ZARZADZENIE NR 120.29.2026
WOJTA GMINY PILCHOWICE

z dnia 24 marca 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Pilchowice (tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity. Dz.U.
72025 r., poz. 1135 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg wszyscy pracownicy Urzedu.
§ 3. Traca moc obowiazujaca zarzadzenia Wojta Gminy Pilchowice: Nr.120.45.2025 z dnia 13 maja 2025 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 120.29.2026
Wojta Gminy Pilchowice
z dnia 24 marca 2026 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Pilchowice
Dziat |
Postanowienia ogdine
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice, zwany dalej regulaminem, opisuje system
zarzadzania urzedem, w tym okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania urzedu
Gminy Pilchowice, a takze zakres dziatania kierownictwa i komérek organizacyjnych urzedu.
Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Pilchowice okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pilchowice,
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pilchowice,
wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wajta
Gminy Pilchowice, Zastepce Wojta Gminy Pilchowice, Sekretarza Gminy Pilchowice, Skarbnika
Gminy Pilchowice,
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pilchowice,
referatach — nalezy przez to rozumieé¢ komérke organizacyjng Urzedu,
kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ kierownictwo urzedu: wéjt, zastepca wajta, sekretarz i
skarbnik,
kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca pracg referatu.

§3
Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej wojt realizuje swoje zadania.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Pilchowice. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg swoje
zadania w budynkach przy:
1) ul. Damrota 6 (gtéwny budynek urzedu),
2) ul. Dworcowej 15.

Dziat Il
Zasady funkcjonowania Urzedu

§4
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu Gminy
Pilchowice, uchwat Rady Gminy Pilchowice, niniejszego regulaminu oraz innych zarzgdzen i
aktéw prawnych z zakresu organizacyjnego wydawanych przez Woajta.
Podstawowym narzedziem ksztattowania systemu zarzadzania urzedem s3g zarzadzenia
organizacyjne wydawane przez Wajta.

§5

Urzedem kieruje wéjt przy pomocy swojego zastepcy, sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw
referatow.

Organizacje i porzgdek pracy w urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzku pracodawcy i
pracownikow okreslajg regulamin pracy oraz inne akty prawne.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan okreslonych w niniejszym regulaminie ma swoje
odzwierciedlenie w zakresach czynno$ci pracownikéw, upowaznieniach oraz wewnetrznych
aktach prawnych z zakresu organizacyjnego.

Petnomocnictw i upowaznieh udziela wojt z zastrzezeniem ust. 5 i 6. Zasady udzielania
upowaznien zostaty uregulowane odrebnym zarzgdzeniem.

Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowalé powstanie zobowigzan
pienieznych. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej do
skuteczno$ci czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego,
zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

Biezgcy nadzor nad udzielaniem upowaznien (petnomocnictw) sprawuje Sekretarz.
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§6

Gospodarowanie majatkiem i finansami gminy odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny, z
zachowaniem szczegdlnej starannosci.

1.
2.

wnN e

10.
11.

§7
Kontrole w urzedzie sprawuja: wojt, zastepca wéjta, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow.
Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:
1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,
2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,
3) kompetencji Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu gminy).
Wystgpienia pokontrolne, prowadzone przez uprawnionych inspektoréw kontroli (kontrole
zewnetrzne) podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona.
Ksigzka kontroli zewnetrznych urzedu znajduje sie w sekretariacie.
Wjt moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do przeprowadzania kontroli.

§8
Zadania realizowane przez urzad oraz bezpieczenstwo informacji sg nadzorowane,
monitorowane i kontrolowane. W tym celu, na zasadach wskazanych w aktach prawnych, w tym z
zakresu organizacyjnego, wykorzystywane sg nastepujace narzedzia:
1) schemat organizacyjny odzwierciedlajgcy podziat kompetencji w urzedzie,
2) budzet w uktadzie zadaniowym wraz z systemem monitorowania stopnia realizacji zadan

i ustalonych dla nich celéw,
3) zarzadzanie ryzykiem,
4) kontrola finansowa realizowana w szczegolnosci w formie samokontroli i kontroli
funkcjonalnej,
mechanizmy systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji opisane w Polityce
bezpieczenstwa informaciji.
Kierownictwo, kierownicy referatéw, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy oraz inne
osoby wskazane przez wdjta, odpowiadajg za podejmowanie dziatan korygujacych i
zapobiegawczych w ramach nadzorowania realizowanych zadan.
Dziat lll
Organizacja Urzedu
Rozdziat 1
Realizacja zadan szczegdinych

§9
Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podlegajg bezposrednio wojtowi.
Skarbnik jest jednoczesnie gtébwnym ksiegowym urzedu.
Zastepca skarbnika jest jednoczes$nie kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego i
podlega bezposrednio skarbnikowi.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu Spraw
Obywatelskich.
Obstuga prawna urzedu zlecana jest kancelariom prawnym. Zasady nadzoru okreslane sg
kazdorazowo w zawieranych umowach.
Stuzba BHP petni funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w
urzedzie. Zadania z zakresu BHP w urzedzie zlecane sg firmie zewnetrznej na podstawie
odrebnych umoéw.
Wjt, jako administrator danych osobowych powierza, w ramach umowy, wykonywanie zadanh
Inspektora Ochrony Danych firmie zewnetrzne;.
Zadania zwigzane z zapewnianiem dostepno$ci osobom ze szczegdélnymi potrzebami
koordynowane sg przez koordynatora do spraw dostepnosci powotanego odrebnym
zarzgdzeniem organizacyjnym.
Kierownicy referatow oprocz zadan wymienionych w rozdziale 3 odpowiadajg za realizacje innych
zadan wskazanych w odrebnych dokumentach.
Kierownicy referatow realizujg dodatkowo zadania z zakresu obronnosci panstwa.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wykonywania zadan z zakresu obronnosci panstwa
zleconych przez swoich przetozonych.

§10

W celu realizacji zadania wymagajgcego wspotuczestnictwa pracownikéw z réznych referatéow i/lub
gminnych jednostek organizacyjnych, wéjt w drodze zarzadzenia, moze powotaé zespét zadaniowy,
wyznaczajgc jednoczesnie osobe nadzorujgcg prace zespotu.

Rozdziat 2
Zakresy zadan wojta, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika

§ 11

Strona 2 z 20

Id: FEBSF37A-C1D9-4E0B-BCF5-818B167B56EB. Podpisany Strona 2



Urzedem Kkieruje wojt przy pomocy swojego zastepcy, sekretarza, skarbnika oraz kierownikow

referatow.

Wjt, zastepca wiéjta, sekretarz, skarbnik odpowiadajg za nadzér nad realizacjg zadan przez

referaty, gminne jednostki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy, zgodnie ze schematem

organizacyjnym oraz Wykazem gminnych jednostek organizacyjnych (zatgcznik nr 2)

Sekretarz odpowiada za zapewnienie wiadciwej organizacji pracy urzedu oraz za realizowanie

polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Skarbnik odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy, zarzgdza sSrodkami

publicznymi zapewniajgc prawidlowg realizacje budzetu gminy. Nadzoruje i koordynuje

wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne objete budzetem.

Kierownicy referatéw kierujg praca referatu i odpowiadajg za zgodne z prawem, terminowe,

rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

§12

Wijt, jako kierownik urzedu:

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

2) sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do pracownikéw urzedu,

3) stwarza warunki i zapewnia zasoby konieczne do realizacji zadan przez urzad.

4) przedkiada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci oraz z realizacji uchwat Rady,

5) przedktada Radzie projekt budzetu gminy,

6) przedktada sprawozdanie z wykonania budzetu gminy,

7) wspoétdziata z Radg i jej Komisjami,

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

9) udziela petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetenciji,

10) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw oraz petyciji,

11) petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej,

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

13) administruje danymi osobowymi przetwarzanymi w Urzedzie.

Wjt, w ramach realizacji zadan gminy:

1) jest organem wykonawczym gminy,

2) reprezentuje gmine na zewnatrz,

3) Kkieruje biezgcymi sprawami gminy,

4) sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§13

Wojt powierza swojemu zastepcy prowadzenie, w swoim imieniu, spraw gminy w obszarach
wskazanych ponizej:

1.

wn

No ok

B2 ©o©

11.
12.

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan podlegtych bezposrednio referatéw, samodzielnych
stanowisk w zakresie:

1) inwestycji i remontow,

2) rozwoju gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

3) zamowien publicznych,

4) edukaciji na terenie gminy,

koordynacja i nadzér w zakresie dziatania placéwek oswiatowych dziatajgcych na terenie gminy,
skfadania o$wiadczeh woli w imieniu Gminy na zasadach i w zakresie przewidzianym ustawami
i innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi petnomocnictwami, z poszanowaniem kryteriow
celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady,

wspotdziatanie z Radg i jej komisjami,

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz petyciji,

reprezentowanie gminy na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wojtem,

potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw wytworzonych w Urzedzie,

udzielanie odpowiedzi na informacje publiczng wptywajaca do Urzedu,

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

podpisywanie, w imieniu Wéjta, odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajace do Urzedu,
zastepstwo Wjta, zgodnie z udzielonym w tym zakresie upowaznieniem.
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§14

Wojt powierza sekretarzowi (SE) prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy w obszarach
wskazanych ponizej:

1.

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan podlegtych bezposrednio referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy w zakresie:
1) spraw zwigzanych z biezgcym dziataniem i organizacjg Urzedu,
2) obstugi Radnych oraz komisji Rady,
3) spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,
koordynacja i nadzér dziatah w zakresie:
1) instytucji kultury tj. Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Gminnego Osrodka Kultury,
2) Osrodka Pomocy Spotecznej,
nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz petyciji wptywajgcych do urzedu,
przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz petyciji,
reprezentowanie gminy na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z wéjtem,
nadzor i koordynacja w zakresie udostepniania informac;ji publicznej,
zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu, w tym wtasciwych warunkéw pracy,
nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z wyborami i referendami,
nadzor nad sprawami zwigzanymi z archiwizacjg akt Urzedu,
wdrazanie polityki kadrowo - ptacowej okreslonej przez Woajta,
nadzér nad organizacyjno - administracyjng obstugg Urzedu,
potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem wszystkich dokumentéw wytworzonych w urzedzie,
udzielanie odpowiedzi na informacje publiczng wptywajacg do Urzedu.
15

Wojt powierza skarbnikowi (SK) prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy w obszarach wskazanych
ponizej:

1.

arwN

3.

koordynacja i nadzér nad realizacjg nastepujacych zadan :
1) opracowywanie budzetu i jego zmian,
2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych,
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
5) prowadzenie rachunkowosci gminy i urzedu,
6) ustalenie i pobdér podatkow i optat lokalnych.
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,
zapewnienie rownowagi budzetowej i efektywne zarzadzanie dtugiem,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
informowanie na biezgco wdjta o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowos$ciach, zwigzanych z
wykonywaniem budzetu gminy.
Skarbnik petni bezposredni nadzér nad Referatem Finansowo — Budzetowym, Referatem
Podatkéw i Opfat oraz samodzielnym stanowiskiem ds. ptac.
Rozdziat 3
Referaty, samodzielne stanowiska pracy
§ 16
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Do realizacji rodzajowo zblizonych grup zadan w urzedzie wojt tworzy referaty okreslajgc zakres
ich zadan. W ramach urzedu wdjt, tworzy samodzielne stanowiska, a takze powotuje
petnomocnikéw. Referatami kierujg kierownicy lub inne osoby, ktdrym powierzono taka funkcje w
zakresie czynnosci.
W ramach struktury organizacyjnej wojt moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy.
§17

Zadania i obowigzki wspélne dla wszystkich kierownikow referatéw:

1.

planowanie, organizacja i nadzér nad realizacjg zadan kierowanej komorki organizacyjnej,
zarzgdzanie zespotem pracowniczym (planowanie zasobdw, delegacja zadan, motywowanie i
kontrola),

realizacja zadan przewidzianych w regulaminach i procedurach wewnetrznych urzedu,
wnioskowanie o zmiany organizacyjne majgce na celu usprawnienie pracy komorki, opracowanie
i aktualizacja aktéw regulujacych zagadnienia wykonywane w ramach komorki organizacyjnej,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

wspoipraca z kierownictwem urzedu, kierownikami komoérek organizacyjnych, koordynatorami,

kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan wspdélnych, w

szczegdlnosci:

1) skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy oraz przygotowywania
projektu i realizacja planu finansowego Urzedu, w czesci dotyczacej dziatalnosci danej
komorki,

2) sekretarzem przy opracowaniu rocznego Raportu o Stanie Gminy oraz spraw z zakresu
kontroli zarzadczej,

3) koordynatorem ds. dostepnosci,

przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych  wynikajgcych z ustawy o

odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

okreslanie celéw i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacje z uwzglednieniem

standardéw kontroli zarzadczej, sprawozdawczosci oraz badania ryzyka,

przygotowywanie dokumentéw, zestawien, projektéw odpowiedzi i innych materiatéw na potrzeby

rady i jej komisji,

wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci, obrony cywilnej oraz

zarzadzania kryzysowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

rozpatrywanie odwotan i innych srodkéw zaskarzenia oraz przesytanie akt sprawy do organu

wyzszej instancji lub sgdu administracyjnego,

udzielanie odpowiedzi na informacje publiczng wptywajgca 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,

udzielanie odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajgce do urzedu, zgodnie z zakresem

pracy kierowanego referatu,

przygotowywanie — stosownie do kompetencji — programéw, plandéw, sprawozdan oraz innych

dokumentow strategicznych,

wspotdziatanie i realizowanie zadan dotyczacych ochrony ppoz. i BHP,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa z zakresu:

1) ochrony danych osobowych, RODO,

2) dostepu do informaciji publicznej,

3) ochrony informacji niejawnych,

4) finanséw publicznych,

5) kodeksu postepowania administracyjnego,

uwierzytelnianie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem w zakresie zadan realizowanych

przez referat,

w zakresie zamowien publicznych, bedgcych w kompetencji kierowanej komérki:

1) zgtaszanie do planu zamdwien publicznych wszystkich planowanych postepowan,

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych udzielania zaméwieh publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 ztotych netto,

3) udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci nizszej niz kwota 70 000,00 zilotych brutto
w ramach danego zadania budzetowego wynikajgcego z planu finansowego danej komorki
organizacyjnej, po uprzedniej akceptacji wniosku o dokonanie zaméwienia przez Skarbnika;

4) wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postepowania, dla ktérego wartos¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza kwote 170 000 ztotych netto,

5) opracowanie wktadu merytorycznego (szacowanie warto$ci zamdwienia, opis przedmiotu
zaméwienia, wytyczne do projektowanych postanowien umowy w sprawie zamodwienia
publicznego) w celu wszczecia postepowania w sprawie zamowienia publicznego, ktérego
wartosc¢ jest réwna lub przekracza kwote 170 000 ztotych netto,

6) udziat w postepowaniach odwotawczych i skargowych dotyczacych zamowien publicznych.

nadzér nad terminowoscig i rzetelnoscig zatatwianych spraw,

konsultowanie dokumentow strategicznych i programowych o charakterze ponadlokalnym

w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.

Kierownicy referatdw ponoszg bezposrednia odpowiedzialnos¢ za prace kierowanej komorki
organizacyjnej odpowiednio przed: wojtem, nadzorujgcym prace referatu zastepca wojta, skarbnikiem,
sekretarzem.

Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci,
przygotowane przez bezposredniego przetozonego.

§ 18

Do zadan, kompetenciji i obowigzkéw wspodlnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:
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1. znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisbw prawa przy opracowywaniu projektow uchwat,
zarzgdzen, decyzji administracyjnych bgdz innych aktéw normatywnych stanowigcych przedmiot
dziatania referatu,

2. nalezyte i zgodne z prawem przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3. przestrzeganie termindw zatatwiania powierzonych spraw,

4. nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i
przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

5. nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa z zakresu:

1) ochrony danych osobowych, RODO,

2) dostepu do informac;ji publicznej,

3) ochrony informacji niejawnych,

4) finanséw publicznych,

5) kodeksu postepowania administracyjnego,

6. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania, zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia pragmatyki stuzbowej,

7. przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych wynikajgcych z ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, kodeksu etyki i norm postepowania zgodnie z
obowigzujgcym regulaminem pracy.

Rozdziat 4
zakresy zadan komoérek organizacyjnych
§19
1. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne.
1) Referat Finansowo — Budzetowy (FB)
2) Referat Inwestycji i Remontow (IR)
3) Referat Ochrony Srodowiska  (OS)
4) Referat Organizacyjny (OR)
5) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (PGN)
6) Referat Podatkéw i Optat (PO)
7) Referat Rozwoju Gminy i Wspodtpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi (RG)
8) Referat Spraw Obywatelskich (SO)
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC).
2. W skfad Urzedu wchodzg takze:

1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PIN)
2) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AU)
3) samodzielne stanowisko ds. edukacji (EDU)
4) samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)
5) samodzielne stanowisko ds. ptac (PL)
6) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy  (PR)
7) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP)
8) samodzielne stanowisko ds. zdrowia (ZD)
9) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci (ZK).

§20

Referat Finansowo — Budzetowy (FB)

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie budzetu gminy:

opracowanie rocznego budzetu gminy,

dokonywanie zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego w drodze zarzadzeh i uchwat,

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,

dokonywanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej w trakcie roku budzetowego w drodze

uchwat i zarzgdzen,

opracowanie prognozy dtugu,

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,

sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu,

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych jst,

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst,

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania operacji finansowych,

sporzgdzanie tgcznych sprawozdan finansowych gminy (bilans, rachunek zyskoéw i strat,

zestawienie zmian w funduszu, informacja dodatkowa) obejmujgcym podlegte jednostki

budzetowe,

13. sporzadzanie sprawozdania opisowego z wykonania budzetu gminy,
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15.

16.
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gminy celem przedtozenia Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego gminy,
rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej praz innych zadan zleconych gminie i sporzgdzanie sprawozdan,
prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem przez gmine spadku wraz z dobrodziejstwem
inwentarza po zmartych mieszkancach Gminy Pilchowice w zakresie sptaty wierzytelnosci do
wysokosci czynnej masy spadkowe;.
w zakresie ksiegowoSci urzedu
opracowanie planu finansowego urzedu oraz dokonywanie zmian w planie finansowym w trakcie
roku budzetowego,
zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu,
kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych,
kontrola terminéw regulowania zobowigzan Urzedu i realizacja ptatnosci,
prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wydatkéw urzedu, sum depozytowych
i zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw Urzedu,
sporzgdzenie sprawozdania finansowego urzedu (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu, informacja dodatkowa),
prowadzenie centralnego rejestru umow,
prowadzenie rejestru zakupu dla celéw podatku VAT.
w zakresie gospodarowania majgtkiem gminy:
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,
sporzgdzanie informaciji o stanie mienia komunalnego.
§21
Referat Inwestycji i Remontow (IR)

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontow nalezy w szczegdlnosci:

I
1.

w zakresie inwestycji i remontow

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, realizacjg, nadzorem inwestorskim i
rozliczeniem finansowym inwestycji realizowanych ze $rodkéw wiasnych i funduszy pomocowych
w zakresie budowy, przebudowy i remontéw drég gminnych oraz infrastruktury drogowej w
postaci oswietlenia, kanalizacji deszczowej, itp.

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, realizacja, nadzorem inwestorskim i
rozliczeniem finansowym inwestycji realizowanych ze $rodkéw wtasnych i funduszy pomocowych
w zakresie budowy, przebudowy i remontéw obiektéw budowlanych, w tym budynkéw bedacych
w zasobie gminy, placéw zabaw i sitowni plenerowych,

wspotpraca merytoryczna w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych,

rozliczanie finansowe i rzeczowe inwestycji oraz sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej i
przekazywanie na majatek uzytkownika,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz
wojewoddztwa, powiatu i gminy,

przygotowanie zakreséw i wytycznych do zlecania dokumentacji budowlanej do zadan
inwestycyjnych wraz z opiniowaniem i zatwierdzaniem dokumentacji inwestycji zlecanych na
zewnatrz.

w zaKresie zarzgdzania infrastrukturg gminng

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwego stanu technicznego budynkow,
bedacych w zasobie gminy, prowadzenie przegladéw technicznych, prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwego stanu technicznego drég gminnych,
prowadzenie ewidencji drog gminnych, przeglagdoéw technicznych, prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego,

okreslanie zasad korzystania z drog gminnych w zakresie obstugi komunikacyjnej oraz
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

okreslanie zasad korzystania z drég gminnych w tym wykorzystywania pasa drogowego na cele
niezwigzane z funkcjonowaniem drég w postaci lokalizacji urzgdzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

uzgadnianie zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy.

w zakresie utrzymania infrastruktury gminnej

prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych oraz
infrastruktury drogowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy,
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prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem prawidtiowego stanu technicznego budynkéw
bedacych w zasobie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw zabaw i sitowni plenerowych bedacych
w zasobie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tras rowerowych.
§22
Referat Ochrony Srodowiska (OS)

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolno$ci:

I
1.
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12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.
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11.

w zakresie ochrony $rodowiska

opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy Pilchowice
oraz sporzadzanie raportdw z jego wykonania,

opiniowanie dokumentéw dotyczacych ksztattowania i ochrony srodowiska.

wnioskowanie o $ciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa dotyczgcych ochrony
przyrody i Srodowiska,

naliczanie optat za korzystanie ze sSrodowiska ponoszonych przez Gmine Pilchowice,

ustalanie wptywu realizacji inwestycji na $rodowisko (decyzje o Srodowiskowych
uwarunkowaniach i opiniowanie w zakresie przedsiewziec),

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

wspieranie zadan proekologicznych,

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania zadan proekologicznych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody w zakresie ochrony terendow
zieleni i zadrzewien,

ustanawianie oraz utrzymanie form ochrony przyrody,

prowadzenie gospodarki lesnej w lasach gminnych,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w zakresie ewidenc;ji
urzadzen do zagospodarowania nieczystosci ciektych,

prowadzenie kontroli gospodarki wodno — Sciekowej,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania pozwolen wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

wdrazanie postanowien Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku Gminy Pilchowice,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
realizowanie zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
wspotpraca z Przedsiebiorstwami Komunalnymi w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania
i oczyszczania $ciekow sanitarnych,

opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego,

opiniowanie koncesji ha poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
realizacja programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest dla Gminy Pilchowice,
prowadzenie spraw z zakresu opracowania, aktualizacji i wdrozenia Programu ograniczenia
niskiej emisji, Planu gospodarki niskoemisyjnej oraz Projektu zatozen do planu zaopatrzenia

w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

realizacja Programu Ochrony Powietrza dla wojewddztwa $lgskiego,

monitorowanie, ewidencja i kontrola zrodet ciepta oraz spalanych paliw na terenie gminy,
informowanie spoteczenstwa o jakosci powietrza na terenie gminy,

sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony s$rodowiska, ochrony powietrza oraz gospodarki
odpadami,

nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,
wystawianie faktur za drewno pozyskane podczas wycinki drzew z terenéw gminnych.

w zakresie rolnictwa

ochrona i rekultywacja gruntéw rolnych,

realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzagt na terenie Gminy Pilchowice,

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zwierzecych,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ochrony gruntéw rolnych,

nadzor nad ochrong roslin przed chorobami i szkodnikami,

zezwalanie na uprawe maku i konopi,

zatwierdzanie planéw fowieckich,

administrowanie towiectwem,

kontrola ubezpieczen w gospodarstwach rolnych.

. prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu prowadzenia hodowli i utrzymania pséw rasy

uznawanej za agresywna,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie czasowego odebrania zwierzat,
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12. wspotpraca z organami i instytucjami w zakresie rolnictwa,
13. prowadzenie spraw zwigzanych z pomocag dla gospodarstw rolnych i dziatdw specjalnych

1.

b=

wn

S vsrwN

produkcji rolnej poszkodowanych na skutek niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.

w zakresie gospodarki wodami

wspétpraca z Gminng Spétkg Wodng w Pilchowicach w zakresie przyznania dotacji do
powierzonych jej zadan,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie,
ustalanie optat za zmniejszenie retencji terenowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych ponoszenia optat za ustugi wodne przez Gmine Pilchowice,
informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

pozostate zadania realizowane przez referat
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, gaz obiektow
stanowigcych wtasnosé gminy oraz z oswietleniem drég publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie,
wspotpraca z innymi organami w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j.
§23
Referat Organizacyjny (OR)

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

I
1.

PP =0NOOGOMWN

Z zakresu spraw organizacyjnych j obstugi sekretariatu

prowadzenie centralnych rejestrow :

1) zarzadzen Wjta,

2) zarzadzen kierownika Urzedu,

3) skarg i wnioskéw oraz petyciji,

4) spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej,

5) delegaciji pracownikow Urzedu,

6) instytucji kultury na terenie gminy,

7) informacji publicznej,

8) pieczeci urzedowych i pieczatek,

obstuga sekretariatu Urzedu,

obstuga poczty elektronicznej kierowanej na adres ug@pilchowice.pl.

prowadzenie biblioteki Urzedu,

prowadzenie rejestru ogtoszen i obwieszczen umieszczanych na tablicy ogtoszen Urzedu,
organizacja zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wajta i z wykonania uchwat na sesje Rady Gminy,
opracowanie, zamawianie i dystrybucja materiatéw promocyjnych.

Z zakresu obstugi Rady Gminy

organizowanie pracy organéw Rady Gminy,

archiwizowanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,

protokotowanie posiedzen Komisji oraz Rady Gminy,

prowadzenie centralnych rejestrow:

1) uchwat Rady Gminy,

2) interpelacji radnych,

3) wnioskow z posiedzen Sesji Rady Gminy,

4)  wnioskéw Komisji Rady Gminy,

przygotowanie i organizacja wyboréw tawnikow,

konsultowanie projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowych organizacji pozarzadowych,

przyjmowanie, w imieniu Przewodniczgcego Rady Gminy, o$dwiadczeh majatkowych radnych,

z zakresu Biura Obstugi Interesantéw

przyjmowanie podan, wnioskéw i pism kierowanych do Urzedu,

udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie zatatwienia spraw przez merytoryczne
komorki Urzedu,

sprawdzanie wtasciwosci miejscowej oraz kwalifikowanie kompletnosci dokumentacji,

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentoéw,

rejestracja dokumentoéw przychodzacych i wychodzacych z Urzedu — prowadzenie rejestrow i
dalsze przekazywanie korespondenciji,

obstuga oséb niepetnosprawnych.

Z zakresu wyborow i referendéw

koordynacja zadan w zakresie organizowania wyboréw krajowych i samorzgdowych oraz
referendéw na terenie Gminy Pilchowice.

z zakresu spraw administracyjnych
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prowadzenie archiwum zakfadowego,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowego,

nadzér nad utrzymaniem czystosci, estetyki i bezpieczenstwa w siedzibie Urzedu oraz wokot
budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu,
prowadzenie spraw dot. tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i komérkowej,

zamawianie tablic urzedowych, informacyjnych, pieczeci urzedowych oraz pieczatek,
administrowanie budynkiem Urzedu przy ul. Damrota 6 (siedziba Urzedu), ul. Dworcowej 15 oraz
Wspdlnej 4 (budynek archiwum zaktadowego),

utrzymanie porzgdku na terenie targowiska gminnego oraz parku przy ul. Damrota.

z zakresu komputeryzaciji i Biuletynu Informacji Publicznej

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

administrowanie siecig komputerowg i stanowiskami komputerowymi,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych, podpisu
elektronicznego oraz pieczeci elektronicznej,

archiwizacja danych na nosnikach elektronicznych,

obstuga transmisji sesji obrad rady gminy oraz komisji rady

nadzér nad urzgdzeniami monitorujgcymi stanowigcymi wtasnosé gminy.

. W zakresie gospodarowania majgtkiem Gminy

prowadzenie ewidencji wartosciowo — ilosciowej oraz ilosciowej srodkéw trwatych nabywanych i
uzytkowanych w Urzedzie Gminy.
§24
Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (PGN)

Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w
szczegolnosci:

I
1.

P =

2.

Z zakresu spraw dotyczgcych planowania przestrzennego
procedowanie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentéw urbanistycznych gminy oraz ich
zmian, w szczegolnosci obejmujacych:
1) plan ogdiny gminy,
2) miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego gminy,
3) zintegrowany plan inwestycyjny,
4) ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej oraz inwestycji towarzyszacej,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:
a) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
b) ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego
wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
opiniowanie opracowan urbanistycznych sporzgdzanych przez samorzad wojewddztwa oraz
gminy sasiednie,
prowadzenie i aktualizowanie rejestru dokumentéw urbanistycznych (planistycznych)
przyjmowanych w drodze uchwaty rady gminy takich jak:
1) studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy
2) plan ogélny gminy
3) miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego
4) zintegrowany plan inwestycyjny
5) ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej oraz inwestycji towarzyszgcej
prowadzenie rejestru wydanych decyzji:
1) o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
2) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:
1) ustalenia jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, kitory nastgpit w

wyniku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
2) ustalenia wysokosci odszkodowania z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie danych z dokumentdéw urbanistycznych gminy, w szczegdlnosci wydawanie
wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen.

w zakresie ochrony zabytkow
sporzgdzanie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow
procedowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg gminnego programu opieki nad
zabytkami,
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3. prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i budowlane przy zabytku nie stanowigcych wiasnosci gminy,

4. wspotdziatanie z organami ochrony zabytkéw w szczegdlnoéci z wojewddzkim konserwatorem
zabytkéw,

lll. w zakresie geodezji i kartografii

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem placéw oraz ulic

ustalanie numeracji porzgdkowe;j

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

w zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami

prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci

gospodarowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami gminnymi, w szczegdélnosci:

1) nabywanie nieruchomosci i praw do nieruchomosci (w tym wykonywanie prawa pierwokupu),

2) zamiana nieruchomosci,

3) ustanawiania i rozwigzywania prawa uzytkowania wieczystego,

4) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

5) komunalizacja nieruchomosci,

6) wywlaszczenie nieruchomosci,

7) sprzedaz nieruchomosci,

8) udostepnianie nieruchomosci poprzez wydzierzawianie, najem, uzyczenie, czasowe zajecie
nieruchomosci (z wytgczeniem nieruchomosci stanowigcych drogi publiczne),

9) wydawanie zgdéd na dysponowanie nieruchomosciami gminnymi na cele budowlane (z
wylgczeniem nieruchomosci stanowigcych drogi publiczne),

10) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych,

11) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym aktualizacja optat z
tytutu uzytkowania,

13) odszkodowanie za nabycie nieruchomosci z mocy prawa oraz nabycie nieruchomosci w
drodze wywtaszczenia,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem (ustalaniem) optaty adiacenckiej z tytutu
wzrostu nieruchomosci, ktory nastgpit w wyniku dokonanego podziatu nieruchomosci.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:

1) podziatu nieruchomosci,

2) scalania i podziatu nieruchomosci.

w zakresie pozostatych zadarn realizowanych przez Referat

nadzér nad realizacjg zadan z zakresu utrzymania porzgdku i koszenia terenéw gminnych

obejmujgcych: parki, place zabaw, centra przesiadkowe, tereny zieleni,

2. zakup opatu statego (wegiel, pelet) na potrzeby ogrzewania budynku Urzedu Gminy, jednostek
OSP oraz innych budynkéw gminnych nieprzekazanych do uzytkowania przez podmioty trzecie
(inne niz wymienione powyzej),

3. zawieranie i nadzor nad realizacjg umow, przedmiotem ktérych jest:

1) utrzymywanie porzadku w remizach OSP w zakresie pomieszczen udostepnianych
podmiotom innym niz cztonkowie ochotniczych strazy pozarnych

2) obstuga kottdw grzewczych zamontowanych w budynkach gminnych, ktére w czesci sg
wykorzystywane na cele zwigzane z dziatalnoscig OSP, a w czesci na cele mieszkalne,

3) utrzymywanie gminnego kortu tenisowego w Nieborowicach,

nadzér nad wykonaniem zadan z zakresu publicznego transportu zbiorowego powierzonego do

realizacji podmiotom trzecim na podstawie zawartych porozumien,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego (komunalnego),

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z nieruchomosci wspoinej,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug zwigzanych z dostarczaniem wody:

1) do publicznych obiektéw (za wyjagtkiem obiektdow przekazanych w trwaly zarzad oraz
przekazanych innym podmiotom, ktére zostaty zobowigzane do zawarcia odrebnych umoéw
z przedsiebiorstwem wodociggowym),

2) na cele przeciwpozarowe oraz do zraszania publicznych ulic i terenéw zielonych.

9. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug zwigzanych 2z odbiorem $Sciekow
komunalnych z publicznych obiektéw (za wyjgtkiem obiektéw przekazanych innym podmiotom,
ktore zostaty zobowigzane do usuwania $ciekow we wtasnym zakresie),

10. wydatkowanie srodkow Funduszu Soteckiego w zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem fadu
i porzgdku na terenie sofectwa,
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11. sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami wojennymi oraz pomnikami
i upamietnieniami,

12. zakup materiatdw i ustug na potrzeby biezgcego utrzymania obiektéw/budynkéw gminnych
(uzytkowych i mieszkalnych) w zakresie nieobejmujgcym wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem
stanu technicznego obiektéw/budynkéw, w szczegdlnosci w zakresie nieobejmujgcym prac
zwigzanych z instalacjami: wodociggowg, kanalizacyjna, elektryczng, gazowg, wentylacyjna,
grzewczg, teletechniczng oraz ze stolarkg okienng, drzwiowa, elementami konstrukcyjnymi
(podstawowymi, uzupetniajgcymi oraz drugoplanowymi) budynkow,

13. wystawianie faktur za dzierzawe, najem, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz nieruchomosci oraz
innych faktur zwigzanych z zakresem dziatania referatu.

§ 25
Referat Podatkow i Optat (PO)

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat nalezy w szczegolnosci:

l. w zakresie podatkéw i optat lokalnych

1. wymiar i pobor podatkéw lokalnych : podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

lesnego i podatku od $rodkéw transportowych,

2 prowadzenie ewidencji podatnikow podatkéw lokalnych,

3 prowadzenie postepowan podatkowych,

4. ewidencja ksiegowa w zakresie podatkéw lokalnych,

5. prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych,

6 sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie podatkoéw lokalnych,

7 prowadzenie postepowan w/s udzielenia ulg podatkowych,

8. wymiar i pobér optat za odpady komunalne,

9. ewidencja ksiegowa w zakresie optat za odpady komunalne,

10. prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat za odpady komunaline,

11. sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie optat za odpady komunalne,

12. sporzgdzanie czgstkowych sprawozdan finansowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

Il.  w zakresie ksiegowosci dochodow niepodatkowych

2. prowadzenie ewidenciji ksiegowej dochoddéw niepodatkowych,

3 przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,

4. sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw niepodatkowych,

5. prowadzenie windykacji zakresie naleznosci niepodatkowych,

6 prowadzenie postepowan w/s udzielenia ulg w zakresie dochodéw niepodatkowych,

7. sporzgdzanie czgstkowych sprawozdan finansowych w zakresie dochodéw niepodatkowych.

Ill.  w zakresie innych zadan realizowanych przez referat

1. prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego cenie oleju
napedowego,

2. sporzgdzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej,

3. wydawanie zaswiadczen:

1) o wyliczeniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do stazu pracy
pracowniczego,

2) o0 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 rozliczeh podatku VAT dla Urzedu Gminy Pilchowice,

sporzadzenie czesciowej deklaracji VAT dla Urzedu Gminy Pilchowice,

przyjmowanie czastkowych rozliczen podatku VAT skfadanych przez jednostki podlegte Gminie

Pilchowice,

sporzgdzanie zbiorczej deklaracji VAT dla Gminy Pilchowice,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT,

wystawianie faktur w zakresie dziatania referatu,

0. wydawanie decyzji o zwrocie optaty skarbowe;j.

§ 26
Referat Rozwoju Gminy i Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi (RG)

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

I.  z zakresu rozwoju Gminy

1. prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych i zagranicznych
w zakresie mozliwosci realizacji zadan Gminy,

2. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w
zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkéw
pozabudzetowych,

o oA

B oo~

Strona 12 z 20

Id: FEBSF37A-C1D9-4E0B-BCF5-818B167B56EB. Podpisany Strona 12



o u

~

WP =000

Ea

rozliczanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
wspoitpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie doradztwem w zakresie pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych,
okresowe analizowanie wielko$ci pozyskanych przez gmine srodkéw pozabudzetowych,
opracowywanie strategicznych dokumentéw programowych niezbednych do aplikowania o
fundusze Unii Europejskiej, krajowe i zagraniczne,
koordynacja dziatan w zakresie opracowywania, monitorowania i aktualizowania strategii rozwoju
Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do lokalnej grupy dziatania,
organizowanie dziatan w zakresie polityki rozwoju lokalnego.
Z zakresu wspofpracy z organizacjami pozarzgdowymi
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,
wspieranie organizacji pozarzgdowych w dziataniach na rzecz rozwoju Gminy,
realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem =zadan publicznych gminy organizacjom
pozarzgdowym na podstawie przepisdw o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych organizacjom pozarzgdowym i rozliczanie
udzielonych dotacji,
opracowywanie projektow dokumentéw stanowigcych podstawe wspotpracy gminy z
organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji tych
dokumentdw,
realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu w Gminie, w
tym:
1) opracowywanie projektow dokumentéw stanowigcych podstawe finansowania zadan w
zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji klubom sportowym na realizacje
zadan w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu,
3) nadzdér nad prawidtowg realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajgcych
rozwojowi sportu i rozliczanie udzielanych dotacji,
przygotowywanie sprawozdan, zestawien i analiz wielkosci srodkéw publicznych przekazywanych
organizacjom pozarzadowym,
wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan Gminy,
doradztwo i pomoc merytoryczna w zakresie tworzenia wnioskéw do funduszu soteckiego,
koordynacja dziatan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw z funduszu soteckiego.
§ 27
Referat Spraw Obywatelskich (SO)

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
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Z zakresu ewidencji ludnosci

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci w zakresie zameldowania,
wymeldowania, wydawania za$wiadczen oraz nadawania numeru Pesel,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie,
sporzgdzanie zestawien, wykazow lub sprawozdan z rejestrow mieszkancow,

udostepnianie danych z rejestr PESEL oraz rejestru mieszkancow,

prowadzenie z ostrzezeh i cofniecia zastrzezen numeru PESEL,

wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

z zakresu dowodoéw osobistych

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddéw osobistych w systemie Rejestru Dowoddéw
Osobistych,

wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddw Osobistych,

realizacja wnioskéw o udostepnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

prowadzenie i archiwizacja kopert dowodowych,

wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

w zakresie dziatalnosci gospodarczej

owadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG):

wprowadzenie wniosku o wpis do CEIDG,

wprowadzenie wniosku o zmiane wpisu w CEIDG,

wprowadzenie wniosku o zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci gospodarczej,
wprowadzenie wniosku o wykreslenie przedsiebiorcy z CEIDG,

wydawanie zaswiadczen.

w zakresie Centralnego Rejestru Wyborcow:

aktualizacja centralnego rejestru wyborcéw, w szczegdlnosci:

3) sporzadzanie spiséw wyborcow w wyborach i referendach,

4) sporzadzanie wykazow zaswiadczen o prawie do gtosowania,
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5) sporzadzanie wykazu petnomocnictw,
6) sporzagdzanie wykazu wyborcow gtosujgcych korespondencyijnie,
obstuga wnioskow o ujecie w statym obwodzie gtosowania,
prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o ujeciu w statym obwodzie gtosowania.
w zakresie pozostatych zadan realizowanych w Referacie
prowadzenie spraw obejmujgcych dziatalno$¢ Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzewnos$ci i 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 napojow
alkoholowych,
3) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy wyrobow alkoholowych,
prowadzenie spraw w zakresie udzielania, odmowy udzielania, zmiany lub cofniecia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka na obszarze
gminy Pilchowice,
sporzgdzanie okresowych sprawozdan,
obstuga punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany,
prowadzenie Kancelarii Niejawnej w tym:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
2) rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentdéw niejawnych oraz prowadzenie
rejestrow i dziennikdw ewidencyjnych oraz ksigzek doreczeh przesyiek,
3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym oraz
egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) kontrolowanie wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentoéw niejawnych.
przygotowywanie i wysytanie zyczen do seniorow z terenu Gminy Pilchowice.
§28
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

rejestracja urodzen, maizenstw, zgondw oraz innych zdarzeh majacych wptyw na stan cywilny
0sab,

przyjmowanie oswiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowaniu zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku matzenskiego 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 postepowan 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,

rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sadéw,

rejestrowanie w systemie PESEL zmiany danych zwigzanych z prowadzong rejestracjg stanu
cywilnego, usuwanie niezgodnosci,

uniewaznienia dowoddéw osobistych w zwigzku z rejestracjg zgonu oraz wymeldowanie osoby
zmartej,

przygotowanie wnioskéw o nadania medalu "Za dtugoletnie pozycie matzenskie", przesytanie ich
do Wojewody Slgskiego oraz organizowanie uroczysto$ci,

przygotowywanie i przekazywanie zyczen i gratulacji jubilatom z terenu Gminy Pilchowice
obchodzgcym urodziny i jubileusze matzenstwa.

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

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

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

dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy - Prawo o aktach stanu

cywilnego.
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§29
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlno$ci:

1.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
zarzgdzanie ryzykiem bezpieczehstwa informac;ji niejawnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw, opracowywanie i aktualizowanie
planu ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych  postepowah sprawdzajgcych oraz  kontrolnych  postepowan
sprawdzajgcych,
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktéorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigeciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
nadzorowanie pracy kancelarii niejawnej w zakresie witasciwe rejestracji, przechowywania i
obiegu oraz wydawania materiatdw uprawnionym osobom,
prowadzenie szkolen.
§ 30
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AU)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

opracowanie i aktualizacja wewnetrzach regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem audytu,
opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sporzgdzenie sprawozdania z jego
realizaciji,
realizacja zadan zapewniajgcych, zgodnie z planem audytu oraz innych zadan poza planem
audytu,
przeprowadzanie zadan sprawdzajgcych celem dokonania oceny realizacji zalecen audytu,
przeprowadzanie czynnosci doradczych oraz skfadanie wnioskédw majgcych na celu
usprawnienie pracy jednostki,
wspoétpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynnosci zapewniajgcych
wykonanie zalecen i wnioskow zawartych w wystgpieniach tych organéw,
przeprowadzanie kontroli doraznych w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych gminy i
jednostkach nadzorowanych oraz sporzgdzanie sprawozdan, projektéw zalecen pokontrolnych i
projektow wystgpien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych i innych organow.
§31
Samodzielne stanowisko ds. edukacji (EDU)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. edukacji, nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Hw

©No O

B ©

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

ustalanie sieci przedszkoli i szkét publicznych oraz granic ich obwodéw,

nadzér nad dziatalnoscig szkot dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Pilchowice, w tym
weryfikacja arkuszy organizacyjnych oraz ich anekséw,

prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych dziatajgcych na terenie gminy,

przekazywanie dotacji dla przedszkola niepublicznego z budzetu gminy i kontrola jej
wykorzystania,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora,
prowadzenie spraw w zakresie kontroli realizacji obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia zawodowego mtodocianych
pracownikow,

organizowanie dowozu dzieci i uczniéw niepetnosprawnych do przedszkoli i szkét,

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania stypendiow dla uzdolnionych uczniéw szkét z
terenu Gminy w ramach Programu wspierania edukacji uzdolnionych uczniow i dzieci,
wspotdziatanie ze Slgskim Kuratorium O$wiaty oraz Delegaturg Slgskiego Kuratorium O$wiaty w
Gliwicach,

sporzgdzanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie prawa oswiatowego,

przedkfadanie Radzie Gminy corocznej informacji o stanie realizacji zadah oswiatowych w
Gminie,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli,

obstuga Systemu Informacji O$wiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych z budzetu panstwa,

rozliczanie kosztow w zakresie realizacji wychowania przedszkolnego oraz nauczania religii,
przeprowadzanie corocznej analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli oraz
sporzgdzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw prawa oswiatowego.

Strona 15 z 20

Id: FEBSF37A-C1D9-4E0B-BCF5-818B167B56EB. Podpisany Strona 15



§32
Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

l.
1.

10.
11.

w zakresie spraw zwigzanych z tworzeniem aktow wewnetrznych:

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,
prowadzenie centralnego rejestru:

1) petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojta,

2) polecen stuzbowych wydawanych przez Wjta.

. w zakresie spraw osobowych

prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
prowadzenie akt osobowych pracownikdw 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,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych stazy absolwenckich, robot publicznych, praktyk zawodowych
studenckich/uczniowskich,
organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.
w zakresie pozostatych spraw
dokonywanie zgtoszen do Rejestru Korzysci, zgodnie art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,
przyjmowanie, w imieniu Wajta, oswiadczen o stanie majgtkowym, zgodnie z art. 24h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.
§33
Samodzielne stanowisko ds. pfac (Pt)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:

I
1.
2.

w zakresie spraw pracowniczych:

naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami osobowymi, wynagrodzeniami za czas
choroby, zasitkami z ubezpieczenia spotecznego oraz obliczanie i wyptacanie ww. swiadczen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

naliczanie ekwiwalentéw i ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
w jazdach lokalnych,

sporzgdzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportéw imiennych i deklaracji
rozliczeniowych,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych,
sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen i zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie ubezpieczen spotecznych,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu,

. sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych ]
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
w zakresie uméw cywilnoprawnych:
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sporzadzanie i rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto z pracownikami oraz osobami nie
bedacymi pracownika mi Urzedu,

prowadzenie rejestru uméw zlecenia i umow o dzieto.

w zakresie rozliczen z radnymi i przewodniczgcymi organéw wykonawczych

naliczanie i rozliczanie diet dla radnych Gminy, przewodniczgcych organéw wykonawczych oraz
cztonkow rad sofeckich jednostek pomocniczych Gminy,

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

w zakresie rozliczerir Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

w zakresie obsfugi bankowej:

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego na
prowadzenie bankowej obstugi budzetu Gminy Pilchowice,

wspotpraca z bankiem w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych ksiegowosci Urzedu.

w zakresie gospodarowania majgtkiem Gminy

prowadzenie ewidencji wartosciowo — iloSciowej oraz iloSciowej $rodkéw trwatych Gminy
Pilchowice, z wytgczeniem wyposazenia nabywanego i uzytkowanego przez Urzad Gminy.
§34

Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy (PR)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy nalezy w szczegolnosci:

I. w zakresie promocji gminy:
1. prowadzenie dziatalnosci promocyjnej gminy;
2. pomoc przy redagowaniu wydawnictw gminnych,
3. wspotudziat w zakresie rozwoju kultury na terenie Gminy z samorzadowymi instytucjami
kultury: Gminnym Osrodkiem Kultury oraz Gminng Bibliotekg Publiczna,
4. organizacja i wspotorganizacja imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych o charakterze lokalnym i
ponadlokalnym,
prowadzenie spraw w zakresie wspoipracy gminy z zagranica,
koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow.
w zakresie komunikacji spotecznej
prowadzenie strony internetowej Urzedu i medidw spotecznosciowych (zamieszczanie na
biezaco wszystkich informaciji, artykutow, wywiadéw itp.),
redagowanie, publikacja ogtoszen, artykutéw i informacji prasowych.
. W zakresie prowadzenia obstugi prasowej wajta:
przygotowywanie materiatdw prasowych i wspétpraca z mediami,
realizacja informacyjnych programoéw radiowych, telewizyjnych,
graficzne opracowanie Raportu o stanie gminy.
§ 35
Samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych (ZP)

=00

W=D

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

>

©oNo O

©

10.

11.

12.

koordynowanie procesu udzielania zamowien publicznych urzedu,

sporzgdzanie projektu rocznego planu zamoéwien publicznych, projektu rocznego planu
postepowan o udzielenie zaméwien oraz zmian do planéw, na podstawie informac;ji
przekazywanych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

organizowanie, prowadzenie weryfikacja opracowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego w oparciu o wktad merytoryczny opracowany przez poszczegdlne
komarki organizacyjne,

sporzadzanie projektéw rocznych sprawozdah zgodnie z wymaganiami przepiséw powszechnie
obowigzujgcych i przekazywanie ich do Urzedu Zamdéwien Publicznych,

publikowanie ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamowienia na BZP lub DZUUE,

udziat w postepowaniach odwotawczych i skargowych dotyczgcych zaméwien publicznych,
przechowywanie i archiwizacja dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwien publicznych,
wspotpraca i opracowywanie zmian przepisow wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych
zgodnie z aktualnymi przepisami,

wsparcie merytoryczne przy przeprowadzaniu postepowan w zakresie zamowien publicznych dla
postepowan ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 ztotych netto,
wspoétdziatanie z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
0 zamowieniach publicznych,

koordynacja i kontrola czynnoéci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym Wykonawcag
(dotyczy zaméwien rownych i przekraczajgcych kwote 170 000 ztotych netto)

kontrola poprawnosé innych dokumentéw przygotowywanych przez referaty merytoryczne, w
zwigzku z planowaniem zamoéwien publicznych.
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§36
Samodzielne stanowisko ds. zdrowia (ZD)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

o

z zakresu ochrony zdrowia.
prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,
wdrazanie ogoélnopolskich akcji i kampanii na rzecz poprawy i ochrony zdrowia,
wspoétpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, instytucjami w zakresie
organizacji pomocy medycznej w sytuacjach nadzwyczajnych jak katastrofy, kleski, zywiotowe i
epidemie,
organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie profilaktyki i oswiaty zdrowotnej,
analiza i ocena potrzeb zdrowotnych.
Z zaKkresu programoéw zdrowotnych
opracowanie, wdrazanie planéw i programoéw w zakresie ochrony i promocji zdrowia dla dzieci i
miodziezy szkolnej oraz profilaktyki wérdd oséb dorostych.
z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien
wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym doradztwo przy
sporzgdzaniu uméw, planu finansowego, a takze kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych,
pomoc przy opracowywaniu programéw profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii,
monitorowanie lokalnych zjawisk zwigzanych z naduzywaniem alkoholu i srodkéw odurzajgcych,
wspotpraca z I1zbg Wytrzezwien w zakresie os6b doprowadzonych z terenu Gminy Pilchowice.
z zakresu petnienia funkcji koordynatora ds. dostepnosci
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
monitorowanie dziatania Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
§ 37
Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i obronnosci (ZK)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego i obronnoéci nalezy w
szczegolnosci:

1.

2.

3.

10.
11.

12.
13.
14.

planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy, wspodtpraca w
tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
realizacja zadan majgcych na celu ochrone ludnosci, instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej,
w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Statego Dyzuru Wéjta Gminy Pilchowice, a takze
koordynacja realizacji zadan podczas uruchamiania Statego Dyzuru,
opracowywanie, biezgce aktualizowanie oraz koordynowanie dziatah zwigzanych z realizacjg
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Pilchowice w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
planowanie, organizowanie i koordynowanie rozwinigcia Akcji Kurierskiej na terenie Gminy, w tym
opracowywanie i aktualizowanie planu oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,
opracowywanie i aktualizowanie Planu udzielania Swiadczen szpitalnych na potrzeby obronne
panstwa oraz Planu organizacji i funkcjonowania zespotéw zastepczych miejsc szpitalnych na
potrzeby obronne panstwa,
organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb zarzgdzania
kryzysowego i kierowania obrong cywilng;
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,
prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie organéw
kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,
popularyzowanie obrony cywilnej i organizowanie kontroli wykonywania zadan obronnych;
planowanie i zapewnianie S$rodkéw finansowych na realizacje zadah realizowanych na
stanowisku obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen oraz imprez masowych,
realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacjg i rejestracjg wojskowa.
Dziat VI
Organizacja przeprowadzania kontroli
§38
Kontrole w Urzedzie sprawujg: wojt, zastepca wajta, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow.
Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:
1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,
2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,
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3) kompetencji skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu gminy).
3. Woystgpienia pokontrolne, prowadzone przez uprawnionych inspektorow kontroli (kontrole
zewnetrzne) podpisuje wéjt lub osoba przez niego upowazniona.
4. Ksigzka kontroli zewnetrznych urzedu znajduje sie w sekretariacie.
5. Wojt moze upowaznic¢ pracownikdw urzedu do przeprowadzania kontroli.
Dziat V
Obieg korespondencji w Urzedzie
§ 39
1. Obieg dokumentéw odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zgodnie z Zarzgdzeniem Wojta
dotyczacym czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentéw w Urzedzie.
2. Poczta wptywajgca do Urzedu jest przyjmowana w punkcie kancelaryjnym — Biurze Obstugi
Interesantow.
3. Nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencji w urzedzie petni sekretarz.
4. Dekretacja umieszczona na korespondenciji ma charakter polecenia stuzbowego.
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych
§ 40
1. Wijt, zastepca wojta, sekretarz i skarbnik mogg zastrzec podpisywanie wybranych pism i
prowadzenie wybranych spraw pozostajgcych w zakresie zadan referatéw do swojej wylgcznej

kompetenciji.
2.  Wojt zastrzega sobie prawo podpisu nastepujgcych pism i dokumentow:
1) pism kierowanych do organdéw naczelnych i centralnych, Wojewody, Marszatka

Wojewoddztwa, Starosty,

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

3) udzielanych upowaznien / petnomocnictw,

4)  pism zwigzanych ze wspotpracg z zagranica,

5) dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikébw gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) listéw gratulacyjnych,

7) innych pism, gdy wynika to z odrebnych przepiséw prawa.

2. Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu wojta.

3. Kierownicy referatéw, petnomocnicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach podpisujg pisma
zwigzane z zakresem dziatania referatdw, nie zastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Woajta,
Sekretarza i Skarbnika, co do ktdrych upowaznit ich Wojt.

4. Sprawy z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Kierownik USC moze upowazni¢ pracownika urzedu stanu cywilnego do podpisywania, w jego
imieniu, spraw zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

5. Wéjt moze upowazni¢ pracownikdw urzedu do wydawania, w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6. Kierownicy referatbw mogg upowazni¢ podlegtych pracownikéw, poprzez zamieszczenie
uprawnienia w indywidualnych zakresach czynnosci, do podpisywania pism tworzonych w
referacie.

7. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych.

§41

1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism oraz innych dokumentéw, zamieszczajg na kopii, w
lewym dolnym rogu, adnotacje zawierajgcg imie i nazwisko, stanowisko, a takze opatrujg je
parafa.

2. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wajtowi, powinny na kopii posiada¢ parafe
sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego przetozonego, dokumenty finansowe — podpis
Skarbnika, a dokumenty rodzace skutki prawne — podpis radcy prawnego. Pisma urzedowe
powinny by¢ opatrzone odciskami pieczeci funkcyjnych i data.

3. Zasady podpisywania dokumentéw w zakresie postepowan o zamdéwienia publiczne reguluje
odrebne zarzgdzenie Wjta.

Rozdziat VI
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§ 42
1. Aktami prawnymi Rady Gminy sg uchwaty.
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2. Projekty uchwaty Rady powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.
§43
1. Projekt uchwaty sporzadza sie w 1 egzemplarzu, ktéry parafuje osoba sporzadzajgcg, jego
bezposredni przetozony - zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz sekretarz. Radca prawny
potwierdza zgodno$é sporzadzanego dokumentu z obowigzujgcym stanem prawnym.
2. W przypadku projektu uchwaty, bedacej aktem prawa miejscowego podlegajgcej konsultacjom
spotecznym - projekt sporzadza sie w 3 egz.
3. W sytuacji gdy uchwata rodzi skutki finansowe projekt uchwaty parafuje takze skarbnik.
4. Projekt aktu prawnego podpisuje wojt lub osoba upowazniona.
5. Podpisane uchwaty podaje sie do publicznej wiadomosci, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie uregulowaniami.
§44
1. W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem urzedu, ustalajgcych okreslone
procedury postepowan, wprowadzajgcych wewnetrzne uregulowania prawne lub wymagajgcych
powotania komisji, czy zespotow - wojt wydaje zarzadzenia wewnetrzne.
2. Podpisane zarzadzenie podaje sie do wiadomosci, zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami.
Rozdziat VI
Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw indywidualnych
§ 45
Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskdw na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Wojta.
§ 46
1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, dla ktérych przepisy prawa przewidujg
forme decyzji administracyjnych, prowadzone sg w referatach, zgodnie z przyjetym podziatem
kompetenciji.
2. Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy indywidualne sprawy zobowigzani sg w szczegolnosci:
1) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacji,
2) wyjasnia¢ tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawa,
3) rozstrzygac sprawy w obowigzujgcych termiach,
4) informowac strony o stanie zatatwienia sprawy,
5) informowac strony o przystugujgcych im srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec.
Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§ 47
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
§48
Niniejszy regulamin przyjety zostat jako akt prawny obowigzujagcy w Urzedzie Gminy Pilchowice
na mocy Zarzadzenia nr 120. .2026 Wéjta Gminy Pilchowice z dnia 24 marca 2026 r.
Zatgczniki:
1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice (zatgcznik nr 1)
2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych (zatacznik nr 2).
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PILCHOWICE

Zakacznik nr 1 do Zatacznika nr 1
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Zalgcznik

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

nr 2 do Zalgcznika nr 1

bezposredni nadzoér

Ip nazwa gminnej jednostki organizacyjnej forma organizacyjna sprawuje

1 Gminny Osrodek Kultury w Pilchowicach instviucia kultur
44-189 Wilcza, ul. K. Miarki 123 yiuel y SE

9 Gminna Biblioteka Publiczna instvtucia kultur
44-145 Pilchowice ul. Szkolna 1 yuicl y SE
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej . .

3 |44-144 Nieborowice ul. Giowna 52 Jednostka budzetowa SE
Zespot Szkolno - Przedszkolny w Pilchowicach |. .

4 44-145 Pilchowice, ul. Szkolna 1 Jednostka budzetowa ZW
Zespot Szkolno - Przedszkolny w Wilczy . .

® 144-189 Wilcza, ul. Karola Miarki 27 jednostka budzetowa ZW
Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Zernicy . .

% 144-144 Zernica, ul. Leopolda Miki 37 Jednostka budzetowa Zw
Zespot Szkolno - Przedszkolny w Stanicy . .

7 |44-145 Stanica ul. Gliwicka 18 jednostka budzetowa ZW
Publiczne Przedszkole z Oddziatem

8 [Integracyjnym w Nieborowicach jednostka budzetowa ZW

44-144 Nieborowice, ul. Gtéwna 50

Il WYKAZ SPOLEK Z WIEKSZOSCIOWYM UDZIALEM GMINY

bezposredni nadzoér

Ip nazwa spotki z wiekszosciowym udziatem gminy forma organizacyjna sprawuje
Pilchowickie Przedsiebiorstwo Komunalne

1. Sp. z o.0.
Sp. z o.0. W

44-144 Nieborowice, ul. Gtéwna 52
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