Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 54/2007
Burmistrza Wilamowic z dnia 01.09.2007 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Wilamowicach

DZIAL 1

ORGANIZACIA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.
Regulamin okresla organizacje wewngtrzna Urzegdu Gminy w Wilamowicach, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilamowice;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w W11am0w1cach

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Orgamzacyjny Urzgdu Gminy w
Wilamowicach.;

sekretarzu — naleZy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wilamowice.;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wilamowice.;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wilamowice.;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilamowice;

ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzniejszymi
zmianami );

9. burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wilamowic.;

10. zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Wilamowic.

§3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

PN R D=

§4.

Siedziba urzedu jest miasto Wilamowice

§5.

Urzad realizuje zadania:

wiasne gminy wynikajace z ustawy;

zlecone 1 powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;

wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady 1 zarzadzeniami burmistrza.
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§ 6.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz.
1319 z pdZniejszymi zmianami), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.
Obieg dokumentow finansowych okresla odrgbne zarzadzenie burmistrza.
W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja
zastosowanie odrgbne przepisy.

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatlu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

1.

1)

§8
Praca urzedu kieruje burmistrz.
Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, kierownikow wydzialéw, oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§9

W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

wyboru;

2) powotania;
3) umowy o pracg.

2.

Okres$lone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji Kierowniczych

§10

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuizbowym dla pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j ;

zatwierdzanie zakresOw czynnos$ci 1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwat rady oraz przedkiadanie na sesji sprawozdafi z ich wykonania,
prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia;

10) przeciwdziatanie klgskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkdéw,
11) ochrona porzadku publicznego,



12) ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych,

13) pehienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

14) nawiazywanie 1 rozwijanie kontaktow z zagranicznymi miastami partnerskimi;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminami oraz uchwatami rady.

3. Burmistrz  bezpos$rednio nadzoruje dzialalno$¢ nastepujacych jednostek
organizacyjnych:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2) Wydziat Finansowy;

3) Wydziat Spraw Gospodarczych

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej

6) Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych
7) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§11.

1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

2. Pod nieobecnos$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje zastgpca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi
inaczej.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego
imieniu decvzii administracvinvch. o ktérvch mowa w ust. 1.

4. Wvkaz unowaznien. o ktérych mowa w ust. 3, prowadzi Wydzial Organizacyjny 1
Spraw Obywatelskich.

§12.

1. Na podstawie dokonanego podzialu zadan do wlasciwos$ci zastgpcy burmistrza

nalezy:

1) skfadanie w imieniu gminy oswiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie
zarzadu mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia.

2) zalatwianie indvwidualnvch spraw z zakresu administracii publicznei oraz wykonywanie
innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonego imiennie
upowaznienia.

3) pelnienie funkcii kierownika urzedu w czasie nieobecnos$ci burmistrza ;

4) promocja gminy oraz wspotpraca z mediami.

2. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania zastgpca burmistrza bezposrednio
nadzoruje dziatalnos¢::

1) Wvdziatu Soraw Gospodarczvch
2) Zaktadu Wodociagow 1 Kanalizacji w Wilamowicach.

§13

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzegdu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrolg 1 nadzor nad dziatalnoscia Wydzialu
Finansowego oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zalatwianie 1ndyw1dua1nych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanle
innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien,

2) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;



3) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy;

10) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe
dla gminy;

11) wykonywanie zadan kierownika wydziatu finansowego;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

§14

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania oraz kieruje
Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich .

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien,

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktow wewngtrznych w
zakresie organizacji urzedu;

3) nadzoér nad poprawnoscia projektdéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktow prawnych burmistrza 1 rady;

4) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urz¢du;

7) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w urzedzie;

8) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu;

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg 1 wnioskow;

10) organizacja i koordynowame spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

11) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw urzqdu
bezposrednio podlegtych;

13) organizowanie 1 koordynowanie robot publicznych , prac interwencyjnych, stazy
absolwenckich 1 praktyk zawodowych;

14) koordynacja 1 nadzoér nad pracami remontowi prowadzonymi w urzgdzie oraz nad
zakupem Srodkow trwatvch.

15) administrowanie danymi osobowymi przetwarzanymi w urzedzie;

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

§15.

1. Kierownicy wydziatdw  kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydzialowi , sprawuja kontrolg i nadzor nad praca kierowanych
przez siebie wydziatow oraz zapewniaja koordynacje dziatalno$ci wydziatow.

2. Kierownicy wydziatbw w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja
obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegolnosci:



1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wydziatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéws;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw i1 wystgpowanie z
wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) mnadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow o
ochronie danych osobowych, tajemnicy pafistwowej 1 stuzbowej, przepisow o
bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do
informacji publicznej oraz 0 zamowieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
wspotdziatanie w opracowywaniu projektoéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw,
porozumien i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania wydziahu,
biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czgsci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspétdziatanie z  organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow
gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wiasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanle odpowiedzi na 1nterpelac1e 1 wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego , obrony cywilnej oraz
obronnych w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydzialu lub rownorzedne;j
Jednostki organizacyjnej,

17) nadzoér nad terminowos$cia 1 trescia materiatow zamieszczanych przez Wydziat w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy wydziatow podlegaja
stuzbowo sekretarzowi.
5. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomig¢dzy kierownikami wydziatow lub

réwnorze¢dnych jednostek organizacyjnych urzedu, w oparciu o propozycje
rozstrzygnig¢ przedstawiona przez sekretarza.

§16

1. Pracownicy wydzialow oraz pracownicy samodzielni bezposrednio podlegli
burmistrzowi sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepiséw prawa obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego 1 ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) przestrzegania przepisoOw na stanowiskach pracy, w tym przepisOw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisOw o bezpieczenstwie i higienie
pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o
zamowieniach publicznych;

4) terminowego zatatwiania spraw;

5) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnig¢;

6) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw;

7) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;



8) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow

prawnych, rejestrow 1 spisOw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie pozostaja w zaleznoSci od hierarchii stuzbowe;j
okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu ( zalacznik nr 1 ).

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowiazany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze
interes obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania,
zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

§17

1. Zakres czynnosci dla kierownikow wydzialow oraz pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych ustala burmistrz w oparciu o propozycje sekretarza.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w Wydziatach ustala burmistrz
w oparciu o propozycj¢ kierownika wlasciwego wydziatu .

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu
§18

1. W urzedzie tworzy sig nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) wydzial;

2) samodzielne stanowisko.

2. Utworzeniem wydziatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz.

3. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego

4. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie burmistrz moze powota¢ komisje
zadaniowe lub pelnomocnika. W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 4, moga
wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza urzgdu.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych okre$laja ich struktur¢ wewngtrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiaja burmistrzowi do zatwierdzenia.

§19

1. Wydziat jest podstawowa jednostka organizacyjna zajmujaca si¢ tymi samymi
kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli
ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych roznorodnoscia, wieloscia 1 zlozonoS$cia
realizowanych w wydziale zadan burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy
kierownika.

4. W wydziatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci naczelnika
zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§20

1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy sig
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna
kategorig spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego

struktura.



§21

W urzedzie tworzy sig nastgpujace jednostki organizacyjne:

Wydziat Finansowy (Znak: Fn);

Wydziat Spraw Gospodarczych (Znak:SG);

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich(Znak: OSO);

Urzad Stanu Cywilnego (Znak: USC);

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej (Znak: KW);

Samodzielne stanowisko - Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych (Znak: PA)

Samodzielne stanowisko - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN)

§22

W urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:

Kierownika Wydzialu Finansowego, ktorym jest skarbnik;

Zastepcy skarbnika - Kierownika Wydzialu Finansowego;

Gtownego specjalisty ds podatku;

Kierownika Wydziatu Spraw Gospodarczych;

Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktérym jest sekretarz;
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Kierownika pionu ochrony, ktorym jest Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 23

Zadania i czynnos$ci wspolne dla wszystkich wydziatéw i samodzielnych stanowisk sa nastepujace:

7)

8)
9)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspotdziatanie z innymi
komoérkami w zakresie sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego;
opracowywanie szczegoétowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziatu;
inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu gminy, jak i z zewnatrz;
opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania;

przygotowanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez wydzial;

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ;

rozpatrywanie wniesionych do urze¢du skarg, 0dp0w1edn10 do merytorycznego zakresu
swego dzialania;

10) wydawanie zaswiadczefi w sprawach zwiazanych z zakresem czynno$ci w oparciu o

posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w
wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

11) organizowanie postgpowan o udzielanie zamdwienia publicznego w zakresie dziatania

wydziatu;

12) przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j;
13) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynno$ci warunkujacych prawidiowa

prace urzedu.

§ 24

Zakres dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich :

)

obstuga gospodarcza urzedu;



2) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

3) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie 1 regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organdow nadzoru;

4) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow zainteresowanych Wyd21a%ow dotyczacych
realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydmalem F1nans0wym

6) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organow
Jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wladzy publicznej;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzgdu, sekretarskiej burmistrza i zastgpcy
burmistrza;

8) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli;

9) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych
spraw mieszkancow;

10) wspolpraca z sottysami 1 przewodniczacymi zarzadoéw osiedli;

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych poza sprawami dyrektorow przedszkoli, szkot 1 gimnazjow;

12) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikoéw urzedu,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

15) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow urzgdu;

16) inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikow urzedu;

17) administrowanie Biuletynem Inforrnaql Publicznej;

18) administrowanie siecia komputerowa:

19) utrzymanie 1 konserwacja sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania oraz
gospodarowanie sprzgtem komputerowym

- serwerami.
— sieciowvmi svstemami operacyjnymi,
- staciami roboczvmi.
- opnrogramowaniem biurowvm i aplikacjami uzytkowymi,
- urzadzeniami pervfervinvmi,
sieciami informatvcznvmi.
20) prowadzeme archiwum urzedu;
21) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe 1 $rodki czysto$ci oraz odziez
ochronna:
22) wspoldziatanie w planowaniu 1 organizacji biezacych remontéw i1 prowadzenie konserwacji
budvynku — siedzibyv urzedu:
23) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
24) prowadzenie wspolnie z Wydzialem Finansowym ewidencji srodkéw trwatych;
25) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;
26) zamawianie tablic i pieczgci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru tych pieczeci,
27) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym 1 komputerowym;
28) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
29) nadawanie numerow Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci — PESEL;
30) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych oraz potrzeb organdw;
31) realizacja zadan z zakresu wojskowego obowiazku meldunkowego;
32) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych;
33) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;
34) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw
zwiazanvch z ta broblematvka:
35) wvdawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznei na terenie eminv;
36) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;
37) zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, srodkow alarmowania i lacznosei, urzadzen
przeciwpozarowych;
38) zatrudnianie konserwatoréw bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP;
39) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;
40) wspotdzialanie z Komenda Powiatowa Panstwowe] Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
41) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony;
42) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz
obrony kraju;
43) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi;



44) udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu,

45) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zohnierzy oraz osoby spehniajace obowiazek
zastgpezej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie
zolnierzv za maiacvch na utrzvmaniu cztonkow rodzinv:

46) olanowanie i koordvnowanie dziatalnosci w zakresie obronv cvwilnej;

47) opracowvwanie i aktualizowanie planu obronv cvwilnei gminv:

48) nadzdr nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnoéci:

49) nrowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obronv cvwilnej;

50) szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnei samoobronv:

51) onracowvwanie wvtvceznvch Szefa Obronv Cvwilnei Gminv w zakresie OC:

52) onracowvwanie wnioskéw w zakresie §wiadczen osobistvch i rzeczowvch na rzecz OC:

53) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i1 urzadzeniom wodnym przed Srodkami
razenia:

54) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno - wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencii w tvm zakresie:

55) nrowadzenie spraw zwiazanvch z obronnoscia ponrzez:

a) realizacie regulaminu organizacvinego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacie reeulaminu stalego dyzuru,

c) szkolenie obronne.

d) opnracowanie zestawu zadan obronnvch,

e) realizacjg planu zamierzen obronnych.

56) obsluga kancelarvino -biurowa oraz mervtorvezno - prawna radv 1 iei organéw przv
wspoOtpracy z radca prawnvm. a w tvm organizacvine przveotowanie sesii oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materialow z obrad oraz prowadzenie rejestrow
uchwal. wnioskow. opinii 1 interoelacii radnvch. nrzekazvwanie ich burmistrzowi:

57) udziat w opnracowvwaniu planow pracv radv 1 iei organdOw oraz informowanie
zainteresowanvch o zadaniach wvnikaiacvch z uchwalonvch proeramow i nlanow;

58) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

59) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb rady lub jej organow;

60) prowadzenie wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow przewodniczacego
rady oraz radnych a takze tych, ktore wptywaja na adres rady lub jej organow,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w
sktadzie osobowym rady lub jej organow;

62) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;

63) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych;

64) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dzialalno$ci upowszechniania kultury 1 sztuki, w tym
nad funkcjonowaniem Miejsko -Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej;

65) koordynowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, turystyki i
wypoczynku;

66) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo - rekreacyjnych;

67) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie oraz rocznego programu WwspOlpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi;

68) koordynacja zagadnien z zakresu ochrony zdrowia;

69) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez urzad ;

70) prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie testamentdw oraz wspotpraca w tym zakresie
z sadami:

71) prowadzenie Gminnego Centrum Informacji;

§ 25
Zakres dzialania Wydzialu Finansowego :
1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow 1 wydatkow budzetu;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;



4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

8) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno -finansowej  gminy i
sporzadzanie materialbw w tym zakresie oraz referowanie o powyZszym na
posiedzeniach organdéw samorzadu;

10) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscia budzetowa prowadzong przez jednostki
organizacyjne objg¢te budzetem gminy;

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkow 1 optat, a takze
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

12) zaliczanie w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okregu
podatkowego niz okreslony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o
podatku rolnym;

13) zapewnienie powszechno$ci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od $rodkow
transportu, rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

14) nadzér nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowe;,
miejscowej 1 podatku od pséw;

15) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow i1 opfat oraz likwidacji zalegltosci podatkowych;

16) wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych bezzwlocznie po uptywie terminow
ptatnosci rat podatkowych i optat terenowych a takze zobowiazan;

17) stosowanie ulg 1 umorzen w podatkach 1 optatach od ludno$ci w ramach posiadanych
uprawnien;

18) terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie wpltywajacych od ludnosci skarg, odwotan i
podan w sprawach nodatkow i ontat:

19) wvdawanie zaswiadczen o stanie maiatkowvm:

20) prowadzenie rachuby ptac pracownikow urzedu,

21) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiagnigtych przez nich
dochodach — PIT 11;

22) rozliczanie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od o0sob
fizycznych

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych

24) obstuga kasowa budzetu;

25) pobor 1 ewidencja optaty skarbowej;

26) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z podatkiem VAT;

27) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych;

28) uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych;

29) wspotdziatanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen nalezno$ci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez US w Bielsku Bialej na rzecz
budzetu gminy;

30) wspotdziatanie z regionalng izba obrachunkowa;

31) prowadzenie ksiggowosci wspdlnoty mieszkaniowe;.

§ 26
Zakres dzialania Wydzialu Spraw Gospodarczych :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja 1
rozliczeniem zadan inwestycyjnych i1 remontowych przy wspotudziale inspektora
nadzoru, w zakresie:

a) kanalizacji sanitarnej ,

b) oczyszczania §ciekdw komunalnych,
C) urzadzen sanitarnych,

d) urzadzen sportowo -rekreacyjnych,
e) budownictwa komunalnego,

) inne wskazane przez organy gminy;



2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych uwzgledniajacych
postanowienia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i1 lokalnych
potrzeb spotecznvch.

a) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybdr w drodze przetargu jednostki
proiektowei.

b)b wybor wykonawcy robot w drodze przetargowej, zawarcie umowy o wykonanie
robot.

c) wvbor osobv odnowiedzialnei za przebieg robot — inspektor nadzoru inwestorskiego.
d) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacie inwestvcii i remontow.

e) peha koordvnacia dziatan zwiazanvch z przebiegiem robot:

f) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztéw wspodlnie z
inspektorem nadzoru,

3) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych :

a) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego;

b) opracowywanie ogloszenia o zamdéwieniu publicznym,;

¢) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

d) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

e) przygotowywanie umowy o zamdéwienie publiczne;

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

g) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

h) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

5) wspoltdzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urz¢du w opracowywaniu
wnioskéw dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredvtow i innvch nodobnvch zrodet finansowania:

6) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach
zwiazanvch z problematvka inwestvcvina:

7) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

8) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
lub ich zmian;

9) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkow wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przvrodnicze:

10) wvdawanie wvrvsow 1 wvpisow z nlanéw mieiscowvch i studium:

11) wydawanie zaswiadczen okreslajacych przeznaczenie terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

12) naliczanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z
uchwaleniem planu mieiscowego:

13) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji wydanych wcze$niej, ktore sa sprzeczne z
ustaleniami nowo uchwalonvch planéw lub ich zmianami:

14) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

15) opiniowanie wstgpnych projektow podziatu nieruchomosci;

16) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nleruchomos01

17) wspdlpraca z organami administracji architektoniczno — budowlaneJ 1 z organami
nadzoru budowlanego;

18) realizacja zadah z zakresu ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow ;

19) przygotowanie ocen, prognoz 1 informacji dotyczacych rozwoju spoteczno
-gospodarczego gminy;

20) realizacja zadan w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowiacymi wtasnos¢
gminy, w tym:

a) sprzedaz nieruchomosci,
b)sprzedaz mieszkan komunalnych,
c)dzierzawa gruntow,
d)oddawanie gruntow w wieczyste uzytkowanie,
e) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
f) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad;
21) tworzenie zasobow gruntdOw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;



22) regulacia stanéw prawnvch gruntow zaietvch na cele publiczne:

23) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;

24) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacja systemow infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych 1 utrzymania zieleni oraz wspotpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

25) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasoboéw mieszkaniowych

1 obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektéw zaktadow i jednostek budzetowych;

26) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zaséb gminy, w tym wspoldzialanie z przedstawicielami
najemcow ;

27) okre$lanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

28) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie odrgbnych
upowaznien;

29) sprawowanie opieki nad cmentarzami komunalnymi;

30) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;

31) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i1 ochrona drég gminnych 1 wewngtrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wiasnoscia gminy;

32) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i1 zjazdy z drég oraz pobieranie optat i
kar pieni¢znych;

33) wspoldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu,

34) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do kategorii drog eminnych;

35) nrowadzenie ewidencii drog gminnvch. mostow 1 przepustow:

36) uzegadnianie lokalnei i regionalnei sieci komunikacii autobusowei i rozktadow iazdv:

37) prowadzenie spraw zwiazanvch z zakupem i1 remontami przystankéw autobusowych;

38) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscia gminy;

39) wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowywaniu planéw
ochrony przed powodzia oraz susza;

40) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z
przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie
urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym;

41) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, eksploatacja i remontami o$wietlenia
ulicznego;

42)oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji
nieruchomosci numerami porzadkowymi;

43) kompleksowe ubezpieczanie mienia urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych;

44) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawu chwastow, choréb i1 szkodnikow w uprawach 1 nasadzeniach oraz nadzor nad
ich zwalczaniem,;

45) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecvch i oreanizacii brofilaktvki wetervnarvinei:

46) wspotdziatanie w zalesianiu gruntéw osob fizvcznvch:

47) organizacja zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wvkorzvstvwanego do nrodukeii rolnei:

48) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalnos$ci
gospodarczej;

49) wydawanie pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

50) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow;

51) przeprowadzanie kontroli w zakresie wlasciwego utrzymania drzewostanu,

52) wspoltdziatanie z wihascicielami 1 administratorami lasow;

53) prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska i prawa wodnego;

54) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie;

55) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie;

56) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

57)koordynacja dziatanh zwiazanych =z wylapywaniem bezdomnych zwierzat i
umieszczaniem ich w schroniskach;

§27.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



)

2)
3)

9)

przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z malzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania

z urzedu;

sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia

sktadane w sposob okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, prowadzenie ksiag

aktow malzenstw 1 aktow zbiorowych;

prowadzenie 1 uwierzytelnianie odpisow ksiag matzenstw;

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonow w oparciu o

zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;

wydawanie odpisow i zaswiadczen;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w

ksiggach przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynno$ciach

organow przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisow z ksiag;

prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

10) wydawanie 1 podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane w prawie o

aktach stanu cywilnego;

11) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi,
12) realizacja zdan wynikajacych z Konkordatu;wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu

matzenstw kanonicznych;

13) organizacja jubileuszy pozycia matzenskiego;
14) wydawanie decyzji w/s zmiany imion i nazwisk.

§28.
1. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Pionu
Ochrony nalezy:

1) kierowanie pionem ochrony ;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatbw 1 obiegu dokumentoéw
niejawnych;

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego realizacji;

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) bezposredni nadzér nad kancelaria tajna,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow urzedu

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich odbioru,
przechowywania i i przygotowywania danych do analizy;

2. Kancelaria tajna podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.
3. Kancelaria tajna kieruje kierownik Kancelarii Tajnej, do ktorego obowiazkéw nalezy:

1)

2)
3)

4

wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie osobom uprawnionym
dokumentdw niejawnych;

bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie;

udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa;

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;



5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej, w
urzedzie 1 podleghych jednostkach samorzadu gminnego;

6) biezaca kontrola postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, ktore
zostaty udostgpnione pracownikom urzedu oraz znajdujacym si¢ w jednostkach samorzadu
gminnego;

7) zalatwianie spraw zwiazanych z ochrona informacji nigjawnych oraz prowadzenie kancelarii
tajnej .

§29.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) przygotowanie rocznego harmonogramu kontroli.
2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w urzedzie oraz gminnych jednostkach

organizacyjnych zgodnie z przyjetym harmonogramem kontroli;

3) opracowanie zatozen regulaminu kontroli wewngtrzne;;

4) opracowywanie okresowych plandw kontroli w ukladzie przedmiotowo -podmiotowym i
przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacji;

5) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych;

6) sprawowanie kontroli nad realizacja przepisow o zamowieniach publicznych.;

7) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikow przed
organami gminy;

8) opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych;

9) na polecenie burmistrza — wspdtdzialanie z osobami dokonujacymi kontroli zewngtrzne; ;

§ 30.
Do zakresu dziatania ~ Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych nalezy:

1) koordynacja dziatan zawartych w gminnym programie profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych uchwalanym corocznie przez Rade Miejska;
2) organizacja rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegblnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;
3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegolnosc1
dla dzieci i mtodziezy;

4) organizacyjna obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

DZIAL 11
Z.ASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1
Tryb pracy Urzedu

§ 31.
1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nastgpujacych godzinach z zastrzezeniem
ust. 213.:
- sroda - 7 17%
- poniedzialek, wtorek , piatek - 73~ 15
czwartek ( dzien wewnetrzny) - 7~ 15%

2. W kasie urzedu obowiazuje nastgpujacy rozktad czasu przyjmowania petentow:
- poniedziatek wtorek czwartek i piatek : 7*'—
$roda: 9"-17"

- codziennie przerwa w godzinach :12% - 12%

,



3. W Urzedzie Stanu Cywilnego (USC) obowiazuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
- poniedziatek — piatek: 7*'-157;

- kierownik USC lub jego zastqpca pracuja, w razie potrzeby, takze w soboty,
niedziele lub $wigta — w zaleznosci od zaistniatej koniecznosci, tj. ilosci
udzielanych $lubow. Ilo$¢ godzin pracy w powyzsze dni wynika z zaistniatych
potrzeb

4. W GCI obowiazuje nastgpujacy rozklad przyjmowania interesantow:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% do 18"
5. W przypadkach uzasadnionych potrzeba wtasciwej obstugi interesantéw, na czas

okreslony, burmistrz moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 1— 4 rozktad
czasu pracy w urzedzie.

Rozdziatl 2
Zalatwianie spraw indywidualnych

§32.

Pracownicy urzedu przyjmuja interesantoOw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w ustalonych odrgbnie godzinach.

§33.

1. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé
zasady wspotzycia spolecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupeienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynno$ci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych,
jest zobowiazany do poinformowania o tym fakcie burmistrza lub sekretarza.

§34.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy
wydziatow 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

§35.

1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w dzienniku
podawczym 1 przydzielane do zatatwienia wydziatom badz stanowiskom pracy.

2. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do
urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez burmistrza, zastepce
burmistrza, sekretarza, kierownikéw wydziatow .

§36.
1. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
treSci obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;

5) informowania o przyshuguj qcych srodkach odwotawczych lub $rodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej i statutem gminy.



§37.

Burmistrz przvimuie interesantow w sprawach skarg i wnioskOw w wyznaczonym
przez siebie dniu tvegodnia i w okreslonvch godzinach.

Zastenca burmistrza. sekretarz. kierownicv wvdzialow. 1 samodzielne stanowiska pracv
przvimuia interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia. w ramach swoich
mozliwosci czasowvch. a w iednvm dniu tygodnia w okre§lonych godzinach, w
wvmiarze nie mnieiszvm niz 2 godzinv.

Pracownicv poszczegdlnvch iednostek organizacyjnych urzedu przyjmuja
interesantow w ciagu catego dnia pracy urzedu.

Rozdzial 3
Tryb postegpowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§37.

Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktdow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie
obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
burmistrz w formie:

a) zarzadzenia

b) pisma okdlnego

§38.

Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzedu zgodnie z
wlasciwoscia rzeczowa.

Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omdwienia burmistrzowi i
wlasciwym komisjom rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;.

Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg¢ prawnego.

§39.

Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20
lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych aktéw prawnych
(Dz. U. Nr 62, poz. 718Z p6zn. zmianami).

Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowiazanym do
stosowania aktu , poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeh w urzgdzie lub
umieszczenie w internecie — w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy,

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi zbior aktow normatywnych
dostepny do powszechnego wgladu .

Rozdzial 4
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

§40.

Wszelkie sprawy zwiazane ze statusem prawnym pracownikéw samorzadowych
reguluje ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr
142 z 2001 roku, poz. 1593 z poOzZniejszymi zmianami ), a w przypadkach
nieuregulowanych w tej ustawie stosuje si¢ przepisy kodeksu pracy.

Organizacjg 1 porzadek pracy w Urzedzie w urzgdzie okresla Regulamin pracy Urzgdu
Gminy w Wilamowicach , nadany w drodze odrgbnego zarzadzenia burmistrza.



Rozdzial 5
Kontrola wewnetrzna
§41.

1. W  urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie

prawidlowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegolne wydzialy,

poszczegolnych pracownikow Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjnych.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w
przysztosci.

3. Szczegotowe procedury i1 standardy prowadzenia kontroli wewngtrznej okresla
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial 5
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism.

§ 42.
1. Do osobistej aprobaty i podpisu przez Burmistrza zastrzezone sa w szczegolnosci sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisow ustaw, rozporzadzen, uchwatl,
zarzadzen Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwal rady miejskiej i
zarzadzen burmistrza;

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych
materialdow w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i1 zadan
rzeczowych;

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

5) zatwierdzanie plandw kontroli 1 zalecen pokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz sktadanie radzie miejskiej
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;

7) korespondencja do postow i senatorow;

8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organéw wiadzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezacych
do kompetencji burmistrza,
b) przewodniczacego rady miejskiej,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych;
9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika 1 pozostatych pracownikoéw
urzedu, dyrektorow 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

12) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikéw urzedu oraz funduszem socjalnym i
mieszkaniowym;

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajacych si¢ z budzetem gminy, ktorych fundusz wiasny w
obrocie wyniost na koniec roku ponizej ustalonej wielko$ci przecigtnego rocznego stanu
zapasOw biezacych;

14) przyznawanie premii dla dyrektorow 1 kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klgsk zywiotowych;

16) sprawy wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej;

17) przygotowywanie wnioskOw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia 1 likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;

18) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania i
zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikows;

19) przyznawania ryczaltow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

20) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

21) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;

22) akceptowanie wnioskow o nadawanie medali ,,za dlugoletnie pozycie malzenskie”;



23) powotywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych;
24) kontakt z mediami.

2. W urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat rady miejskiej — Biuro Rady Miejskiej;

2) rejestr korespondencji - Wydzial OSO;

3) rejestr przesytek specjalnego rodzaju — Wydziat OSO;

4) rejestr skarg 1 wnioskow — Sekretarz Gminy;

5) rejestr zarzadzen burmistrza — wydzial OSO;

6) rejestr wydanych upowaznien i1 pelnomocnictw — wydziat OSO;

7) rejestr uméw — wydziat OSO;

8) rejestr faktur — wydziat OSO;

9) rejestr zamowien publicznych — wydziat SG;

10) publiczne rejestry , o ktorych mowa w ustawie prawo ochrony §rodowiska — wydziat
SG;

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 43

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza zarzadzenia
zatwierdzajacego Regulamin.

N —
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