w obowigzujacym trybie.

§37.

Obowigzujacq wykladnig przepisow Regulaminu Organizacyjnego ustala kierownik Referatu
Orgamzacyjnego.

§38.
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych rozstrzyga Wajt.

§39.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy nast¢puje w trybie wlasciwym dla jego
nadania

§ 40,
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 5.11.2003r.

J / Wojt Gminy
| /Andrzej Kowalczyk

; I

) Kowalezyk



