Zalgcznik

do zarzqdzenia nr 120. .2017
Wéjta Gminy Pilchowice

z dnia  kwietnia 2017 r

Regulamin Organizacyjny

Urz¢du Gminy Pilchowice

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady realizacji zadan i kierowania Urzedem, strukture organizacyjng Urzedu,
zakresy dzialania komorek organizacyjnych oraz zasady zatatwiania spraw w Urzedzie.
Strukture organizacyjng Urzgdu Gminy Pilchowice odzwierciedla schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu okresla zakres nadzoru merytorycznego
Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nad realizacja zadan gminy
przez gminne jednostki organizacyjne.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
z 2016 1., poz. 446),

2) Gmina - Gmina Pilchowice,

3) Rada-Rada Gminy Pilchowice,

4) Wojt - Wojt Gminy Pilchowice

5) Zastgpca Wojta - Zastepca Wojta Gminy Pilchowice,

6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Pilchowice,

7) Skarbnik - Skarbnik Gminy Pilchowice,

8) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice,

9) Urzad - Urzad Gminy Pilchowice,

10) Referat — komorka organizacyjna Urzedu,

11) Kierownik referatu — osoba kierujgca praca Referatu,

12) Zakres czynnos$ci —zakres czynnosci pracownika Urzedu.

W szczegolnosci Regulamin precyzuje:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

3) organizacje i struktur¢ organizacyjng Urzedu,

4) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych,

5) zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
6) zasady podpisywania pism i aktéw prawnych.
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§3

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swoje zadania.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Pilchowicach, przy ul. Damrota 6.

[um—

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4
1. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu
Gminy Pilchowice, uchwat Rady Gminy, niniejszego regulaminu oraz innych zarzadzen
1 aktow prawnych z zakresu organizacyjnego wydawanych przez Wéijta.
2. Podstawowym narzedziem ksztattowania systemu zarzadzania Urzedem sg zarzadzenia
organizacyjne wydawane przez Wojta.

§5

Do zadan zasadniczych Urzedu nalezy stworzenie wlasciwych warunkéw organizacyjno
- technicznych i administracyjnych oraz zapewnienie wszelkiej pomocy organom Gminy
w nalezytym wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

§ 6

1. Organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownik6éw okresla Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

2. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadaf i przedsiewzig¢ okreslonych w niniejszym
regulaminie ma swoje odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikéw, wynika
z upowaznien oraz wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu organizacyjnego.

3. Pelnomocnictw i upowaznien udziela Wojt (z zastrzezeniem pkt. 5). Zasady udzielania
upowaznien reguluje odrebne zarzadzenie.

4. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej
do skutecznodci czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych.

§7

Gospodarowanie majatkiem i finansami Gminy odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z zachowaniem szczego6lnej starannosci.
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ROZDZIAL III
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§8

Caloksztaltem dziatan Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza
Skarbnika oraz kierownikow referatow.

Sekretarz odpowiada za zapewnienie wlaciwej organizacji pracy Urzedu oraz
za realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

Skarbnik odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, zarzgdza $rodkami
publicznymi  zapewniajac prawidlowa realizacje budzetu Gminy. Nadzoruje
i koordynuje wykonywanie zadaf finansowych przez jednostki organizacyjne objete
budzetem.

Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik pelnia nadzér merytoryczny
nad Referatami, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie
z zalacznikiem nr 2.

Kierownicy referatéw kierujg praca referatu i odpowiadajg za zgodne z prawem,
terminowe, rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

§9
Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:
Wojt
Zastepca Wojta
Skarbnik
Sekretarz

oUW

. Kierownik Referatu
. Zastepca Kierownika Referatu.

§ 10

Zadania i kompetencje Wéjta (W)

1.

Wojt, jako kierownik Urzgdu:

1) wyznacza kierunki dziatania Urzgdu, okresla jego misje i cele,

2) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzgdu, jest
zwierzchnikiem stuzbowym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz wykonuje w stosunku do nich czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace funkcjonowania i dziatalnosei Urzedu,

4) przedktada Radzie Gminy sprawozdania ze swojej dzialalnosci oraz z realizacji
uchwal Rady,

5) przedklada Radzie projekt budzetu Gminy,

6) przedktada sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy,

7) wspoldziata z Rada i jego Komisjami,

8) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

9) udziela penomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,
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10) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji,

11) pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej,

12) organizuje akcje ratownicze w przypadku kleski zywiotowej i katastrof, opracowuje
plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy,

13) administruje danymi osobowymi przetwarzanymi w Urzedzie.

Wéjt, w ramach realizacji zadan gminy:

1. jest organem wykonawczym gminy,

2. reprezentuje gming na zewnatrz,

3. kieruje biezacymi sprawami gminy,

4. zawiera w imieniu gminy umowy i porozumienia.

Wojt sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 11

Zadania i kompetencje Zastepcy Woéjta (ZW)

Wit powierza Zastepcy Wéjta prowadzenie, w swoim imieniu, spraw gminy w obszarach
wskazanych ponizej:

1.

Nownk

10.
11,

12.
13,

koordynacja i nadzér nad realizacja zadan podleglych bezposrednio referatow,
samodzielnych stanowisk w zakresie:

1) inwestycji i zamowien publicznych,
2) rozwoju gminy,
3) o$wiaty na terenie gminy.

koordynacja i nadzér w zakresie dziatania placowek o$wiatowych dzialajacych
na terenie gminy,

skladania o$wiadczefh woli w imieniu gminy na zasadach i w zakresie przewidzianym
ustawami i innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi petnomocnictwami,
z poszanowaniem kryteriow celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

sprawowania nadzoru nad realizacja uchwat Rady,

wspoldziatania z Rada i jej Komisjami,

przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,

reprezentowania gminy na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wéjtem,

nadzoru nad organizacjg procesu udzielania zamowien publicznych,

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw wytworzonych w Urzgdzie,
podpisywania odpowiedzi na informacje¢ publiczng wptywajaca do Urzedu,

udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy
Pilchowice,

podpisywania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajace do Urzedu,

zastepstwo Wojta, zgodnie z udzielonym w tym zakresie upowaznieniem.
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§12

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy (SE)

Wojt powierza Sekretarzowi Gminy prowadzenie, w swoim imieniu, spraw zwigzanych
z whasciwg organizacja pracy Urzedu, w szczegdlnoscei:

1

0o No s

11.

12.
13,

14.
L5,

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan podlegtych bezposrednio referatow
i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie:

1) spraw zwigzanych z biezacym dziataniem i organizacjg Urzedu,

2) obstugi Radnych oraz Komisji Rady,

3) spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow gminnych jednostek

organizacyjnych.

koordynacja i nadzor dziatan w zakresie:

1) instytucji kultury tj. Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Gminnego Osrodka Kultury,
2) Osrodka Pomocy Spotecznej.

nadzér nad terminowym i zgodnym z wiasciwoscia rozpatrywaniem skarg i wnioskow
oraz petycji,

nadzor i koordynacja w zakresie udostgpniania informacji publiczne;j,

zapewnienia sprawnego funkcjonowanie Urzedu, w tym whasciwych warunkéw pracy,
nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z wyborami i referendami,

nadzér nad sprawami zwigzanymi z archiwizacjg akt Urzedu,

wdrazanie polityki kadrowo - ptacowej okreslonej przez Wojta,

nadzoér nad organizacyjno - administracyjng obstuga Urzedu,

doskonalenie metody zarzadzania Urzedem, koordynacja i nadzér wdrazania

systemoOw zarzadzania,

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem wszystkich dokumentéw wytworzonych
w Urzedzie,

podpisywania odpowiedzi na informacjg publiczna wptywajacg do Urzedu,

udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy
Pilchowice,

podpisywania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wplywajace do Urzedu,

inne zadania z zakresu kierowania Urzgdem zlecone przez Wojta.

§ 13

Do zadania i kompetencji Skarbnika (SK) nalezy w szczeg6lnosci

1. koordynacja i nadzor nad realizacja nastgpujacych zadan :

W

1) opracowywaniem budzetu i jego zmianami,
2) opracowywaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmianami,
3) sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych,
4) przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
5) prowadzeniem rachunkowo$ci Gminy i Urzedu,
6) ustaleniem i poborem podatkéw i optat lokalnych.
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienieznych,
zapewnienie rownowagi budzetowej i efektywne zarzadzanie dtugiem,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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5. dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnoéci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

6. informowanie na biezgco Wojta o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach,
zwigzanych z wykonywaniem budzetu Gminy.

7. Skarbnik pelni bezposredni nadzér nad referatami: Finansowo — Budzetowym
oraz Podatkow i Oplat.

§ 14
Zadania i obowigzki wspolne dla wszystkich kierownikéw Referatow:

1. kierowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie pracy powierzonego referatu,
a w szczegblnosci zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu poprzez ustalanie
szczegbtowego zakresu obowigzkow dla pracownikéw i podziatu zastgpstw migdzy
nimi,

2. dbalo$¢ o merytoryczng i formalng prawidlowo$¢ podejmowanych decyzji
oraz sporzadzanych dokumentéw, wnioskow i opinii w referacie,

3. przygotowywanie dokumentow, zestawien, projektéw odpowiedzi i innych materiatow

na potrzeby Rady i jej komisji,

. wspoluczestniczenie w opracowywaniu projektow oraz wnioskow zwigzanych

z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

5. wspoéldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy
oraz przygotowywanie projektu i realizacja planu finansowego Urzedu, w czegsci
dotyczacej dziatalnosci danej komorki,

6. przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych wynikajacych z ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

NN

7. okreslanie potrzeb dotyczacych ubezpieczen mienia w zakresie dziatania referatu,

8. nadzorowanie dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych, w ramach
merytorycznego podporzadkowania,

9. wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j,
10. okre$lanie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacje z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej, sprawozdawczosci oraz badania ryzyka,
11. rozpatrywanie odwotan i innych $rodkéw zaskarzenia oraz przesylanie akt sprawy
do organu wyzszej instancji lub sagdu administracyjnego,
12. przygotowywanie — stosownie do kompetencji — programoéw, planéw oraz sprawozdan,
13. wspoldziatanie i realizowanie zadan dotyczacych ochrony ppoz. i BHP.
14. nadzor nad przestrzeganiem ustaw:
1) o ochronie danych osobowych,
2) o dostepie do informacji publiczne;,
3) o ochronie informacji niejawnych,
15. uwierzytelnianie dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem, na podstawie przepiséw
ogblnych w zakresie zadan realizowanych przez referat,
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16.

17.

18.

19.

20.

w zakresie zamowien publicznych, bedacych w kompetencji kierowanego Referatu,:

1) do dziatania w postgpowaniach dotyczacych udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej] w zlotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro,

2) do wszczynania postepowan o zamdwienia publiczne, ktorych warto$¢ szacunkowa
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro,

podpisywania odpowiedzi na informacje publiczng wplywajaca do Urzedu, zgodnie

z zakresem pracy kierowanego Referatu,

udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy

Pilchowice, zgodnie z zakresem pracy kierowanego Referatu,

podpisywania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, zgodnie

z zakresem pracy kierowanego Referatu,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;.

Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé za pracg odpowiednio przed bezposrednim

przelozonym.
ROZDZIAL IV
Organizacja i struktura organizacyjna Urz¢du
§ 15

1. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podlegaja bezposrednio Wojtowi.

2. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie glownym ksiegowym Urzedu.

3. Zastgpca Skarbnika jest jednoczesnie kierownikiem Referatu  Finansowo
— Budzetowego i podlega bezposrednio Skarbnikowi.

4. Kierownik Referatu Rozwoju Gminy pelni jednoczesnie funkcje pelnomocnika
ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi i Przedsigbiorcami i w tym zakresie
podlega bezposrednio Wojtowi.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest rdéwnoczesnie Kierownikiem Referatu
Spraw Obywatelskich.

6. Obstuga prawna Urzedu zlecana jest kancelariom prawnym. Zasady nadzoru okreslane
sg kazdorazowo w zawieranych umowach.

§ 16

1. Do realizacji zadan w Urzedzie, Wojt tworzy komorki organizacyjne okreslajac zakres
ich zadan oraz powotuje petnomocnikdw.

2. Referatami kieruja kierownicy, ich zastepcy lub inne osoby, ktérym powierzono
taka funkcje w zakresie czynnosci.

3. W ramach struktury organizacyjnej Wojt moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy.

4. Zadania pracownikow odzwierciedlone sg w indywidualnych zakresach czynnosci osob,

o ktorych mowa w pkt 2.
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§17

1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Urzad Stanu Cywilnego USC
2) Referat Finansowo — Budzetowy FB
3) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych VAy
4) Referat Organizacyjny OR
5) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki PGO
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
6) Referat Podatkéw i Optat PO
7) Referat Rozwoju Gminy RG
8) Referat Spraw Obywatelskich SO
2. W sktad Urzedu wehodzg samodzielne stanowiska:
1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
2) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
3) Pelnomocnik ds. Wspotpracy z Organizacjami WOP
Pozarzadowymi i Przedsiebiorcami
4) Stanowisko ds. kadr KD
5) Stanowisko ds. o$wiaty (0N
§ 18

Dla realizacji zadania wymagajacego wspotuczestnictwa pracownikow z co najmniej dwoch
referatow Wojt, w drodze zarzadzenia, moze powola¢ zespol zadaniowy wyznaczajac
jednoczesnie osobg nadzorujgcg prace zespotu.

§19

Do zadaf, kompetencji i obowigzkéw wspdlnych dla wszystkich pracownikéw

Urzedu nalezy:

1. znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa przy opracowywaniu projektow
uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych badZ innych aktéw normatywnych
stanowigcych przedmiot dzialania referatu,

2. przestrzeganie terminow zatatwiania powierzonych spraw,

3. nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

4. przestrzeganie ustaw:

1) o ochronie danych osobowych,
2) o dostepie do informacji publicznej,
3) o ochronie informacji niejawnych,

5. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postgpowania, zgodnie z obowigzujacym
regulaminem pracy i innymi aktami regulujacymi zagadnienia pragmatyki stuzbowe;j,

6. przestrzeganie zasad dyscypliny finansoéw publicznych wynikajacych z ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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ROZDZIAL V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 20

Referat Finansowo — Budzetowy (FB)

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegdlnoscei:

I. w zakresie budzetu Gminy

1.
2

3

)

N

9.

10.
11.
12,
13.

14.
3.3

16.

opracowanie rocznego budzetu gminy,

dokonywanie zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego w drodze zarzgdzen

1 uchwal,

opracowanie planu finansowego urzedu oraz dokonywanie zmian w planie
finansowym w trakcie roku budzetowego,

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,

dokonywanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej w trakcie roku
budzetowego w drodze uchwal i zarzadzen,

opracowanie prognozy dlugu,

prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu,

sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych Jst,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania operacji finansowych,

sporzadzanie tgcznych sprawozdan finansowych gminy (bilans, rachunek zyskow

1 strat, zestawienie zmian w funduszu) obejmujacym podlegte jednostki budzetowe,
sporzadzanie rocznego i potrocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu
gminy celem przedlozenia Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
sporzadzanie bilansu skonsolidowanego gminy,

rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu pafistwa na zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej i sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie postgpowan i wydawanie postanowieni w zakresie podatku od spadku

i darowizn.

II. w zakresie ksiggowos$ci Urzedu

B =

Qv (a

zapewnienie obshugi finansowo — ksiggowej urzedu,

kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych,

kontrola terminéw regulowania zobowiazan Urzedu i realizacja platnosci,
prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkéw urzedu, sum depozytowych
i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw Urzedu,
sporzadzenie sprawozdania finansowego Urzedu (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu),

prowadzenie centralnego rejestru uméw,

prowadzenie rejestru zakupu dla celéw podatku VAT,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

. naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi.
- sporzadzanie umoéw zlecen i o dzielo z osobami fizycznymi nie prowadzacymi

dzialalnosci gospodarczej,

. sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
. wspotpraca z bankiem w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych.
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§ 21

Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych (IZP)

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

I.  w zakresie inwestycji

1.

(98]

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, realizacjg, nadzorem
inwestorskim i rozliczeniem finansowym remontow, inwestycji gminnych
realizowanych ze srodkéw wlasnych i funduszy pomocowych,

podejmowanie dziatafi majacych na celu zapewnienie wlasciwego stanu technicznego
budynkéw, bedacych w zasobie gminy, przeprowadzenie przegladow technicznych,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji zlecanych na zewnatrz,

budowa i modernizacja drég gminnych wraz z infrastrukturg /rowy, chodniki,
parkingi,

prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja, remontem, przebudowa, naprawg
oraz konserwacjg budynkow stanowigcych wiasnosé Gminy,

przygotowanie i nadzorowanie prac remontowo — budowlanych prowadzonych
przez Gming i jednostki organizacyjne,

przygotowanie zakreséw i wytycznych do zlecania dokumentacji budowlanej do zadan
inwestycyjnych.

II. w zakresie utrzymania drog

BN

ol

7.
8

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

zarzgdzanie siecig drog gminnych,

letnie oraz zimowe utrzymanie drég,

okreslanie zasad korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne,

nadzorowanie stanu oznakowania ulic,

prowadzenie spraw dotyczacych projektowania i budowy os$wietlenia ulicznego
oraz nadzor nad prawidtows realizacjg zadania,

prowadzenie spraw z zakresu turystyki rowerowe;j,

utrzymanie przystankéw komunikacyjnych.

III. w zakresie zaméwien publicznych

L.

2.
3.

prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zaméwien Publicznych w  zakresie
realizacji zadan — zastosowanie do obowigzujacych przepisow,
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§ 22

Referat Organizacyjny (OR)

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

L.

II.

III.

z zakresu spraw organizacyjnych

L

b b T B

2

10.
11,
12
13:
14.

prowadzenie centralnych rejestrow :

1) zarzadzen Wojta,

2) zarzadzen kierownika Urzedu,

3) skargi wnioskow oraz petycii,

4) spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowe;j,

5) delegacji pracownikow Urzedu,

6) instytucji kultury na terenie gminy,

7) informacji publiczne;j,

obstuga sekretariatu Urzedu,

prowadzenie biblioteki Urzedu,

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentdw,

prowadzenie rejestru ogloszen i obwieszczen umieszczanych na tablicy ogloszen
Urzedu,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, nadzor i koordynacja nad prawidtowym
1 terminowym zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz petycii,

przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Wéjta i z wykonania uchwal na sesje
Rady Gminy,

opracowywanie i prowadzenie polityki promocyjnej Gminy,

przygotowanie i dystrybucja materialéw promocyjnych Gminy,

udzial w targach, ekspozycjach itp. imprezach promujgcych Gmine,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg Gminy z zagranica,

prowadzenie spraw dot. zgromadzen oraz imprez masowych,

promocja zdrowia,

wystawianie dyspozycji dotyczacych przekazywania przyznanych kwot dotacji
dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilchowicach oraz Gminnego Osrodka
Kultury w Pilchowicach.

z zakresu obslugi Rady Gminy

0RO =

i

organizowanie pracy organéw Rady Gminy,
archiwizowanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,
protokotowanie posiedzen Komisji oraz Rady Gminy,
prowadzenie centralnych rejestrow:

1) uchwal Rady Gminy,

2) interpelacji radnych,

3) wnioskoéw z posiedzen Sesji Rady Gminy,

4) wnioskow Komisji Rady Gminy,

przygotowanie i organizacja wyboréw tawnikow,
konsultowanie projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dzialalnosci statutowych organizacji pozarzadowych.

z zakresu wyboréw i referendow

koordynacja zadan w zakresie organizowania wyboréw krajowych i samorzadowych
oraz referendéw na terenie Gminy Pilchowice,
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IV. z zakresu spraw administracyjnych

prowadzenie archiwum zaktadowego,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowego,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i estetyki Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciw pozarowym budynku
Urzedu,

prowadzenie spraw dot. tacznosci telefonicznej stacjonarnej i komorkowe;j,
zamawianie  tablic  urzedowych, informacyjnych, pieczeci urzedowych
oraz pieczatek,

7. administrowanie budynkiem Urzedu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z jego biezacym utrzymaniem - za wyjatkiem spraw zwigzanych ze stanem
technicznym, remontami i przegladami technicznymi

R =

&

V. zzakresu zarzadzania kryzysowego

1. planowanie i prognozowanie dzialati w wypadku wystapienia zagrozen na terenie
Gminy,

2. zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

3. przygotowanie zarzadzef, organizowanie i prowadzenie szkolen, Ewiczen
i treningow,

4. planowanie i organizowanie systemow wczesnego ostrzegania ludnosci,

5. organizowanie tacznosci alarmowe;j,

6. wspoldzialanie z jednostkami OSP, PSP oraz Policja,

7. planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,

8. prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

9. wspblpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnodci i zarzadzania

kryzysowego z organami administracji rzadowej i pozarzadowe;.
VI. z zakresu spraw wojskowych

1. prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracjg oraz wykazu osob podlegajacych
wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,
2. wzywanie do kwalifikacji wojskowe;j i przygotowanie sprawozdania.

VIIL. z zakresu komputeryzacji i Biuletynu Informacji Publicznej

prowadzenie strony internetowej Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

administrowanie siecig komputerows i stanowiskami komputerowymi,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych i podpisu
elektronicznego,

6. archiwizacja danych na no$nikach elektronicznych.

D g BRI

VIIL. w zakresie spraw zwigzanych ze strona internetowg
redagowanie strony internetowej Urzedu.
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IX.

SN G o b3 b e

PHRAW

z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludnosci

opracowywanie planu obrony cywilnej,

opracowanie i uzgadnianie plandw dziatania w/z obrony cywilnej,
organizowanie formacji obronnych,

organizowanie ewakuacji ludnosci,

popularyzowanie obrony cywilnej oraz przeprowadzanie w tym zakresie szkolen,
opracowanie i przestanie sprawozdan.

z zakresu spraw obronnych

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem operacyjnym przygotowania Gminy
do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny,

przygotowanie gléwnego stanowiska kierowania Wojta w stalej siedzibie
1 w zapasowym miejscu pracy,

organizowanie stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

nadzorowanie i przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa,

naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

planowanie i organizowanie szkolen obronnych,

przygotowywanie i organizowanie kontroli realizacji zadan obronnych,
opracowywanie i przesytanie sprawozdan, zestawien oraz informacji z zakresu spraw
obronnych.

§ 23

Referat Planowania Przestrzel}nego,
Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska (PGO)

Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami
Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

L. w zakresie planowania przestrzennego:

1.
2.

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokument6w planistycznych,
koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem dokumentéw
planistycznych opracowanych przez inne organy,

udzielanie informacji z dokument6w planistycznych gminy,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

dokonywanie analiz wnioskoéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
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II.

&«

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie naliczania (ustalenia)
jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, w zwiazku
z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego
zmiang,

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem warunkow
zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

realizacja dyrektywy INSPIRE,

opiniowanie dokumentacji w zakresie zgodnosci z dokumentami planistycznymi:

1) rekultywaciji,

2) robot geologicznych i gérniczych,

3) planéw ruchu kopaln.

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami oraz mieniem gminy

i

— = 0 00 O\ D K

—
JU—

—
[\

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi i nieruchomosciami
stanowigcymi wlasno$¢ gminy, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie
na cele szczegdlne,

wystawianie faktur za dzierzawe, najem, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz
nieruchomosci oraz inne faktury zwigzane z zakresem dziatania Referatu,
organizowanie przetargébw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadaf Gminy,

komunalizacja gruntow,

regulacje stanéw prawnych nieruchomosci,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

zezwolenia na czasowe zajecia nieruchomosci,

. zezwolenia na zakladanie, przeprowadzaniec i wykonanie na nieruchomosciach

urzadzen technicznych (z wylgczeniem dziatek drogowych);

. udost¢pnianie nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy pod lokalizacje nos$nikéw

reklamowych (z wylaczeniem dziatek drogowych),

. prowadzenie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne w wyniku

dokonanego podziatu,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie naliczania (ustalenia oplaty
adiacenckiej),

nazewnictwo ulic, placow, parkow,

nadawanie numer6éw porzadkowych nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych podziatlu
oraz rozgraniczenia nieruchomosci.

gospodarowanie mieniem gminnym stanowigcym wyposazenie placéw zabaw, parkéw
i innych miejsc publicznych,

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu utrzymania obiektow stanowigcych wlasnos¢
gminy: parkow, placow zabaw.
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III. w zakresie ochrony $rodowiska

Sl R =

~ o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Iv.

N LR L~

o e

11.

realizacja programu ochrony srodowiska dla Gminy,

wspieranie zadan proekologicznych,

prowadzenie spraw z zakresu dofinasowania zadan proekologicznych,

wspotpraca z konserwatorem przyrody,

prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

naliczanie oplat za korzystanie ze $rodowiska ponoszonych przez Gming Pilchowice,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w  sprawie wydania  decyzji
o0 srodowiskowych uwarunkowaniach,

wydawanie pozwolen wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
W gminie,

wspdlpraca z soltysami w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

prowadzenie wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych,

opiniowanie dokumentacji w zakresie prowadzenia dziatalnosci odzysku
badz unieszkodliwiania odpadéw oraz rekultywacji,

realizacja programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest dla Gminy
Pilchowice,

realizacja programu ograniczania niskiej emisji,

prowadzenie spraw z zakresu opracowania, aktualizacji i wdrozenia planu gospodarki
niskoemisyjnej,

prowadzenie procedur w zakresie zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe,

weryfikacja wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem doplat z budzetu gminy do ceny 1 m’
wody oraz Sciekow,

w zakresie rolnictwa

ochrona i rekultywacja gruntéw,

nadzor nad ochrong zwierzat, roslin i gruntéw rolnych,

zatwierdzanie plandéw towieckich,

prowadzenie gospodarki w lasach gminnych,

wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie spisu rolnego,

organizowanie szkolen dla rolnikéw,

szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji
rolnych poszkodowanych w wyniku klesk,

kontrola ubezpieczen OC gospodarstw rolnych,

wspolpraca z instytucjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa.

. prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia hodowli i utrzymania psOw rasy uznanej

za agresywna.
wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat.
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V. w zakresie gospodarki wodami

1.

3,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j,

wspolpraca z Gminng Spotka Wodna w Pilchowicach w zakresie utrzymania
urzadzen wodnych na terenie Gminy Pilchowice,

prowadzenie postepowan zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie,

IV. pozostale zadania realizowane przez referat

1.

12.

13,

14.

zakup wegla na potrzeby Urzedu Gminy oraz jednostek OSP,

zawieranie i nadzoér nad realizacja uméw dot. sprzatania pomieszczen oraz obstugi
co. w budynkach OSP,

zawieranie i nadzor nad realizacjg umow zwigzanych z utrzymaniem kortu tenisowego
i innych obiektow stanowigcych wiasnos$¢ gminy,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow (kart ewidencji) oraz opracowanie
programu opieki nad zabytkami,

udzielanie i rozliczanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy zabytkach,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg zbiorowa,

prowadzenie ubezpieczenia mienia komunalnego.

zawieranie umow na dzierzawe, najem trwaly zarzad i uzytkowanie lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

aktualizacja czynszéw najmu i dzierzawy lokali,

przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami wojennymi
oraz pomnikami,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i rozliczaniem energii elektryczne;j
do obiektow stanowigcych wiasnoéé gminy, ulic, placdw,

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania ustug dostaw wody na cele ppoz.
oraz do zraszania publicznych ulic i terenéw zielonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami solectw poza funduszami soteckimi.

§ 24

Referat Podatkéw i Oplat (PO)

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegdlnosci:

N W

w zakresie podatkéw i oplat lokalnych

wymiar i pobor podatkéw lokalnych : podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i podatku od $rodkéw transportowych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkow lokalnych,

prowadzenie postepowan podatkowych,

ewidencja ksiggowa w zakresie podatkow lokalnych,

prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie podatkéw lokalnych,
prowadzenie postgpowan w/s udzielenia ulg podatkowych,
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8.
9.

wymiar i pobor optat za odpady komunalne,
ewidencja ksiegowa w zakresie optat za odpady komunalne,

10. prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu optat za odpady komunalne,
11. sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie optat za odpady komunalne,
12. sporzadzanie czastkowych sprawozdan finansowych w zakresie podatkéw i optat

lokalnych.

IL. w zakresie ksiegowosci dochodéw niepodatkowych

N —

oy o

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw niepodatkowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw niepodatkowych,
prowadzenie windykacji zakresie naleznosci niepodatkowych,

prowadzenie postepowan w/s udzielenia ulg w zakresie dochodéw niepodatkowych,
sporzgdzanie czastkowych sprawozdan finansowych w zakresie dochodow
niepodatkowych.

IIL. w zakresie innych zadan realizowanych przez referat

1.

2.
3.

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego cenie oleju

napedowego,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej,

wydawanie zaswiadczen:

1) o wyliczeniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym

do pracowniczego stazu pracy,

2) o niezaleganiu w podatkach,

3) o posiadaniu lub nie posiadaniu gospodarstwa,

4) o wielkosci gospodarstwa rolnego w hektarach fizycznych i przeliczeniowych,

5) o dochodzie z gospodarstwa,
prowadzenie rejestru sprzedazy i rozliczefi podatku VAT dla Urzedu Gminy
Pilchowice,

sporzadzenie czesciowej deklaracji VAT dla Urzedu Gminy Pilchowice,

przyjmowanie czgstkowych rozliczen podatku VAT skladanych przez jednostki

podlegte Gminie Pilchowice,

sporzgdzanie zbiorczej deklaracji VAT dla Gminy Pilchowice,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT,

wystawianie faktur w zakresie dzialania referatu,

O wydawanie decyzji o zwrocie oplaty skarbowe;.

§ 25

Referat Rozwoju Gminy (RG)

Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1.

prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych
i zagranicznych w zakresie mozliwosci realizacji zadan Gminy z ich udziatem,
wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie
zadan Gminy,
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3. opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadaf Gminy
ze $rodkéw pozabudzetowych,

4. prowadzenie, zarzadzanie i rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
pozabudzetowych,

5. wspdlpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie doradztwem w zakresie
pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

6. okresowe analizowanie wielkosci pozyskanych przez Gming $rodkéw pozabudzetowych,

7. opracowywanie strategicznych dokumentéw programowych niezbednych do aplikowania
o fundusze Unii Europejskiej, krajowe i zagraniczne,

8. opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Gminy,

9. monitorowanie i aktualizowanie strategii rozwoju Gminy,

10. konsultowanie ~ dokumentéw  strategicznych i programowych o charakterze
ponadlokalnym,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszefi i zwigzkow
miedzygminnych,

12. inicjowanie (w tym takze wspétudzial) przedsiewzie¢ i dziatan w zakresie polityki
rozwoju lokalnego,

13. inicjowanie lub wspétudzial w dzialaniach majacych na celu promowanie Gminy
pod wzgledem atrakcyjnosci inwestycyjnej, rekreacyjnej i turystycznej,

14. redagowanie informatora samorzadowego ,,Nasza Gmina”.

§ 26
Referat Spraw Obywatelskich (SO)
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6lnosci:
I. zzakresu ewidencji ludno$ci

1. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci w zakresie
zameldowania i wymeldowania oraz wydawania zaswiadczen,

2. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie

lub wymeldowanie,

sporzadzanie zestawien, wykazow lub sprawozdan z rejestrow meldunkowych,

4. udostepnianie danych osobowych ze rejestrow meldunkowych  organom
uprawnionym.

98]

II. zzakresu dowodéw osobistych

1. przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,

2. prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych-
oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

3. realizacja wnioskow o udostepnienie danych z ewidencji  wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych,

4. prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodéw osobistych.
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IIL. w zakresie dzialalno$ci gospodarczej

wprowadzanie zmian w CEIDG:

1) rejestracja wnioskow,

2) zawieszanie i wznawianie dzialalnosci,

3) wyrejestrowywanie dziatalnosci gospodarczej,

IV. w zakresie pozostalych zadan realizowanych w Referacie

1. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw
wyborcOw w wyborach i referendach oraz jego stala aktualizacja w tym wydawanie
decyzji o wpisaniu wnioskodawcy do rejestru wyborcow,

2. prowadzenie spraw obejmujgcych dziatalno$¢ Ochotniczych Strazy Pozarnych
na szczeblu Gminy,

3. prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

2) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz detaliczng i gastronomiczng
napojéw alkoholowych,

3) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy wyroboéw alkoholowych,

4. prowadzenie spraw z zakresu rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych

z zakresu wydawania ,,Karty Duzej Rodziny”,

obsluga 0séb niepetnosprawnych,

6. wspolpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych
z zakresu repatriacji.

7. sporzadzanie okresowych sprawozdan.

(9]

§ 27

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zadan Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o =

e

rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majgcych wplyw
na stan cywilny oséb,

przyjmowanie o$wiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowaniu zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku malzenskiego
cywilnego i wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

wydawanie zezwolen dotyczacych skrdcenia miesiecznego terminu oczekiwania
na zawarcie zwigzku matzenskiego,

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw Urzedu Stanu Cywilnego,

prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany imion i nazwisk oraz wydawanie,
w tym zakresie decyzji administracyjnych;

wydawanie odpiséw i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,

11.
12,

rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sadow,
rejestrowanie w systemie PESEL zmiany danych zwigzanych z prowadzong rejestracjg
stanu cywilnego, usuwanie niezgodnosci,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

uniewaznienia dowodéw osobistych w zwiazku z rejestracja zgonu oraz wymeldowanie
osoby zmartej,

przygotowanie wnioskow o nadania medalu "Za dlugoletnie pozycie malzenskie",
przesylanie ich do Wojewody Slaskiego oraz organizowanie uroczystosci,
organizowanie okolicznosciowych wizyt Wojta Gminy u mieszkancéw — Jubilatow
obchodzacych urodziny i jubileusze matzeristwa,

archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych
oraz wspoltpraca w tym zakresie z Archiwum Paistwowym,

rejestracja decyzji innych organéw administracyjnych i prawomocnych orzeczen
sadowych dotyczacych akt stanu cywilnego,

wspolpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi zagranicg oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany informacji
i dokument6éw dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcéw,
korespondencja z placéwkami konsularnymi,

dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy-Prawo o aktach stanu
cywilnego.

§ 28

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

o

(9]

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw zwolnionych z obowigzku rejestracji,

przygotowanie planu sprawdzen,

opracowywanie upowazniefi dla pracownikéw Urzedu w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
zglaszanie do rejestracji GIODO zbioréw zawierajagcych dane wrazliwe zgodnie
z wnioskami otrzymanymi od kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 29

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji  Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.
3.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $§rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw, opracowywanie
i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,
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6.

Do

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczefistwa,

nadzorowanie pracy kancelarii niejawnej w zakresie wlasciwe rejestracji,
przechowywania i obiegu oraz wydawania materialéw uprawnionym osobom.

§ 30

Pelnomocnik ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i Przedsi¢biorcami
(WOP)

zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

nalezy w szczegoélnosci:

L
2.
3.

10.

11

12.

wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,

wspieranie organizacji pozarzadowych w dziataniach na rzecz rozwoju Gminy,

realizacja zadaf zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych gminy organizacjom

pozarzgdowym na podstawie przepisow o dzialalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie,

nadzor nad prawidlows realizacja zadafh zleconych organizacjom pozarzadowym

i rozliczanie udzielonych dotacji,

opracowywanie projektow dokumentéw stanowigcych podstawe wspdlpracy gminy

z organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji tych

dokumentow,

realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu

w Gminie, w tym:

a) opracowywanie projektow dokumentéw stanowigcych podstawe finansowania zadan
w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji klubom sportowym
na realizacj¢ zadan w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajgcych rozwojowi sportu,

c) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkow
sprzyjajacych rozwojowi sportu i rozliczanie udzielanych dotacji,

przygotowywanie sprawozdan, zestawien i analiz wielkosci $rodkow publicznych

przekazywanych organizacjom pozarzgdowym,

wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan Gminy,

doradztwo i pomoc merytoryczna w zakresie tworzenia wnioskow do funduszu

soteckiego

koordynacja dzialan zwigzanych z wydatkowaniem srodkow z funduszu soteckiego,

. wspdlpraca z przedsigbiorcami dziatajacymi na terenie Gminy, w tym monitorowanie

ich potrzeb i zamierzen,

monitorowanie funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych i zagranicznych
w zakresie mozliwosci realizacji zadan przez organizacje pozarzadowe, przedsiebiorcow,
osoby fizyczne, rolnikéw oraz informowanie i doradztwo w tym zakresie,

. wspllpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ doradztwem w zakresie

pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
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14. wspotdziatanie z organizacjami skupiajacymi przedsiebiorcow,

15. inicjowanie dziatan majacych na celu pobudzenie aktywnosci gospodarczej i spotecznej
lokalnych przedsigbiorcow oraz ich promocje,

16. prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej,

17. przygotowywanie tekstow okazjonalnych,

18. koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatéw, nadawaniem tytulow
i odznaczen.

§ 31

Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegblnosci:

I. w zakresie spraw zwigzanych z tworzeniem aktéw wewnetrznych:

1.

opracowywanie i aktualizowanie aktow wewnetrznych w Urzedzie:
1) Regulaminu Organizacyjnego,

2) Regulaminu Pracy,

3) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

4) Regulaminu wynagradzania pracownikéw,

5) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

6) Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu,

7) Procedury podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

2. prowadzenie centralnego rejestru:

1) pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Woijta,

2) umow o prace,

3) swiadectw pracy,

4) naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) polecen stuzbowych wydawanych przez Wojta.

II. w zakresie spraw osobowych

1.

2

0

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw oraz innych zwolnien od pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych szkolen stuzby przygotowawczej oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow,

. organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownice stanowiska

urzednicze,

sprawy zwigzane z zatrudnianiem kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich, robét publicznych, praktyk
zawodowych studenckich/uczniowskich,

organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw
Urzedu,

10. sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
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§ 32

Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty (OS)

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. oswiaty, nalezy w szczeg6lnosci:

1.

3,

PN

-l S

(98]

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z procedurg konkursowg na stanowisko
dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia zawodowego
miodocianych pracownikéw,

organizowanie dowozu uczniow niepelnosprawnych do szkot,

przygotowywanie projektow oceny czastkowej pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli,
przygotowywanie projektéw uchwata Rady Gminy w zakresie prawa oswiatowego,
weryfikacja arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina.

kontrola spetniania obowigzku nauki,

ROZDZIAL VI
Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 33

Kontrolg wewngtrzng w Urzgdzie sprawuja: Woit, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy referatow, zastepcy kierownikow referatow.

Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:

1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,

2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,

3) kompetencji Skarbnika (gléwnego ksiegowego budzetu gminy).

Wystapienia pokontrolne podpisuje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona.

Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie u Sekretarza.

Sekretarz gromadzi i przechowuje dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych Urzedu.

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do przeprowadzania kontroli.

ROZDZIAL VII
Obieg korespondencji w Urzedzie

§ 34

Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy
oraz zarzadzeniu Wéjta w/s obiegu dokumentéw w Urzedzie.

Poczta wptywajaca do Urzedu jest przyjmowana wytacznie w Sekretariacie Wojta.

Za prawidlowy obieg korespondencji w Urzedzie odpowiada Sekretarz.

Dekretacja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.
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ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 35

Wojt zastrzega sobie prawo podpisu nastepujacych pism i dokumentow:

1) pism kierowanych do organéw naczelnych i centralnych, Wojewody, Marszatka
Wojewodztwa, Starosty,

2) pism kierowanych do RIO, NIK, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji, w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi,

3) zarzadzen,

4)  udzielanych upowaznien / pelnomocnictw,

5)  pism zwigzanych ze wspolpraca z zagranica,

6) dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

7)  listow gratulacyjnych,

8) innych pisma, gdy wynika to z odrgbnych przepisoéw prawa.

Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach

bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.

Kierownicy referatow i petnomocnicy podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania

referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

co do ktérych upowaznit ich Wéjt.

Sprawy z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego.

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania, w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Kierownicy referatow moga upowaznié podlegtych pracownikéw, poprzez zamieszczenie

uprawnienia w indywidualnych zakresach czynnosci, do podpisywania pism tworzonych

w referacie,

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu

i kontroli dokumentow ksiegowych.

§ 36

Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz inne dokumenty, zamieszczajg na jego
kopii, w lewym dolnym rogu, adnotacje zawierajgcg imi¢ i nazwisko, stanowisko,
a takze opatruja je parafy i datg.

Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu  Wojtowi, powinny na kopii
posiada¢ parafe wladciwego kierownika referatu, dokumenty finansowe podpis
Skarbnika, a dokumenty rodzace skutki prawne podpis Radcy Prawnego, a takze
opatrzone odciskami pieczeci funkcyjnych i datg.

Zasady podpisywania dokumentéw w zakresie postgpowan o zaméwienia publiczne
reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.
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L.

ROZDZIAL IX
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 37

Aktami prawnymi Rady Gminy s3 uchwaty.

2. Projekty uchwaty Rady powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki

1

et

N —

legislacyjne;.
§ 38

W tresci uchwaty nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikacji,

2) tytul uchwaty winien zawieraé jej numer, oznaczanie organu podejmujacego uchwate,
date uchwaty oraz okreslenie jej przedmiotu

3) poda¢ postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustepy, punkty, litery,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lun nadzorujace realizacje uchwat,

5) okresli¢ sposob jej wejscia w zycie,

6) podac akty, ktore tracg moc,

7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu lub publikacji, w przypadku gdy przewiduja
to przepisy.

Projekt uchwaty sporzadza sie w 1 egzemplarzu, ktory parafuje osoba sporzadzajaca,

jego bezposredni przetozony - zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz Sekretarz

Gminy. Radca Prawny potwierdza zgodno$é sporzgdzanego dokumentu z obowigzujacym

stanem prawnym.

W przypadku projektu uchwaly, bedacej aktem prawa miejscowego podlegajace;

konsultacjom spotecznym - projekt sporzadza sic w 2 egz.

W sytuacji gdy uchwata rodzi skutki finansowe projekt uchwaly parafuje takze Skarbnik.

Projekt aktu prawnego podpisuje Wéjt lub osoba upowazniona.

Podpisane uchwaty podaje si¢ do publicznej wiadomosci, zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie uregulowaniami.

§ 39

W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, ustalajgcych
okreslone procedury postepowan, wprowadzajacych wewnetrzne uregulowania prawne
lub wymagajacych powolania komisji, czy zespolow - Wojt wydaje zarzadzenia
wewnetrzne.

Podpisane zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
zasadami.

ROZDZIAL X
Udzielanie upowaznien (pelnomocnictw)

§ 41

Upowaznien (pelnomocnictw) udziela Wojt.

Upowaznien w zakresie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym udziela
Skarbnik.

Szczegolowe zasady udzielania upowaznien/pelnomocnictw reguluje odrebne
zarzadzenie Wojta.

Biezgcy nadzor nad udzielaniem upowaznien (petnomocnictw) petni Sekretarz.
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ROZDZIAL XI
Whioski i zapytania radnych

§ 42

Szczegdtowe zasady postepowania z interpelacjami i wnioskami sktadanymi przez Radnych,
sg uregulowane w Statucie Gminy Pilchowice.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 43
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlagciwym dla jego ustalenia.
§ 44
Niniejszy regulamin przyjety zostal jako akt prawny obowigzujacy w Urzedzie Gminy

Pilchowice na mocy Zarzadzenia nr 120.59.2016 Wojta Gminy Pilchowice z dnia
23 grudnia 2016 r.

Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Pilchowice (zalacznik nr 1)

2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych (zalacznik nr 2).
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

organizacyjnej

Urzedu Gminy Pilchowice
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PILCHOWICE
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|

Ip

nazwa gminnej jednostki organizacyjnej

Gminny Osrodek Kultury w Pilchowicach
44-189 Wilcza, ul. K. Miarki 123

Gminna Biblioteka Pub}iczna
44-145 Pilchowice ul. Swierczewskiego 1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
44-144 Nieborowice ul. Gtéwna 52

Zespot Szkot w Pilchowicach
44-145 Pilchowice, ul. Swierczewskiego 1

Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Wilczy
44-189 Wilcza, ul. Karola Miarki 27

Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Zernicy
44-144 Zernica, ul. Leopolda Miki 37

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Stanicy
44-145 Stanica ul. Gliwicka 18

Publiczne Przedszkole z Oddziatem Integracyjnym

w Nieborowicach
44-144 Nieborowice, ul. Gtéwna 50

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

forma organizacyjna

jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

Jjednostka budzetowa

jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

I WYKAZ SPOLEK Z WIEKSZOSCIOWYM UDZIALEM GMINY

Ip

1.

nazwa spélki z wigkszo$ciowym udzialem gminy

forma organizacyjna

Pilchowickie Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. Sp. z 0.0.

44-144 Nieborowice, ul. Gtéwna 52

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pilchowice
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