WOIT GMINY
PILCHOWICE

Zarzgdzenie Nr 120.59.2016
Wojta Gminy Pilchowice
Z dnia 23 grudnia 2016 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pilchowicach
(tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity.
Dz.U. z2016 r., poz. 446)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pilchowicach w brzmieniu,
stanowigcym zalgeznik nr I do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wprowadzam schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Pilchowicach, stanowigcy
zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacy zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia s wszyscy pracownicy
Urzedu.

o=

§3

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr KD.120.2.2016 Wéjta Gminy Pilchowice z dnia
30 stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pilchowice.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r., za wyjatkiem § 22 pkt II ppkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Pilchowicach, ktory wchodzi w zycie
z dniem I lutego 2017 r.

SEKRETARZ GMINY

'N;[WR Dol
. Dagmara Dzida
Anrfa SzcZygiet



SPIS TRESCI

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PILCHOWICACH

SPIS TRESCI

DZIAL 1 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

DZIAL. 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

DZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

Rozdzial 1
Referaty, pelnomocnicy, samodzielne stanowiska

Rozdzial 2
Realizacja zadan szczegdlnych

Rozdzial 3
Zadania Wdjta, Zastepey Wdjta, Sekretarza, Skarbnika

Rozdzial 4
Zadania wspdlne dla wszystkich kierownikéw referatow

Rozdzial 5

Szczegolowe zakresy dzialania referatow, pelnomocnikéw, samodzielnych stanowisk

Referat Finansowo — Budzetowy (FB)

Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych (IZP)

Referat Organizacyjny t Spraw Obywatelskich (0SO)

Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami
i Ochrony Srodowiska (PGO)

Referat Podatkéw i Optat (PO)

Referat Rozwoju Gminy (RG)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)

- -Administrator Bezpieczenstwa informacji (ABI)

Pelnomocnik ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (WOP)
Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty (OS)

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (BR)

Str.

Ll = A -]

13
16
17
18
19
19
19
20
21
22



Rozdzial 6
Organizacja przeprowadzania kontroli

Rozdzial 7 T o
Obieg korespondencji w Urzedzie

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism

Rozdzial 9
Zasady postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

Rozdzial 10
Udzielanie upowaznien (petnomocnictw)

Rozdzial 11
Whioski i zapytania radnych

Rozdzial 12
Postanowienia koficowe

22

22

23

24

24

25

25



—
.

. Zachznik nrl

do zarzgdzenia nr 120.59.2016

Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 23 grudnia 2016 r.

~ Regulamin Organizacyjny

Urz¢du Gminy w Pilchowicach

Dzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice, zwany dalej Regulaminem,
opisuje system zarzadzania Urzedem, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady
organizacji pracy niezbg¢dne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na Urzad
zadan.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Pilchowice odzwierciedla schemat
organizacyjny, stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

§2

Ilekro¢ w dalszej czesei regulaminu jest mowa o;

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pilchowice,

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Pilchowicach,

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Pilchowice, Zastgpce Woéjta Gminy Pilchowice,
Sekretarza Gminy Pilchowice, Skarbnika Gminy Pilchowice,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Pilchowice,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony element
struktury urzedu tj. referaty, pelnomocnicy, samodzielne stanowiska pracy,

7) zakresie czynnosci — nalezy przez to rozumieé zakres czynnosci pracownika Urzedu.

W szczegblnosci Regulamin precyzuje:

1) podstawy dzialania Urzgdu,

2) zasady kierowania Urzg¢dem,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakresy dziatania komérek organizacyjnych,

5) zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych,
6) zasady podpisywania pism i aktéw prawnych.,

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje zadania.
Siedziba Urz¢du miesci si¢ w Pilchowicach, przy ul. Damrota 6.
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Dzial IT
Zasady funkcjonowania Urzedu

§4
1. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu
Gminy Pilchowice, uchwal Rady Gminy, niniejszego regulaminu oraz innych zarzgdzeh
i aktoéw prawnych z zakresu organizacyjnego-wydawanych przez Wojta.
2. Podstawowym narzedziem ksztaltowania systemu zarzgdzania Urzedem sg zarzadzenia
organizacyjne wydawane przez Wajta.

§5

Urzedem kieruje Wojt.

Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan i przedsiewzie¢ okreslonych wniniejszym
regulaminie ma swoje odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikéw, wynika
z upowaznien oraz wewngtrznych aktéw prawnych z zakresu organizacyjnego.

4, Pelnomocnictw i upowaznien udziela Wojt (z zastrzezeniem pkt. 5). Zasady udzielania
upowaznien reguluje odrgbne zarzadzenie.

5. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbedne)
do skutecznosci czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

h —t

§6

Gospodarowanie majatkiem i finansami Gminy odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z zachowaniem szczegdlnej starannosci.

§7

Do zadan zasadniczych Urzedu nalezy stworzenie wiasciwych warunkéw organizacyjno
- technicznych i administracyjnych oraz zapewnienie wszelkiej pomocy organom Gminy
w nalezytym wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.

Dzial 111
Organizacja Urzedu

Rozdziat 1
Referaty, pelnomocnicy, samodziclne stanowiska pracy

§8

1. Do realizacji zadan w Urzedzie, Wojt tworzy referaty okreslajge zakres ich zadan
oraz powohyje pelnomocnikéw.

2. Referatami kierujg kierownicy lub inne osoby, ktorym powierzono taka funkcje

w. zakresie czynnoéci, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym kieruje

kierownik.

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

4. Zadania pracownikéw odzwierciedlone sa w indywidualnych zakresach czynnosci oséb,
o ktérych mowa w pkt 2.

e
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§9

W sklad Urzedu wchodza nizej wymienione komérki organizacyjne oznaczone
odpowiednimi symbolami:
it - s w-‘:-7'_~_--_-‘~--J\fazv_v'_a'--‘#’c_m'iﬁ'__t)rr_’c_l-Vor-gc_mIza'r-:jg,f_mej_ e ey
.1 | .Re.fe.rat Finansbwo - BudZetbwy . . — FB ]
2 Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych : 1Zp
3 Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0SS0
4 Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami PGO
i Ochrony Srodowiska :
5 Referat Podatkéw i Optlat PO
6 Referat Rozwoju Gminy RG
7 Urzad Stanu Cywilnego USC
8 Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych PIN
9 Pelnomocnik ds. Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi WwWOP
i Przedsi¢biorcami
10 Administrator Bezpieczefistwa Informacji ABI
I | Stanowisko ds. kadr KD
12 Stanowisko ds. o§wiaty OS
13| Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy BR

Rozdzial 2
Realizacja zadan szezegélnych

§ 10

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podlegaja bezposrednio Wojtowi.

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym Urzedu.

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

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

Obstuga prawna Urzedu zlecana jest kancelariom prawnym. Zasady nadzoru okreslane
sq kazdorazowo w zawieranych umowach.
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§11

Dla realizacji zadania wymagajgcego wspbtuczestnictwa pracownikéw z co najmniej dwdch
referatéow Wojt, w drodze zarzgdzenia, moze powolaé zespdt zadaniowy wyznaczajge
jednoczesnie osobe nadzorujgea prace zespotu.

Rozdzial 3
Zadania Wéjta, Zastepcy Waojta, Sekretarza, Skarbnika

§ 12

1. Caloksztaltem dziatan Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepey, Sekretarza
Skarbnika oraz kierownikéw referatow.

2. Sekretarz odpowiada za zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urze;du oraz
za realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Skarbnik odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, zarzadza $rodkami
publicznymi zapewniajac prawidlowa realizacje budzetu Gminy. Nadzoruje
i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne objgte
budzetem.

4., Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik pelnia nadzér merytoryczny
nad referatami, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu

5. Kierownicy referatow kierujg pracg referatu, odpowiadajg za zgodne z prawem,
terminowe, rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan.

§13
Zadania i kompetencje Wojta (W)

1. Woijt, jako kierownik Urzedu:

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

2) wykonuje funkcj¢ pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu, jest
zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz wykonuje w stosunku do nich ezynnosci z zakresu prawa pracy,

3) wydaje zarzadzenia wewngtrzne dotyczace funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu,

4) przedklada Radzie Gminy sprawozdania ze swojej dzialalnodci oraz z realizacji
uchwat Rady,

5) przedkiada Radzie projekt budzetu Gminy,

6) przedkiada sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy,

7} wspdtdziala z Radg 1 jego Komisjami, '

8) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej,

9) udziela pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetenc_u,

10) przyjmuje interesaniow w sprawach skarg 1 wnioskdw oraz petycii,

11) pelni funkcj¢ Szefa Obrony Cywilnej,

12) organizuje akcje ratownicze w przypadku klgski zywiolowej 1 katastrof, opracowuje
plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje pogotowic
i alarm przeciwpowodziowy.
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2.  Wajt, w ramach realizacji zadah gminy:
1. jest organem wykonawczym gminy,
2. reprezentuje gmine na zewnatrz,
3. kieruje biezgcymi sprawami gminy,
4. zawiera w imieniu gminy umowy i porozumienia.
3. Wojt sprawuje zwierzchnictwo shuzbowe w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 14
Zadania i kompetencje Zastgpey Wojta (ZW)

Wit powierza Zastgpcy Wojta prowadzenie, w swoim imieniu, spraw gminy w obszarach
wskazanych ponizej:
1. koordynacia i nadzér nad realizacja zadan podleglych bezposrednio referatow,
samodzielnych stanowisk w zakresie:
1) inwestycji i zaméwien publicznych,
2) rozwoju gminy,
3) os$wiaty na terenie gminy.
2. koordynacja i nadzér w zakresie dziatania placéwek oswiatowych dzialajgcych
na terenie gminy, '
3. skladania oéwiadczen woli w imieniu gminy na zasadach i w zakresie przewidzianym
ustawami i innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi petnomocnictwami,
z poszanowaniem kryteriow celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci,
sprawowania nadzoru nad realizacjg uchwat Rady,
wspoldziatania z Radg i jej Komisjami,
przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,
reprezentowania gminy na uroczysto$ciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wdjtem,
8. nadzoru nad organizacjg procesu udzielania zaméwien publicznych,
9. potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw wytworzonych w Urzedzie,
10. podpisywania odpowiedzi na informacj¢ publiczng wpltywajacg do Urzedu,
1. udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania skiadane przez radnych Rady Gminy
Pilchowice,
12. podpisywania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajace do Urzedu,
13. zastgpstwo Wojta, zgodnie z udzielonym w tym zakresiec upowaznieniem.

NSk

§15
Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy (SE)

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

1. koordynacja i nadzér nad realizacja zadan podieglych bezposrednio referatow
' isamodzielnych stanowisk pracy w zakresie:
1) spraw zwigzanych z biezacym dziataniem i organizacjg Urzedu,
2) obstugi Radnych oraz Komisji Rady,
3) spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoré6w gminnych jednostek
organizacyjnych.
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12,
13.

14.
15.

koordynacja i nadzér dziatan w zakresie:

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

nadzér nad terminowym i zgodnym z wlasciwoscia rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
oraz petycii,

nadzér i koordynacja w zakresie udostgpniania informacji publicznej,

zapewnienia sprawnego funkcjonowanie Urzedu, w-tym wlasciwych warunkéw pracy,
nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z wyborami 1 referendami,

nadzér nad sprawami zwiazanymi z archiwizacjg akt Urzedu,

wdrazanie polityki kadrowo - placowej okreslonej przez Wojta,

nadzor nad organizacyjno - administracyjng obstuga Urzedu,

doskonalenie metody zarzadzania Urz¢dem, koordynacja i nadzor wdrazania

systemow zarzadzania,

. potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem wszystkich dokumentéw wytworzonych

w Urzedzie,

podpisywania odpowiedzi na informacje publiczna wptywajaca do Urzedu,

udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania skladane przez radnych Rady Gminy
Pilchowice, "
podpisywania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wplywajace do Urzedu,

inne zadania z zakresu kierowania Urzgdem zlecone przez Wojta.

§ 16

Do zadania i kompetencji Skarbnika (SK) nalezy w szczegdlnosci

1. koordynacja i nadzér 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 rachunkowosci Gminy i Urzgdu,

6) ustaleniem i poborem podatkéw i optat lokalnych.

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanic zobowigzan

pienieznych,

zapewnienie rownowagi budzetowej i efektywne zarzadzanie dhugiem,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli:

1) zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnoéci 1 rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

informowanie na biezaco Wéjta o wszelkich zagrozeniach i n1epramd}owosc1ach

zwigzanych z wykonywaniem budzetu Gminy.

Skarbnik pelni bezposredni nadzér nad referatami: Finansowo — Budzetowym oraz

Podatkow i Opfat.
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Rozdzial 4
Zadania wspolne kierownikéw referatow

§ 17
Zadania i obowiazki wspoélne dla wszystkich kierownikow referaféw:

I. kierowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie ~pracy  powierzonego referatu,
a w szczegdlnosci zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu poprzez ustalanie
szczegblowego zakresu obowigzkéw dla pracownikéw i podziatu zastepstw miedzy
nimi, .

2. dbalos¢ o merytoryczng 1 formalng prawidlowos$¢ podejmowanych decyzji
oraz sporzadzanych dokumentéw, wnioskdw i opinii w referacie,

3. przygotowywanie dokumentow, zestawien, projektéw odpowiedzi i innych materiatow
na potrzeby Rady i jej komisji,

4. wspoluczestniczenie w opracowywaniu projektéw oraz wnioskéw  zwiazanych
z pozyskiwaniem §rodkéw zewnetrznych,

5. wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy
oraz przygotowywanie projektu i realizacja planu finansowego Urzedu, w czesci
dotyczgcej dzialalnosei danej komorki,

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

7. okreslanie potrzeb dotyczacych ubezpieczei mienia w zakresie dzialania referatu,

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

9. wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzgdzania
kryzysowego w zakresie dzialania komoérki organizacyjne;j,

10. okredlanie celow i zadan komoérki organizacyjnej oraz ich realizacje z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej, sprawozdawczosci oraz badania ryzyka,

11. rozpatrywanie odwolaf i innych Srodkéw zaskarzenia oraz przesylanie akt sprawy
do organu wyzszej instancji lub sadu administracyjnego,

12. przygotowywanie — stosownie do kompetencji — programow, plandéw oraz sprawozdar,

13. wspdldziatanie i realizowanie zadan dotyczacych ochrony ppoz. i BHP.

14. nadzér nad przestrzeganiem ustaw:

1} o ochronie danych osobowych,
2) o dostepie do informacji publiczne;j,
3) o ochronie informacji nicjawnych,

15. uwierzytelnianie dokumentéow za zgodnos¢ z oryginalem, na podstawie przepisdw
ogolnych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

16. w zakresie zaméwien publicznych, bgdacych w kompetencji kierowanego Referatu,:

1) opracowywanie planu zaméwien publicznych, a takze biezace wprowadzanie zmian
w tym zakresie, :

2) dziatania w postepowaniach dotyczacych udzielania zamdwien publicznych, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro,

3) do wszczynania postepowan o zamdwienia publiczne, ktdrych warto$é szacunkowa
przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro,

17. podpisywania odpowiedzi na informacj¢ publiczng wplywajaca do Urzedu, zgodnie
z zakresem pracy kierowanego Referatu,

18. udzielania odpowiedzi na interpelacie i zapytania skladane przez radnych Rady Gminy
Pilchowice, zgodnie z zakresem pracy kierowanego Referatu,
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19. pddﬁiéﬁéﬂia odpowiedzi na pétycjé; skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, zgodnic
z zakresem pracy kierowanego Referatu,
20. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej.

Szczegélowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za pracg odpowiednio przed bezposrednim
przelozonym.

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wspdlnych dla wszystkich pracownikow

Urzgdu nalezy: )

1. znajomo$é oraz przesitrzeganic przepisdbw prawa przy opracowywaniu projektow

uchwal, zarzadzeni, decyzji administracyjnych badz innych aktéw normatywnych

stanowigcych przedmiot dzialania referatu,

przestrzeganie terminéw zatatwiania powierzonych spraw,

3. nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujacym 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 obowigzujgeym
regulaminem pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia pragmatyki stuzbowej,

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

o

Rozdzial 5
Szczegélowe zakresy dzialania referatéw, pelnomocnikéw, samodzielnych stanowisk

§19
Referat Finansowo — Budzetowy (FB)
Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
I. w zakresie budzetu Gminy

1. opracowanie rocznego budzetu gminy,

2. dokonywanie zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego w drodze zarzadzen
i uchwal,

3. opracowanie planu finansowego urz¢du oraz dokonywanie zmian w planie
finansowym w trakcie roku budzetowego,

4. opracowanic Wieloletniej Prognozy Finansowe] gminy,

5. dokonywanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej w trakcie roku

budzetowego w drodze uchwat i zarzadzen,

opracowanie prognozy diugu,

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu,

PN
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9.
10.
1.
12.

13.

14.
16.

17.

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

sporzadzanie lacznych sprawozdan finansowych gminy (bilans, rachunek zyskow

i strat, zestawienie zmian w funduszu) obejmujgcym podlegle jednostki budzetowe,
sporzadzanie rocznego i pélrocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu
gminy celem przedtozenia Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,
sporzadzanie bilansu skonsolidowanego gminy,

rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa nia zadasia zlecone z zakresu
administracji rzagdowej i sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie postgpowan 1 wydawanie postanowien w zakresie podatku od spadku

i darowizn.

II. w zakresie ksiegowosci Urz¢du

BN =

;=

7.
8.

9.

zapewnicnie obshugi finansowo — ksiegowej urzedu,

kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych,

kontrola terminéw regulowania zobowiazan Urzedu i realizacja ptatnosci,
prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkéw urzedu, sum depozytowych
i Zaktadowego 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 umaow,

prowadzenie rejestru zakupu dla celéw podatku VAT,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

10. naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi.
11. sporzadzanie umdw zlecen i o dzielo z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi

dzialalnosci gospodarczej,

12. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunainego,
13. wspolpraca z bankiem w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych.

§ 20

Referat Inwestycji I Zaméwienr Publicznych (1ZP)

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy w szezegdlnosei:

I. w zakresie inwestycji

1.

L

prowadzenie spraw zwigzanych =z przygotowywaniem, realizacja, nadzorem
inwestorskim 1 rozliczeniem finansowym remontéw, inwestycji gminnych
realizowanych ze srodkéw wlasnych i funduszy pomocowych,

podejmowanie dziatah majgcych na celu zapewnienie wlasciwego stanu technicznego
budynkéw, bgdacych w zasobie gminy, przeprowadzenie przegladéw 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, przebudows, naprawsg
oraz konserwacja budynkéw stanowigcych wilasno$¢ Gminy,
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przygotowanie i nadzorowanie prac remontowo — budowlanych prowadzonych
przez Gming 1 jednostki organizacyjne, '
przygotowanie zakresow i wytycznych do zlecania dokumentacji budowlanej do zadan

inwestycyjnych.

halh e

SANL

oo

prowadzenie ewidencji drog gminnych,

zarzgdzanie siecig drég gminnych,

letnie oraz zimowe utrzymanie drég,

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

nadzorowanie stanu oznakowania ulic,

prowadzenie spraw dotyczacych projektowania i budowy o$wietlenia ulicznego
oraz nadzor nad prawidlowa realizacja zadania,

prowadzenie spraw z zakresu turystyki rowerowej,

utrzymanie przystankéw komunikacyjnych.

111. w zakresie zamowien publicznych

1.

2.
3.

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

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zaméwien Publicznych w  zakresie
realizacji zadan — zastosowanie do obowiazujacych przepiséw,

§ 21

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (0OSO)

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
w szezegdlnoscei:

I. zzakresu spraw organizacyjnych

1.

Al

o

prowadzenie centralnych rejestrow :

1) zarzadzen Woijta,

2) zarzadzen kierownika Urzedu,

3) skarg i wnioskéw oraz petycji,

4) instytucji kultury na terenie gminy,

5) informacji publiczne;j,

obstuga sekretariatu Urzedu,

prowadzenie biblioteki Urzedu,

obstuga systemu elekironicznego obiegu dokumentdw,

prowadzenie rejestru ogloszen i obwieszczen umieszezanych na tablicy ogloszen
. Urzgdu, '

organizacja zalatwiania skarg 1 wnioskéw, nadzér i koordynacja nad prawidtowym

i terminowym zatatwianiem skarg i1 wnioskow oraz petycji,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnodci Wéjta i z wykonania uchwal na sesje

Rady Gminy,
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118

10.
11.
12.
13.
14.

opracowywanie i prowadzenie polityki promocyjnej Gminy,

przygotowanie i dystrybucja materialéw promocyjnych Gminy,

udzial w targach, ekspozycjach itp. imprezach promujgcych Gmine,
przygotowywanie 1 organizacja wyboréw oraz referendéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodlpraca Gminy z zagranica,

promocja zdrowia,

wystawianie dyspozycji dotyczacych przekazywania przyznanych kwot dotacji
dla Gminnej Biblioteki Pubhcznej W P1lchomcach oraz Gmmnego Osrodka
Kultury w Pilchowicach: - '

z zakresu spraw administracyjnych

O

hd

prowadzenie archiwum zaktadowego,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatlowego,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i estetyki Urzgdu,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciw pozarowym budynku
Urzedu,

prowadzenie spraw dot. Iacznosci telefonicznej stacjonarnej i komérkowej,
zamawianie tablic urzgdowych, - informacyjnych, pieczeci urzedowych
oraz pieczatek,

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

z zakresu spraw obywatelskich

[\ Y

0 00 N oy

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

prowadzenie zbiordw meldunkowych,

przyjmowanie zgloszen ¢ zameldowaniu lub wymeldowaniu,

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sadom policji,
prokuratorom, wrz¢dom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom,
prowadzenie postgpowant w sprawach zameldowania i wymeldowania
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym oraz poborowych,
obstuga systemu wydawania dowoddow osobistych,

prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
prowadzenie archiwum kopert wydanych dowoddéw osobistych,

zadania zwigzane z wyborami do organéw przedstawicielskich,

zadania zwigzane z przeprowadzanymi referendami,

sporzadzanie spiséw wyborcow,

prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych dziatalnoéé gospodarcza,
rejestrowanie, zmiany i wyrejestrowywanie dziatalnoéci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

prowadzenie rejestru zezwole na sprzedaz detaliczng i gastronomiczng napojoéw
alkoholowych,

prowadzenie spraw dot. zgromadzen oraz imprez masowych,

prowadzenie spraw z zakresu rzadowego programu dla rodzm wielodzietnych,
obstuga 0s6b niepelnosprawnych,

realizowanie zadan z zakresu repatriacii,

prowadzente spraw zwigzanych z Karta Duzej Rodziny,

Strona 11 z 25



~ IV. zzakresu zarzadzania kryzysdwego

L.

(5]

e N

planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystqplenla zagrozen na terenie
Gminy,

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
przygotowanie zarzadzef, organizowanie i prowadzenie szkolen, C¢wiczen
i treningow,

planowanie i organizowanie systemow wczesnego ostrzegama ludnosm
organizowanie fgcznosci alarmowej;

wspoldzialanie z jednostkami OSP, PSP oraz Policjg,

planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,
prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

wspdlpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego z organami administracji rzadowej 1 pozarzadowe;.

V. z zakresu spraw wojskowych

VI

1.

2.

prowadzenie rejestru osob objetych rejestracja oraz wykazu oséb podlegajacych
wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,
wzywanie do kwalifikacji wojskowej 1 przygotowanie sprawozdania.

z zakresu komputeryzacji i Biuletynu Informacji Publicznej

RN

6.

prowadzenie strony internetowej Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

administrowanie siccig komputerows i stanowiskami komputerowymi,

ochrona systeméw i sieci teleinformatyczanych,

prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych i podpisu
elektronicznego,

archiwizacja danych na nosnikach elektronicznych.

VII. w zakresie spraw zwigzanych ze strona internetows
redagowanie strony internetowe]j Urzedu.

VIII. z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludnesci

NN

opracowywanie planu obrony cywilnej,

opracowanie i uzgadnianie plandéw dzialania w/z obrony cywilnej,
organizowanie formacji obronnych,

organizowanie ewakuacji ludnosci,

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

IX. z zakresu spraw obronnych

1.

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem operacyjnym przygotowania Gminy
do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

przygotowanie gléwnego stanowiska kierowania Wojta w stalej siedzibie

i w zapasowym miejscu pracy,
organizowanie stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,
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e BN

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

naktadanic obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych,

planowanie i organizowanie szkolen obronnych,

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

§22

Referat Planowania Przestrzennego, .
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska (PGO)

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

1. w zakresie planowania przestrzennego:

1.

o @

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokument6w planistycznych,
koordynacja 1 obsluga dzialah zwigzanych 2z opiniowaniem dokumentéw
planistycznych opracowanych przez inne organy,

udzielanie informacji z dokumentéw planistycznych gminy,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

dokonywanie analiz wnioskdw w sprawic sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naliczania (ustalenia)
jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci, w zwigzku
z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego
Zmiang,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem warunkéw
zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

realizacja dyrektywy INSPIRE,

opiniowanie dokumentacji w zakresie zgodnoéci z dokumentami planistyczaymi:

1) rekultywacji,

2) robdt geologicznych i gérniczych,

3) plandéw ruchu kopaln.

II. w zakresie gospodarowania nieruchomosciami oraz mieniem gminy

1.

gospodarowanie 1 zarzadzanie gruntami komunalnymi 1 nieruchomosciami
stanowigcymi wlasnosé gminy, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie
na cele szczegolne,

wystawianie faktur za dzierzawe, najem, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz

.nieruchomosci oraz inne faktury zwigzane z zakresem dziatania Referatu,

organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntow,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

0.
1. zezwolenia na zakladanie, przeprowadzanic i wykonanie na nieruchomosdciach

regulacje standw prawnych nieruchomosci,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

zezwolenia na czasowe zajecia nieruchomosci,

urzgdzen technicznych (z wylaczeniem dziatek drogowych);

udostepnianie nieruchomosci stanowigcych Wlasnosc Gmmy pod lokahzaqe; nos$nikéw
reklamowych (z wylaczeniem dzialek drogowych); -

prowadzenie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne w wyniku
dokonanego podziatu,

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

nazewnictwo ulic, placéw, parkéw,

nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosei,

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych podzialu
oraz rozgraniczenia nieruchomosci.

gospodarowanie mieniem gminnym stanowigcym wyposazenie placdw zabaw, parkéw
i innych migjsc publicznych,

19. nadz6r nad realizacja zadan z zakresu utrzymania obiektéw stanowigcych whasnosé

1.

O W

N

10.

11.
12,

13.
14.
15.

16.
17.

gminy: parkéw, placow zabaw.

w zakresie ochrony $rodowiska

realizacja programu ochrony $rodowiska dla Gminy,

wspieranie zadan proekologicznych,

prowadzenie spraw z zakresu dofinasowania zadan prockologicznych,

wspoOipraca z konserwatorem przyrody,

prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajgcych z ustawy o ochronie

przyrody,

prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,

naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska ponoszonych przez Gmine Pilchowice,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji

o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

wydawanie pozwolen wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku

w gminach,

prowadzenie spraw zwiazanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi

w gminie,

wspélpraca z soltysami w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku,

prowadzenie wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania

odpadéw komunalnych, »

prowadzenie spraw wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszezania Sciekéw

Komunalnych,

opiniowanie dokumentacji w zakresie prowadzenia dzialalnosci odzysku

badz unieszkodliwiania odpadéw oraz rekultywacji,

realizacja programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest dla Gminy
' Pilchowice,

realizacja programu ograniczania niskiej emisji,

prowadzenie spraw z zakresu opracowsania, aktualizacji i wdrozenia planu gospodarki

niskoemisyjnej,
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18.
19.

20.

1v.

NSk W

®

9.

10.

11.

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

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

realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem doplat z budzetu gminy do ceny 1 m’
wody oraz $ciekéw,

w zakresie rolnictwa

ochrona i rekultywacja gruntow,

nadzér nad ochrong zwierzat, roglin i gruntéw rolnych,

zatwierdzanie planéw lowieckich,

prowadzenie gospodarki w lasach gminnych,

wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie spisu rolnego,

organizowanie szkoleft dla rolnikéw,

szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i dzialach specjalnych produkeii
rolnych poszkodowanych w wyniku klesk,

kontrola ubezpieczen OC gospodarstw rolnych,

wspdlpraca z instytucjami dzialajagcymi na rzecz rolnictwa.

prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia hodowli i utrzymania pséw rasy uznanej

Za agresywna.
wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat.

V. w zakresie gospodarki wodami

1.
2

3.

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej,

wspolpraca z Gminng Spotkg Wodng w Pilchowicach w zakresie utrzymania
urzadzen wodnych na terenie Gminy Pilchowice,

prowadzenie postepowan zwigzanych ze zmiana stanu wody na gruncie,

IV. pozostale zadania realizowane przez referat

1.

NS

“10.
11.

zakup wegla na potrzeby Urzedu Gminy oraz jednostek OSP,

zawieranie i nadzor nad realizacjg umdéw dot. sprzatania pomieszczen oraz obshugi
co. w budynkach OSP,

zawieranie i nadzor nad realizacjg umoéw zwigzanych z utrzymaniem kortu tenisowego
i innych obiektow stanowiacych wlasnos¢ gminy,

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

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

prowadzenie spraw zwiazanych z komunikacja zbiorowa,

prowadzeme ubezpieczenia mienia komunalnego

zawieranic uméw na dzierzawg, najem trwaly zarzad 1 uzytkowanie lokah
mieszkalnych i uzytkowych,

aktualizacja czynszow najmu i dzierzawy lokali, __

przygotowywanie decyzji w sprawie dodatk6w mieszkaniowych i energetycznych
sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami wojennymi

_oraz pomnikami,

12.

prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i rozliczaniem energii elekirycznej
do obicktéw stanowigcych wlasnosé gminy, ulic, placow,
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13. proi}\}édzénie spraw dotyczacych rozliczania ustug dostaw wody na cele ppoz.

oraz do zraszania publicznych ulic i terenéw zielonych,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami solectw poza funduszami soteckimi.

§23

Referat Podatkow i Oplat (PO)

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegdlnosci:

]
.

w zakresie podatkow i oplat lokalnych

wymiar i pobor podatkow lokalnych : podatku od nieruchomosei, podatku rolnego,
podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych,

prowadzenie ewidencji podatnikow podatkéw lokalnych,

prowadzenie postgpowan podatkowych,

ewidencja ksiegowa w zakresie podatkéw lokalnych,

prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych,

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

wymiar 1 pobor oplat za odpady komunalne,

ewidencja ksiegowa w zakresie oplat za odpady komunalne,

. prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu oplat za odpady komunalne,
. sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie oplat za odpady kemunalne,
. sporzadzanie czastkowych sprawozdan finansowych w zakresie podatkow i oplat

lokalnych.

II. w zakresie ksiegowosci dochodéw niepodatkowych

o=

oL W

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw niepodatkowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddéw niepodatkowych,
prowadzenie windykacji zakresie naleznosci niepodatkowych,

prowadzenie postgpowan w/s udzielenia ulg w zakresie dochoddw niepodatkowych,
sporzadzanie czastkowych sprawozdaf finansowych w zakresie dochodéw
niepodatkowych.

III. w zakresie innych zadan realizowanych przez referat

1.

2.
3.

VVVYY

prowadzenie postgpowat w sprawie zwrotu podatku akcyzowegoe zawartego cenie oleju
napedowego, '
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej,

wydawanie za§wiadczen:

> o wyliczeniu okresdw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy,

o0 niezaleganiu w podatkach,

o posiadaniu lub nie posiadaniu gospodarstwa,

o wielkosci gospodarstwa rolnego w hektarach fizycznych i przeliczeniowych,

o dochodzie z gospodarstwa,
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= 0 %0

prowadzenie rejestru sprzedazy i rozliczed podatku VAT dla Urzedu Gminy
Pilchowice,
sporzqdzenie cresciowej deklaracji VAT dla Urzedu Gminy Pilchowice,
przyjmowanie czastkowych rozliczen podatku VAT skladanych przez jednostki
podlegte Gminie Pilchowice,
~sporzgdzanie zbiotczej deklaracii VAT dla Gniiny Pilchowice,
prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku VAT,
wystawianie faktur w zakresie dziatania referatu,
0 wydawanie decyzji 0 zwrocie oplaty skarbowej.

§ 24

Referat Rozwoju Gminy (RG)

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie stalego monitoringa funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych
i zagranicznych w zakresie mozliwosci realizacji zadan Gminy z ich udziatem,
wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresic opracowywania projektéw i przygotowywania wmoskow o dofinansowanie
zadat Gminy,

opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskdéw o dofinansowanie zadan Gminy
ze Srodkow pozabudzetowych,

prowadzenie, zarzadzanie i rozliczanie projektéw wspoHinansowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych,

wspdlipraca z organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi sie doradztwem w zakresie
pozyskiwania srodkow zewngtrznych,

okresowe analizowanie wielkosci pozyskanych przez Gming srodkéw pozabudzetowych,
opracowywanie strategicznych dokumentéw programowych niezbednych do aplikowania
o fundusze Unii Europejskiej, krajowe i zagraniczne,

opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Gminy,

monitorowanie i aktualizowanie strategii rozwoju Gminy,

10. konsultowanie ~ dokumentéw  strategicznych 1  programowych o  charakterze

il.

ponadlokalnym, |
prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do stowarzyszen i zwiazkéw
miedzygminnych,

12. inicjowanie (w tym takze wspdludzial) przedsiewzieé i dzialan w zakresie polityki
.. rozwoju.lokalnego,
13. inicjowanie lub wspoludzial w dzialaniach majacych na celu promowanie Gminy

pod wzgledem atrakcyjnoscei inwestycyjnej, rekreacyjne;j i turystycznej,

14. redagowanie informatora samorzadowego ,,Nasza Gmina”.
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§ 25

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zadari Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

7.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

rejestracja urodzen, malzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majqcych wplyw
na stan cywﬂny 0s6b,

. przyjmowanie o$wiadczen z zakresu rejestracji stanu-cywilnego: -

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

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

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw Urzedu Stanu Cywilnego,

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

wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

wpisywania do polskich ksigg aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,

. rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen saddw,
. rejestrowanie w systemie PESEL zmiany danych zwigzanych z prowadzong rejestracjg

stanu cywilnego, usuwanie niezgodnosct,

uniewaznienia dowodoéw osobistych w zwiazku z rejestracjg zgonu oraz wymeldowanie
osoby zmartej,

przygotowanie wnioskéw o nadania medalu "Za d%ugoletme pozycie malzenskie",
przesylame ich do Wojewody Slaskiego oraz organizowanie uroczystosei,

organizowanie okolicznosciowych wizyt Wojta Gminy u mieszkancéw — Jubilatow
obchodzacych urodziny i jubileusze matzenistwa,

archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych
oraz wspoélpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,

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

wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi zagranicg oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji
i dokumentéw dotyczgcych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcéw,
korespondencja z placowkami konsularnymi,

dokonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw ustawy-Prawo o aktach stanu

cywilnego.

§ 26

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
W szczegoln0501

1

2.
3.

“zapewniehie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa

fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz preestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
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okresowa kontrola ewidencji materialéw 1 obiegu dokumentéw, opracowywanie
i aktnalizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowad sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych oséb uprawnionych do dostgpu
do informacji nigjawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia

‘bezpicczenstwa “lub " wobec  ktorych podjeto decyzje o cofiiieciu  poswiadczenia

bezpieczenstwa,
nadzorowanic pracy kancelarii niejawnej w =zakresic wlasciwe rejestracii,
przechowywania i obiegu oraz wydawania materialéw uprawnionym osobom.

§27

Administrator Bezpieczefstwa Informacji (ABI)

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4,

h

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjgtkiem zbioréw zwolnionych z obowigzku rejestracii,

przygotowanie planu sprawdzen,

opracowywanie upowaznient dla pracownikéw Urzedu w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

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

§ 28

Pelnomocnik ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i Przedsi¢biorcami

(WOP)

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
nalezy w szczegdlnoscei:

I.
2.
3.

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,
wspieranie organizacji pozarzadowych w dziataniach na rzecz rozwoju gGminy,
realizacja zadait zwiagzanych ze zlecaniem zadan publicznych gminy organizacjom
pozarzadowym na podstawie przepisow o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

nadzér nad prawidlowg realizacja zadan zleconych organizacjom pozarzadowym
i rozliczanie udzielonych dotacji,

opracowywanie projektéw dokumentdw stanowigcych podstawc; wspolpracy gminy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji tych
dokumentow,
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6. realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajacych rozwojowi sportu
w Gminie, w tym: ‘ .

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji klubom sportowym

_narealizacj¢ zadan w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajacych rozwojowi sportu,

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

7. przygotowywanie sprawozdaf, zestawief i analiz wielkosci sSrodkéw publicznych
przekazywanych organizacjom pozarzadowym, .

8. wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan Gminy,

9. doradztwo i pomoc merytoryczna w zakresie tworzenia wnioskéw do funduszu
soteckiego

10. koordynacja dzialan zwiazanych z wydatkowaniem érodkdw z funduszu soleckiego,

11. wspdtpraca z przedsigbiorcami dziatajacymi na terenie Gminy, w tym monitorowanie
ich potrzeb i zamierzen,

12. monitorowanie funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych i =zagranicznych
w zakresie mozliwosci realizacji zadar przez organizacje pozarzadowe, przedsicbiorcow,
osoby fizyczne, rolnikéw oraz informowanie i doradztwo w tym zakresie,

13. wspdlpraca z organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ doradztwem w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

14, wspoldziatanie z organizacjami skupiajacymi przedsigbiorcow,

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

16. prowadzenie korespondencji okelicznosciowe;j,

17. przygotowywanie tekstéw okazjonalnych,

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

§ 29
Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczeg6lInosei:

1. 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 pracownikow,

‘5) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
6) Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu,
7) Procedury podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,
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2. prowadzenie centralnego rejestru:

~5) polecen shuzbowych wydawanych przez Wéjta,

1) pelmomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojta,

2) uméw o prace,

3) $wiadectw pracy,

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

w zakresie spraw osobowych

1.

2.

et

~ o

®

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kicrownikéw gminnych
jednostek 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 urz¢dnicze, w tym kierownice stanowiska
urz¢dnicze,

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

organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw
Urzedu,

10. sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. ofwiaty (OS)

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty, nalezy w szczegdlnosci:

oW

LR

b

prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z procedurg konkursows na stanowisko
dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia zawodowego
miodocianych pracownikow,

organizowanie dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot,

przygotowywanie projektdow oceny czastkowej pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,
przygotowywanie projektdéw uchwata Rady Gminy w zakresie prawa o$wiatowego,

~ weryfikacja arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych, dla ktoérych organem

prowadzgcym jest Gmina.
kontrola speiania obowigzku nauki,

Strona 21 z 25



§ 31

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (BR)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, nalezy
w szczegolnosci:

IR LT

“

13.
14.

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) wnioskdéw z posiedzen Sesji Rady Gminy,

4) wnioskow Komisji Rady Gminy,

przygotowanie i organizacja wyborow tawnikow,

konsultowanie projektdw aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatainosei
statutowych organizacji pozarzadowych.

Rozdzial 6
Organizacja przeprowadzania kontroli

§32

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do przeprowadzania kontroli.
Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:

1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,

2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,

3) kompetencji Skarbnika (gléwnego ksiegowego budzetu gminy).
Wystgpienia pokontrolne podpisuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial 7
Obieg korespondencji w Urzedzie

§ 33

Szczegblowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych w Urzedzie odbywa
sic na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmlny
oraz zarzadzeniu Wojta w/s obiegu dokumentow w Urzedzie.

Za prawidtowy obieg korespondencji w Urzgdzie odpowiada Sekretarz.

Dekretacja umieszczona na korespondenciji okreéla rodzaj dyspozycji oraz ma charakter

polecenia stuzbowego.
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Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism

§34

Wojt zastrzega sobie prawo podpisu nastepujacych pism i dokumentow:
1) pism kierowanych do organdéw naczelnych i centralnych, Wojewody, Marszatka
- Wojewddatwa; Starosty; _ T

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

3) zarzgdzen,

4) udzielanych upowaznien / pelnomocnictw,

5) pism zwigzanych ze wspolpracg z zagranicy,

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

7) listéw gratulacyjnych,

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

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

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

Kierownicy referatoéw i pelnomocnicy podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania

referatow, nie zastrzezone do podpisu Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

co do ktérych upowaznil ich Wojt.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, a takze jego zastepea podpisujg pisma w sprawach

pozostajacych w zakresie ich zadan,

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

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Kierownicy referatow moga upowaznic¢ podleglych pracownikéw, poprzez zamieszczenie

uprawnienia w indywidualnych zakresach czynnoéci, do podpisywania pism tworzonych

w referacie, .

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcjia obiegu

i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§ 35

Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz inne dokumenty, zamieszczajg na jego
kopii, w lewym doloym rogu, adnotacj¢ zawierajaca imi¢ i nazwisko, stanowisko,
a takze opatruja je parafs i data.

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

Zasady podpisywania dokumentéw w zakresie postepowan o zamdwienia publiczne
reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.
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.-~ Aktamiprawnymi Rady Gmlny sg uchwaly. -

Rozdzial 9
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 36

Projekty uchwaty Rady powinny byé przygotowywane zgodme z zasadami techniki
legislacyjnej.

Projekt uchwaly sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu, ktory parafuje osoba sporzadzajaca,
jego bezposredni przetozony - zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz Sekretarz
Gminy. Radca Prawny potwierdza zgodnosé sporzadzanego dokumentu z obowigzujagcym
stanem prawmnym.

W przypadku projektu uchwaly, bedacej aktem prawa miejscowego podlegajace]
konsultacjom spolecznym - projekt sporzadza si¢ w 2 egz.

W sytuacji gdy uchwata rodzi skutki finansowe projekt uchwaly parafuje takze Skarbnik.
Projekt aktu prawnego podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

Podpisane uchwaly podaje si¢ do publicznej wiadomosci, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie uregulowaniami.

§ 37

W sprawach zwiazanych bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, ustalajgcych
okreslone procedury postgpowan, wprowadzajgcych wewnetrzne uregulowania prawne
lub wymagajacych powolania komisji, czy zespoldéw - Wojt wydaje zarzadzenia
wewnetrzne.,

Przy opracowywaniu zarzgdzen stosuje si¢ odpowiednio § 36.

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

Rozdzial 10
Udzielanie upowaznien (pelnomocnictw)

§ 38

Upowaznien (pelnomocnictw) udziela Wojt.

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

Szczegdtowe zasady udzielania upowazmen/pe}nomocnlctw reguluje  odrgbne -
zarzgdzenie Wéjta.

Biezacy nadzdr nad udzielaniem upowaznien (petnomocnictw) pelni Sekretarz.
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Rozdzial 11
Whioski i zapytania radnych

§ 39 I

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

Rozdzial 12
Postanowienia konficowe
§ 40
Zmiana postanowiefn Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
§ 41
Niniejszy regulamin przyjety zostat jako akt prawny obowiazujgcy w Urzedzie Gminy

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

{/)&:OQL/
Anng'Szchygiet Dagrmara Dzida
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I WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Zatgeznik nr 3

do zarzgdzenia nr 120,59.2016
Wdjta Gminy Pilchowice

z dnia 23 grudnia 2016 v,

'Gminny Osrodek Kultury w Pilchowicach
_44-189 Wilcza, ul. K. Mialfki 123

‘Gminna Biblioteka Publiczna

~ 44-145 Pilchowice ul. Swierczewskiego 1

Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
- 44-144 Nieborowice ul. Gtowna 52

Zesp6t Szk6t w Pilchowicach
‘44-145 Pilchowice, ul. Swigrcz_gw_sk_i_eg_c_) _1 o

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Wilczy

. ‘44-189 Wilpza, ul. Karola_Miarki 27

Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Zernicy

__44-144 Zernica, ul. Leopolda Miki 37

?Zespél Szkolno - Przedszkolny w Stanicy
44-145 Stanica ul, Gliwicka 18

‘Publiczne Przedszkole z Oddzialem Integracyjnym
‘w Nieborowicach
44-1444Nieb0x_'qwic_:e_, ul. G_{c_’)_vg_fna 5 0

Jjednostka budzetowa

jednostka budzetowa
jednostka budzetowa
| Jjednostka budzetowa
| Jjednostka budzetowa
jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

jednostka budzetowa

Il WYKAZ SPOLEK Z WIEKSZOSCIOWYM UDZIALEM GMINY
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