zalgcznik

do zarzgdzenia nr 120.2.2022
Wojta Gminy Pilchowice

z dnia 3 stycznia 2022 r

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Pilchowice

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Pilchowice, zwany dalej Regulaminem, okres$la organizacje i
zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Pilchowice.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pilchowice,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Pilchowice,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pilchowice
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wojta Gminy Pilchowice,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pilchowice,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pilchowice,
7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice,
8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pilchowice,
9) Referat — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu,
10) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca pracg Referatu,
11) Zakresie czynnosci — nalezy przez to rozumie¢ zakres czynnosci pracownika Urzgdu,
12) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzona
do realizacji zdan Gminy,
13) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy.

2. W szczegblnosci Regulamin precyzuje:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
3) organizacjg i strukture organizacyjng Urzgdu,
4) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych,
5) zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
6) zasady podpisywania pism i aktow prawnych.

Rozdzial IT
Zakres dzialania Urzedu

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Rada Gminy i Wojt realizuja zadania
samorzadu gminy.

2. Do zasadniczych zadan Urzgdu nalezy stworzenie wlasciwych warunkow organizacyjno
— technicznych i administracyjnych oraz zapewnienie wszelkiej pomocy organom samorzadu
gminy w nalezytym wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

3. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Pilchowicach, przy ul. Damrota 6.
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§4

Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy
Pilchowice, uchwat Rady Gminy, niniejszego regulaminu oraz innych zarzadzen
i aktow prawnych z zakresu organizacyjnego wydawanych przez Wjta.

Podstawowym narzedziem ksztaltowania systemu zarzadzania Urzedem sa zarzadzenia
organizacyjne wydawane przez Wojta.

Rozdzial 111
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt lub pracownik przez niego upowazniony.

Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wobec

Wojta wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a w pozostatych przypadkach czynnosci wykonuje

Zastepca Wojta lub Sekretarz.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wéjt moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi prowadzenie w jego imieniu okre§lonych spraw,

2) powierzy¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi oraz kierownikom komoérek organizacyjnych
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, kierownikéw komorek, pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

4) ustanowi¢ pelnomocnika Iub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych zadan, ktory
taczy powierzona funkcje z innym stanowiskiem w Urzedzie,

W czasie nieobecnosci Wojta zastgpstwo sprawuje Zastepca Wojta.

Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty, pelnomocnicy oraz samodzielne

stanowiska.

Struktur¢ organizacyjng Urzgdu Gminy Pilchowice, w ukladzie liniowym, okresla schemat

organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu okresla zakres nadzoru merytorycznego Wojta, Zastepcy

Wojta, Sekretarza i Skarbnika nad realizacjg zadan gminy przez gminne jednostki organizacyjne.

§6

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie stluzbowego podporzadkowania, podziatu

obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

Podleglo$¢ stuzbowa pracownikoéw, podziat zadan oraz zasady zastgpstw okreslajg zakresy

obowigzkoéw sporzadzone odpowiednio przez:

1) Zastgpce Wojta, Skarbnika, Sekretarza — dla kierownikow komorek, zgodnie ze schematem
organizacyjnym, a takze osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

2) kierownikéw komorek — dla pracownikow danej komorki,

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan i przedsigwzig¢ okreslonych w niniejszym regulaminie

ma swoje odzwierciedlenie w zakresach czynno$ci pracownikdow, wynika z upowaznien oraz

wewnetrznych aktow prawnych z zakresu organizacyjnego.

Pelnomocnictw i upowaznien udziela Wojt (z zastrzezeniem pkt 5 i 6). Zasady udzielania

pelmomocnictw 1 upowaznien zostaly uregulowane odrgbnym zarzadzeniem.

Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej do skutecznosci

czynnosci prawnych, moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego moze upowazni¢ pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego,

zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

Biezacy nadzor nad udzielaniem upowaznien (pelnomocnictw) sprawuje Sekretarz.

§7
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Gospodarowanie majgtkiem i finansami Gminy odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z zachowaniem szczeg6lnej starannosci.

§8

Catoksztattem dziatan Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepey, Sekretarza Skarbnika
oraz kierownikow referatow.

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

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

Woijt, Zastgpca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik peinig nadzér merytoryczny nad referatami,
petnomocnikami i samodzielnymi stanowiskami, zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, a takze gminnymi jednostkami
organizacyjnymi zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

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

§9

Zadania i kompetencje Wajta (W)

1.

Wijt, jako kierownik Urzedu:

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

2) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow Urzedu tj. wykonuje czynnoSci
z zakresu prawa pracy,

3) wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu,

4) przedktada Radzie Gminy sprawozdania ze swojej dziatalnoSci oraz z realizacji
uchwat Rady,

5) przedktada Radzie projekt budzetu Gminy,

6) przedktada sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy,

7) wspotdziata z Rada i jej Komisjami,

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

9) udziela pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;ji,

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

11) petni funkcj¢ Szefa Obrony Cywilne;j,

12) organizuje akcje ratownicze w przypadku kleski zywiotowej i katastrof, opracowuje plan
operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje pogotowie 1 alarm
przeciwpowodziowy,

13) administruje danymi osobowymi przetwarzanymi w Urzedzie.

Wojt, w ramach realizacji zadan gminy:

1) jest organem wykonawczym gminy,

2) reprezentuje gming na zewnatrz,

3) kieruje biezagcymi sprawami gminy,

4) zawiera w imieniu gminy umowy i porozumienia.

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

§10

Zadania i kompetencje Zastepcy Wéjta (ZW)
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Wojt powierza Zastepcy Wojta prowadzenie, w swoim imieniu, spraw gminy w obszarach wskazanych
ponizej:

D

w

Nk

10.
11.
12.

koordynacja i nadzor nad realizacja zadan podlegtych bezposrednio referatow, samodzielnych
stanowisk w zakresie:

1) inwestycji i remontow,
2) rozwoju gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
3) zamowien publicznych,
4) edukacji na terenie gminy,

koordynacja i nadzor w zakresie dziatania placowek oswiatowych dziatajacych na terenie gminy,
sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy na zasadach i w zakresie przewidzianym ustawami
1 innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi pelnomocnictwami, z poszanowaniem kryteriow
celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci,

sprawowania nadzoru nad realizacja uchwat Rady,

wspotdziatania z Radg i jej Komisjami,

przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji,

reprezentowania gminy na uroczystoSciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wojtem,

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

udzielanie odpowiedzi na informacje¢ publiczng wptywajaca do Urzedu,

udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy Pilchowice,
podpisywanie, w imieniu Wojta, odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wplywajace do Urzedu,
zastepstwo Wojta, zgodnie z udzielonym w tym zakresie upowaznieniem.

§11

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy (SE)

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

1.

kW

O RN

11.
12.

13.
14.

15.
16.

koordynacja i nadzor nad realizacja zadan podleglych bezposrednio referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w zakresie:

1) spraw zwigzanych z biezacym dzialaniem i organizacja Urzedu,

2) obstlugi Radnych oraz Komisji Rady,

3) spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,
koordynacja i nadzor dziatan w zakresie:

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

2) Osrodka Pomocy Spotecznej,

nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz petycji wptywajacych do Urzedu,
przyjmowania interesantOw w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji,

reprezentowania gminy na uroczystoSciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wojtem,

nadzor i koordynacja w zakresie udostepniania informacji publicznej,

zapewnienia sprawnego funkcjonowanie Urzedu, w tym wlasciwych warunkow pracy,

nadzor nad czynnos$ciami zwigzanymi z wyborami i referendami,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z archiwizacjg akt Urzedu,

wdrazanie polityki kadrowo - placowej okreslonej przez Wojta,

nadzor nad organizacyjno - administracyjng obstuga Urzedu,

doskonalenie metody =zarzadzania Urzedem, koordynacja i nadzér wdrazania systemow
zarzadzania,

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

udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy Pilchowice,
podpisywanie, w imieniu Wojta, odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wplywajace do Urzedu,
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17. inne zadania z zakresu kierowania Urzedem zlecone przez Wojta.

§12

Do zadania i kompetencji Skarbnika (SK) nalezy w szczeg6lnosci

1.

. Nk wN

N —

1.

koordynacja i nadzor nad realizacja nastepujacych zadan :
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 budzetowe;,
5) prowadzeniem rachunkowosci Gminy i Urzedu,
6) ustaleniem i poborem podatkow i optat lokalnych.
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,
zapewnienie rownowagi budzetowej i efektywne zarzadzanie dlugiem,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnos$ci 1 rzetelnoSci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
informowanie na biezaco Wojta o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach, zwigzanych
z wykonywaniem budzetu Gminy.
Skarbnik petni bezposredni nadzor nad Referatem Finansowo — Budzetowym, Referatem Podatkow
1 Optlat oraz samodzielnym stanowiskiem ds. ptac.

§13

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podlegaja bezposrednio Wojtowi.

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gtdéwnym ksiegowym Urzedu.

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

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest rownocze$nie Kierownikiem Referatu Spraw
Obywatelskich.

Obstuga prawna Urzgdu zlecana jest kancelariom prawnym. Zasady nadzoru okreslane
sa kazdorazowo w zawieranych umowach.

Stuzba BHP petni funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie. Zadania z zakresu BHP w Urzgdzie zlecane sa firmie zewnetrznej na podstawie
odrebnych umow.

Wjt, jako administrator danych osobowych powierza, w ramach umowy, wykonywanie zadan
Inspektora Ochrony Danych firmie zewnetrzne;.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14
W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne.
1) Referat Finansowo — Budzetowy FB
2) Referat Inwestycji i Remontow IR
3) Referat Ochrony Srodowiska 0OS
4) Referat Organizacyjny OR
5) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami ~ PGN
6) Referat Podatkow i Optat PO
7) Referat Rozwoju Gminy i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi RG
8) Referat Spraw Obywatelskich SO
9) Urzad Stanu Cywilnego USC
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2.

W sktad Urzedu wchodzg takze:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
2) samodzielne stanowisko ds. edukacji EDU
3) samodzielne stanowisko ds. kadr KD
4) samodzielne stanowisko ds. ptac PL
5) samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych 7P
6) samodzielne stanowisko ds. zdrowia ZD

§ 15

Dla realizacji zadania wymagajacego wspotuczestnictwa pracownikéw z co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych Wojt, w drodze zarzadzenia, moze powola¢ zespdt zadaniowy wyznaczajac
jednoczesnie osobe nadzorujgca pracg zespotu.

§16

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

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

Zadania pracownikéw odzwierciedlone sg w indywidualnych zakresach czynnosci.

§17

Zadania i obowiazki wspodlne dla wszystkich kierownikéw Referatow:

—

98]

*

10

11.

12.

13.

14.

planowanie, organizacja i nadzor nad realizacja zadan kierowanej komorki organizacyjnej,

zarzadzanie zespotem pracowniczym (planowanie zasobdw, delegacja zadan, motywowanie

1 kontrola),

realizacja zadan przewidzianych w regulaminach i procedurach wewnetrznych urzgdu,

wnioskowanie o zmiany organizacyjne majace na celu usprawnienie pracy komorki, opracowanie

i aktualizacja aktow regulujgcych zagadnienia wykonywane w ramach komorki organizacyjnej,

wspolpraca z kierownictwem urzedu, kierownikami komoérek organizacyjnych, koordynatorami,

kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan wspolnych,

w szczegolnoscei:

1) Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy oraz przygotowywania
projektu i realizacja planu finansowego Urzedu, w cze$ci dotyczacej dziatalnosci danej
komorki,

2) Sekretarzem przy opracowaniu rocznego Raportu o Stanie Gminy,

3) koordynatorem ds. dostgpnosci,

przestrzeganie  zasad dyscypliny finansow  publicznych  wynikajacych z  ustawy

o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

okreslanie potrzeb dotyczacych ubezpieczen mienia w zakresie dziatania referatu,

okreslanie celéw i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacje z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej, sprawozdawczos$ci oraz badania ryzyka,

przygotowywanie dokumentéw, zestawien, projektow odpowiedzi i1 innych materiatow

na potrzeby Rady i jej komisji,

wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego

w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

rozpatrywanie odwotan i innych $rodkoéw zaskarzenia oraz przesylanie akt sprawy do organu

wyzszej instancji lub sagdu administracyjnego,

udzielanie odpowiedzi na informacje¢ publiczng wptywajaca 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 wptywajace do Urzedu, zgodnie z zakresem

pracy kierowanego Referatu,
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15. przygotowywanie — stosownie do kompetencji — programow, planéw, sprawozdan oraz innych
dokumentow strategicznych,

16. wspotdziatanie i realizowanie zadan dotyczacych ochrony ppoz. I BHP,

17. nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa z zakresu:

1) ochrony danych osobowych, RODO,

2) dostepu do informacji publicznej,

3) ochrony informacji niejawnych,

4) finanséw publicznych,

5) kodeksu postepowania administracyjnego,

18. prowadzenie i aktualizacja rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych Urzedu Gminy
Pilchowice w ramach kierowego referatu/ samodzielnego stanowiska, zgodnie z art 30
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679,

19. uwierzytelnianie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

20. w zakresie zamowien publicznych, bedacych w kompetencji kierowanej komorki:

1) zglaszanie do planu zaméwien publicznych wszystkich planowanych postgpowan,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos§¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 ztotych,

3) wystgpowanie z wnioskiem o wszczgcie postgpowania, dla ktoérego warto$¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych.

21. nadzor nad terminowoscia i rzetelnoscia zatatwianych spraw, o ktérych mowa w pkt 11, 12, 13,

22. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,

Kierownicy referatow ponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej komorki
organizacyjnej odpowiednio przed: Wojtem, nadzorujagcym prace referatu Zastepca Wojta,
Skarbnikiem, Sekretarzem.
Szczegblowe kompetencje i1 odpowiedzialno§¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnoSci.
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za prace odpowiednio przed bezposrednim
przetozonym.

§18

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wspolnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1. znajomo$¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa przy opracowywaniu projektow uchwat,
zarzadzen, decyzji administracyjnych badz innych aktow normatywnych stanowiacych przedmiot
dzialania referatu,

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

przestrzeganie termindw zalatwiania powierzonych spraw,

4. nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
1 przechowywanie akt i dokumentoéw zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

5. nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa z zakresu:

1) ochrony danych osobowych, RODO,

2) dostepu do informacji publicznej,

3) ochrony informacji niejawnych,

4) finansow publicznych,

5) kodeksu postgpowania administracyjnego,

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

7. przestrzeganie zasad dyscypliny finansow  publicznych  wynikajagcych z  ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

8. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postgpowania zgodnie z obowigzujacym
regulaminem pracy.

98]

Rozdzial V
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych

§19

Strona 7 z 24



Referat Finansowo — Budzetowy (FB)

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:

W N =
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11.
12.

13.

14.
15.

16.

II.
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w zakresie budzetu Gminy

opracowanie rocznego budzetu gminy,

dokonywanie zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego w drodze zarzadzen i uchwat,
opracowanie planu finansowego urzedu oraz dokonywanie zmian w planie finansowym w trakcie
roku budzetowego,

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,

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

opracowanie prognozy dtugu,

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu,

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

sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych gminy (bilans, rachunek zyskow

1 strat, zestawienie zmian w funduszu) obejmujacym podlegte jednostki budzetowe,

sporzadzanie rocznego i potrocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu

gminy celem przedlozenia Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

sporzadzanie bilansu skonsolidowanego gminy,

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

prowadzenie postepowan i wydawanie postanowien w zakresie podatku od spadku i darowizn.

w zakresie ksieggowoS$ci Urzedu

zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej urzedu,

kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych,

kontrola terminéw regulowania zobowiazahn Urzedu i realizacja ptatnosci,
prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkoéw urzedu, sum depozytowych
i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

prowadzenie centralnego rejestru umow,

prowadzenie rejestru zakupu dla celow podatku VAT.

§ 20

Referat Inwestycji i Remontow (IR)

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie inwestycji i remontow

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, realizacja, nadzorem inwestorskim
i rozliczeniem finansowym inwestycji realizowanych ze $rodkow wilasnych i1 funduszy
pomocowych w zakresie budowy, przebudowy i remontéw obiektéw budowlanych, w tym
budynkow begdacych w zasobie gminy, placow zabaw i sitowni plenerowych,

wspotpraca merytoryczna w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych,

rozliczanie finansowe i rzeczowe inwestycji oraz sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej
i przekazywanie na majatek uzytkownika,
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wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz instytucjami dzialajacymi na rzecz
wojewodztwa, powiatu i gminy,

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

w zakresie zarzadzania infrastruktura gminna

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwego stanu technicznego drég gminnych,
prowadzenie ewidencji drog gminnych, przegladéow 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 urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

uzgadnianie zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy.

w zaKkresie utrzymania infrastruktury gminnej

prowadzenie spraw zwigzanych z letnim 1 zimowym utrzymaniem drég gminnych
oraz infrastruktury drogowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego budynkow
bedacych w zasobie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placow zabaw i sitowni plenerowych bedacych
w zasobie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tras rowerowych.

§21
Referat Ochrony Srodowiska (0S)

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ochrony Srodowiska

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

opiniowanie dokumentow dotyczacych ksztattowania i ochrony srodowiska.

wnioskowanie o $ciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa dotyczacych ochrony
przyrody i srodowiska,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska ponoszonych przez Gming Pilchowice,

ustalanie wplywu realizacji inwestycji na $rodowisko (decyzje o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach i opiniowanie w zakresie przedsigwziec),

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 terenow
zieleni 1 zadrzewien,

. ustanawianie oraz utrzymanie form ochrony przyrody,

prowadzenie gospodarki lesnej w lasach gminnych,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w zakresie ewidencji

urzadzen do zagospodarowania nieczystosci ciektych,
prowadzenie kontroli gospodarki wodno — §ciekowej,
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prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania pozwolen wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

wdrazanie postanowien Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku Gminy Pilchowice,
prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych,
realizowanie zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
wspolpraca z Przedsigbiorstwami Komunalnymi w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania
1 oczyszczania $ciekOw sanitarnych,

opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego,

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

w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

realizacja Programu Ochrony Powietrza dla wojewo6dztwa §laskiego,

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

sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony §rodowiska, ochrony powietrza oraz gospodarki odpadami,
nakazy usunigcia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,
wystawianie faktur za drewno pozyskane podczas wycinki drzew z terenow gminnych.

w zakresie rolnictwa

ochrona i rekultywacja gruntow rolnych,

realizacja Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat
na terenie Gminy Pilchowice,

wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zwierzecych,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ochrony gruntow rolnych,
nadzor nad ochrong roélin przed chorobami i szkodnikami,

zezwalanie na uprawe maku i konopi,

zatwierdzanie planow towieckich,

administrowanie lowiectwem,

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,
wspoOlpraca z organami i instytucjami w zakresie rolnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca dla gospodarstw rolnych i dziatdéw specjalnych produkcji
rolnej poszkodowanych na skutek niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.

w zakresie gospodarki wodami

wspélpraca z Gminng Spotka 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 dotyczacych ponoszenia optat za ustugi wodne przez Gming Pilchowice,
informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

pozostale zadania realizowane przez referat

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng, gaz obiektow
stanowigcych wlasno$¢ Gminy oraz z o$wietleniem drog publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w Gminie,
wspotpraca z innymi organami w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;.

§22

Referat Organizacyjny (OR)
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Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
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z zakresu spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu

prowadzenie centralnych rejestrow :

1) zarzadzen Wojta,

2) zarzadzen kierownika Urzgdu,

3) skarg i wnioskow oraz petycji,

4) spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowe;,

5) delegacji pracownikow Urzedu,

6) instytucji kultury na terenie gminy,

7) informacji publiczne;j,

8) pieczeci urzgdowych i pieczatek,

obstuga sekretariatu Urzedu,

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

prowadzenie biblioteki Urzedu,

prowadzenie rejestru ogloszen i obwieszczen umieszczanych na tablicy ogloszen Urzedu,
organizacja zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Wojta i z wykonania uchwat na sesje Rady Gminy,
przygotowanie i dystrybucja materialow promocyjnych Gminy,

udziat w targach, ekspozycjach itp. imprezach promujacych Gmine,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracag Gminy z zagranica,

prowadzenie spraw dot. zgromadzen oraz imprez masowych.

z zakresu obstugi Rady Gminy

organizowanie pracy organow 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) wnioskéw z posiedzen Sesji Rady Gminy,

4) wnioskow Komisji Rady Gminy,

przygotowanie i organizacja wyboréw tawnikow,

konsultowanie projektéw aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalno$ci
statutowych organizacji pozarzadowych,

przyjmowanie, w imieniu Przewodniczacego Rady Gminy, o§wiadczen majgtkowych radnych,

z zakresu Biura Obslugi Interesantow

przyjmowanie podan, wnioskow i pism kierowanych do Urzgdu,

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

sprawdzanie wlasciwos$ci miejscowej oraz kwalifikowanie kompletnosci dokumentacji,

obstluga systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

rejestracja dokumentéw przychodzacych i wychodzacych z Urzedu — prowadzenie rejestrow
i dalsze przekazywanie korespondencji,

obstuga 0s6b niepetnosprawnych.

z zakresu wyborow i referendéw
koordynacja zadan w zakresie organizowania wyboréw krajowych i samorzadowych oraz
referendow na terenie Gminy Pilchowice.

z zakresu spraw administracyjnych

prowadzenie archiwum zaktadowego,
planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowego,
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nadzor nad utrzymaniem czystosci, estetyki i bezpieczenstwa w siedzibie Urzedu oraz wokot
budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu,
prowadzenie spraw dot. taczno$ci telefonicznej stacjonarnej i komorkowe;j,

zamawianie tablic urzgdowych, informacyjnych, pieczeci urzedowych oraz pieczatek,
administrowanie budynkiem Urzedu przy ul. Damrota 6 (siedziba Urzgdu) oraz Wspodlnej 4
(budynek archiwum zaktadowego),

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

. z zakresu zarzadzania Kryzysowego

planowanie i prognozowanie dzialan w wypadku wystapienia zagrozen na terenie Gminy,
zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

przygotowanie zarzadzen, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow,
planowanie i organizowanie systemow wczesnego ostrzegania ludnosci,

organizowanie faczno$ci alarmowej,

wspotdziatanie z jednostkami OSP, PSP oraz Policja,

planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnos$ci i zarzadzania kryzysowego
z organami administracji rzadowej i pozarzadowe;.

z zakresu spraw wojskowych

prowadzenie rejestru osob objetych rejestracjg oraz wykazu osdb podlegajacych wezwaniu
do kwalifikacji wojskowej,

wzywanie do kwalifikacji wojskowej i przygotowanie sprawozdania.

VIIL. z zakresu komputeryzacji i Biuletynu Informacji Publicznej
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prowadzenie strony internetowej Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

administrowanie siecig komputerowg i stanowiskami komputerowymi,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

prowadzenie spraw w zakresie informatycznego zabezpieczenia danych i podpisu
elektronicznego,

archiwizacja danych na nosnikach elektronicznych,

obsluga transmisji sesji obrad rady gminy,

nadzor nad urzgdzeniami monitorujgcymi stanowigcymi wlasnos¢ gminy.

z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludnosci
opracowywanie planu obrony cywilnej,
opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania w/z obrony cywilne;j,
organizowanie formacji obronnych,
organizowanie ewakuacji ludnosci,
popularyzowanie obrony cywilnej oraz przeprowadzanie w tym zakresie szkolen,
opracowanie i przestanie sprawozdan.

z zakresu spraw obronnych

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

przygotowanie gtownego stanowiska kierowania Wojta w statej siedzibie i w zapasowym miejscu
pracy,

organizowanie statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,
nadzorowanie 1 przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,
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6. planowanie i organizowanie szkolen obronnych,

przygotowywanie i organizowanie kontroli realizacji zadan obronnych,

8. opracowywanie i przesylanie sprawozdan, zestawien oraz informacji z zakresu spraw obronnych.
§ 23

=

Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomos$ciami (PGN)

Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy
w szczegolnosci:

L w zakresie planowania przestrzennego

1. sporzadzanie, uchwalanie dokumentéw planistycznych gminy oraz ich zmian,
koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem dokumentéw planistycznych
opracowywanych przez inne organy,

3. prowadzenie i aktualizowanie rejestru dokumentow planistycznych gminy (studium
uwarunkowan 1 kierunkdw  zagospodarowania  przestrzennego, miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego),

4. analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami w zwigzku ze zmiang wartos$ci nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

6. prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7. udzielanie informacji z dokumentéw planistycznych gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z przeznaczeniem terendw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

8. wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen w zakresie planowania i1 zagospodarowania
przestrzennego.

II.  w zakresie ochrony zabytkéow:

1. Gminna ewidencja zabytkow.

2. Gminny program opieki nad zabytkami.

3. dotacje na prace konserwatorskie, restauratorskie i budowlane przy zabytku wpisanym

do rejestru zabytkow.
4. wspoldziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow 1 otrzymywanie informacji
zZ rejestrow zabytkow.

III. w zakresie geodezji i kartografii:
numeracja porzadkowa nieruchomosci.
nazewnictwo placow i ulic,

DN —

IV.  w zakresie gospodarowania nieruchomosciami:

tworzenie, administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

2. nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gruntami
komunalnymi i stanowiacymi wtasno$¢ gminy, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele

p—

szczegblne,

3. wystawianie faktur za dzierzawe, najem, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz nieruchomosci oraz
inne faktury zwigzane z zakresem dziatania referatu,

4, organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

oszacowanie 1 wycena nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanow prawnych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw w zakresie wpisow wieczystoksiggowych dla nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowej,

10. nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych do realizacji zadan gminy,

® N w

o
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

VIIIL.

AR

&

10.
11.
12.

komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,

regulacja stanow prawnych nieruchomosci,

powadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

zezwolenia na czasowe zaje¢cia nieruchomosci (z wyltaczeniem dziatek drogowych).

zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach urzadzen
technicznych (z wylaczeniem dziatek drogowych),

udostepnianie nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$¢ gminy pod lokalizacje no$nikéw
reklamowych (z wylgczeniem dziatek drogowych),

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za grunty wydzielone pod drogi publiczne w
wyniku dokonanego podziatu,

prowadzenie spraw zakresie rozgraniczania, scalania i podziatéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresie naliczania (ustalania) oplaty adiacenckiej,

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu utrzymania porzadku i koszenia terendw stanowiacych
wlasnos¢ gminy: parkoéw, placow zabaw, terenow zieleni oraz centrow przesiadkowych.

pozostale zadania realizowane przez Referat

zakup opatu na potrzeby Urzedu Gminy oraz jednostek OSP,

zawieranie 1 nadzor na realizacja umow dot. sprzatania pomieszczen oraz obshugi c.o.
w budynkach OSP,

zawieranie 1 nadzér nad realizacja umow zwiazanych z utrzymaniem kortu tenisowego
i innych obiektow stanowiagcych wlasno$¢ gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja zbiorowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego,

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

aktualizowanie czynszow najmu i dzierzawy lokali,

sprawy zwiazane z zarzagdem nieruchomoscig wspdlna,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami sotectw,

sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami wojennymi oraz pomnikami,
biezace utrzymanie budynkéw mieszkalnych, bedacych wiasnoscia gminy mieszczacych sie
w Pilchowicach przy ul. Rynek 13 oraz Dolna Wie§ 64 oraz budynku w Pilchowicach
przy ulicy Dworcowej 8 w zakresie zakupu materiatéw do napraw i konserwacji.

§ 24

Referat Podatkow i Oplat (PO)

Do zakresu dziatania Referatu Podatkow i Optat nalezy w szczegdlnosci:

—

W RNk WD

11.
12.

w zakresie podatkow i oplat lokalnych

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

prowadzenie ewidencji podatnikow podatkow lokalnych,

prowadzenie postepowan podatkowych,

ewidencja ksiggowa w zakresie podatkow lokalnych,

prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie podatkow lokalnych,

prowadzenie postepowan w/s udzielenia ulg podatkowych,

wymiar i pobor oplat za odpady komunalne,

ewidencja ksiggowa w zakresie optat za odpady komunalne,

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie optat za odpady komunalne,
sporzadzanie czgstkowych sprawozdan finansowych w zakresie podatkow i optat lokalnych.
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I1. w zakresie ksiegowos$ci dochodow niepodatkowych

A

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw niepodatkowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw niepodatkowych,
prowadzenie windykacji zakresie naleznos$ci niepodatkowych,

prowadzenie postgpowan w/s udzielenia ulg w zakresie dochodow niepodatkowych,
sporzadzanie czastkowych sprawozdan finansowych w zakresie dochodéw niepodatkowych.

ITI. w zakresie innych zadan realizowanych przez referat

1.

2.
3.

oW

=0 e

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego cenie oleju

napedowego,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej,

wydawanie zaswiadczen:

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

2) o niezaleganiu w podatkach,

3) o posiadaniu lub nie posiadaniu gospodarstwa,

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

5) o dochodzie z gospodarstwa,

prowadzenie rejestru sprzedazy i rozliczen podatku VAT dla Urzgdu Gminy Pilchowice,

sporzadzenie czgsciowej deklaracji VAT dla Urzedu Gminy Pilchowice,

przyjmowanie czastkowych rozliczen podatku VAT sktadanych przez jednostki podlegte Gminie

Pilchowice,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT dla Gminy Pilchowice,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT,

wystawianie faktur w zakresie dziatania referatu,

wydawanie decyzji o zwrocie oplaty skarbowe;.

§25

Referat Rozwoju Gminy i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (RG)

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnos$ci:

10.
11.

1L

p—

z zakresu rozwoju Gminy

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

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie opracowywania projektow 1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
ze $rodkow pozabudzetowych,

rozliczanie projektow wspotinansowanych ze srodkow pozabudzetowych,

wspoOltpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ doradztwem w zakresie pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych,

okresowe analizowanie wielko$ci pozyskanych przez Gming srodkdéw 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,

konsultowanie dokumentow strategicznych i programowych o charakterze ponadlokalnym,
prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig gminy do lokalnej grupy dziatania,
organizowanie dzialan w zakresie polityki rozwoju lokalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka gminng.

z zaKkresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
wspoOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,
wspieranie organizacji pozarzagdowych w dziataniach na rzecz rozwoju Gminy,
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10.
11.

realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych gminy organizacjom pozarzagdowym

na podstawie przepiséw o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan zleconych organizacjom pozarzadowym i rozliczanie

udzielonych dotacji,

opracowywanie projektow dokumentow stanowigcych podstawe wspolpracy gminy

z organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji tych

dokumentow,

realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu w Gminie,

w tym:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji klubom  sportowym
na realizacj¢ zadan w zakresie tworzenia warunkoéw sprzyjajacych rozwojowi sportu,

3) nadzor nad prawidtowa realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajacych
rozwojowi sportu i rozliczanie udzielanych dotacji,

przygotowywanie sprawozdan, zestawien i analiz wielko$ci $srodkow publicznych przekazywanych

organizacjom pozarzagdowym,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan Gminy,

doradztwo i pomoc merytoryczna w zakresie tworzenia wnioskow do funduszu soteckiego,

koordynacja dziatan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw z funduszu soteckiego,

koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow.

§ 26

Referat Spraw Obywatelskich (SO)

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

(98]

II.

—

4.
5.

z zakresu ewidencji ludnoSci

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci w zakresie zameldowania
1 wymeldowania oraz wydawania zaswiadczen,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie,
sporzadzanie zestawien, wykazow lub sprawozdan z rejestrOw mieszkancow,

udostepnianie danych osobowych z rejestr PESEL i ewidencji mieszkancow.

z zakresu dowodow osobistych

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych 1 utraconych dowodow osobistych:
oraz wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,

realizacja wnioskdw o udostepnienie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych,

prowadzenie i archiwizacja kopert dowodowych,

wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

III. w zakresie dzialalnoSci gospodarczej
prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG):

1

2.
3.
4.

Iv.

wprowadzenie wniosku o wpis do CEIDG,

wprowadzenie wniosku o zmiang wpisu w CEIDG,

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

w zakresie pozostalych zadan realizowanych w Referacie

prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow
w wyborach i referendach oraz jego stata aktualizacja w tym wydawanie decyzji o wpisaniu
wnioskodawcy do rejestru wyborcow oraz przekazywanie okresowych sprawozdan,
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prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$¢ Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzewnosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
W miejscu i poza miejscem sprzedazy
2) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz detaliczng i gastronomiczng napojow
alkoholowych,
3) przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy wyrobow alkoholowych,
prowadzenie spraw w zakresie udzielania, odmowy udzielania, zmiany lub cofnigcia licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksdwka
na obszarze gminy Pilchowice,
sporzadzanie okresowych sprawozdan,
obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany,
prowadzenie Kancelarii Niejawnej w tym:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych,
2) rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentéw niejawnych oraz prowadzenie
rejestrow 1 dziennikow ewidencyjnych oraz ksigzek doreczen przesylek,
3) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom do tego uprawnionym oraz
egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) kontrolowanie wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych.

§27
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.
3.

o

©

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny
0sob,

przyjmowanie o$wiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowaniu zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku matzenskiego cywilnego
i wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

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

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw Urzedu Stanu Cywilnego,

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

wydawanie odpisow i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

odtwarzanie tre$ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,

rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sadow,

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

uniewaznienia dowodow osobistych w zwiazku z rejestracja zgonu oraz wymeldowanie osoby
zmarlej,

przygotowanie wnioskéw o nadania medalu "Za dlugoletnie pozycie malzenskie", przesytanie ich
do Wojewody Slaskiego oraz organizowanie uroczystosci,

organizowanie okolicznosciowych wizyt Wojta Gminy u mieszkancow — Jubilatow obchodzacych
urodziny i jubileusze matzenstwa,

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

rejestracja decyzji innych organdéw administracyjnych i prawomocnych orzeczen sadowych
dotyczacych akt stanu cywilnego,
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18. wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi zagranicg oraz zagranicznymi urz¢dami
stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji i dokumentow dotyczacych
stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcoéw, korespondencja z placowkami
konsularnymi,

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

§ 28
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

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

4. okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdéw, opracowywanie i aktualizowanie
planu ochrony informacji niejawnych,

5. prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych  postgpowan
sprawdzajacych,

6. przekazywanie odpowiednio ABW Ilub SKW danych os6b uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

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

(9%

§29
Samodzielne stanowisko ds. edukacji (EDU)

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

1. ustalanie sieci przedszkoli i szkét publicznych oraz granic ich obwodéow,

2. nadzor nad dziatalno$cig szkot dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Pilchowice, w tym
weryfikacja arkuszy organizacyjnych oraz ich aneksow,

3. prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych dziatajacych na terenie gminy,

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

5. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora,

7. prowadzenie spraw w zakresie kontroli realizacji obowiazku nauki,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia zawodowego mlodocianych
pracownikow,

9. organizowanie dowozu dzieci i uczniéw niepetnosprawnych do przedszkoli i szkot,

10. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendidow dla uzdolnionych uczniow szkot
z terenu Gminy w ramach Programu wspierania edukacji uzdolnionych ucznioéw i dzieci,

11. wspotdziatanie ze Slaskim Kuratorium O$wiaty oraz Delegatura Slaskiego Kuratorium O$wiaty w
Gliwicach,

12. sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie prawa o§wiatowego,

13. przedkladanie Radzie Gminy corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych
w Gminie,

14. wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli,

15. obstuga Systemu Informacji O§wiatowe;j,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych z budzetu panstwa,

17. rozliczanie kosztow w zakresie realizacji wychowania przedszkolnego oraz nauczania religii,
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18.

19.

przeprowadzanie corocznej analizy poniesionych wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli
oraz sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego.

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

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

I. w zakresie spraw zwiazanych z tworzeniem aktow 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 pracownikow Urzedu,

7) Procedury podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru:

1) pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojta,

2) polecen stuzbowych wydawanych przez Woijta.

II. w zakresie spraw osobowych

1.

2.

98]

bt

10.
11.

I11.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw 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 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich, robdt publicznych, praktyk zawodowych
studenckich/uczniowskich,

organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow Urzedu,
prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

w zakresie pozostalych spraw

dokonywanie zgloszen do Rejestru Korzysci, zgodnie art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne,
przyjmowanie, w imieniu Wdjta, oswiadczen o stanie majatkowym, zgodnie z art. 24h ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu.

§ 31

Samodzielne stanowisko ds. ptac (PL)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. plac nalezy w szczegolnosci:

Strona 19 z 24



I. w zakresie spraw pracowniczych:

naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami osobowymi, wynagrodzeniami

za czas choroby, zasitkami z ubezpieczenia spotecznego oraz obliczanie i wyptacanie

ww. §wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3. naliczanie ekwiwalentow i ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych
w jazdach lokalnych,

4. sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportow imiennych i deklaracji
rozliczeniowych,

5. rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

6. sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen i zatrudnienia,

7. prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie ubezpieczen spolecznych,

8. wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

9

1

1

N —

prowadzenie spraw Pracowniczych Planow Kapitalowych,
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow Urzedu,
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

=

II. w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

III. w zakresie uméw cywilnoprawnych:

1. sporzadzanie i rozliczanie uméw zlecenia i umow o dzieto z pracownikami oraz osobami nie
bedacymi pracownika mi Urzedu,

2. prowadzenie rejestru umow zlecenia i umoéw o dzieto.

IV. w zakresie rozliczen z radnymi i przewodniczacymi organéw wykonawczych

1. naliczanie i rozliczanie diet dla radnych Gminy, przewodniczacych organéw wykonawczych oraz
cztonkow rad soteckich jednostek pomocniczych Gminy,

2. rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

V. w zakresie rozliczen Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
naliczanie i rozliczanie wynagrodzen dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

VI. w zakresie obstugi bankowej:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego
na prowadzenie bankowej obstugi budzetu Gminy Pilchowice,

2. wspolpraca z bankiem w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych ksiegowosci Urzedu.

VII. w zakresie gospodarowania majatkiem Gminy
1. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,
2. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 32
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych (ZP)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie procesu udzielania zaméwien publicznych Urzedu,

2. sporzadzanie projektu rocznego planu zamoéwien publicznych, projektu rocznego planu
postepowan o udzielenie zamowien oraz zmian do plandéw, na podstawie informacji
przekazywanych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

3. organizowanie, prowadzenie weryfikacja opracowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4. sporzadzanie projektow rocznych sprawozdan zgodnie z wymaganiami przepisOw powszechnie
obowigzujacych i przekazywanie ich do Urzedu Zamoéwien Publicznych,
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10.

11.
12.

publikowanie ogloszen w zalezno$ci od warto$ci zamowienia,

udziat w postgpowaniach odwotawczych i skargowych dotyczacych zamowien publicznych,
przechowywanie i archiwizacja dokumentacji postepowania o udzielenie zamowien publicznych,
wspoOtpraca i opracowywanie zmian przepisdéw wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych
zgodnie z aktualnymi przepisami,

wsparcie merytoryczne przy przeprowadzaniu postgpowan w zakresie zamdéwien publicznych
dla postepowan ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zt.

wspotdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowiazkow wynikajacych
z ustawy o zamowieniach publicznych,

koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym Wykonawca,
kontrola poprawno$¢ innych dokumentow przygotowywanych przez referaty merytoryczne,
w zwigzku z planowaniem zamdéwien publicznych.

§33
Samodzielne stanowisko ds. zdrowia (ZD)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zdrowia nalezy w szczego6lnosci:

W DN = el

il

II.

I11.
1.

2.

1.

2.

z zakresu ochrony zdrowia.

prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

wdrazanie ogolnopolskich akcji i kampanii na rzecz poprawy i ochrony zdrowia,

wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, instytucjami w zakresie
organizacji pomocy medycznej w sytuacjach nadzwyczajnych jak katastrofy, kleski, zywiotowe
i epidemie,

organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej,

analiza i ocena potrzeb zdrowotnych.

z zakresu programoéw zdrowotnych
opracowanie, wdrazanie planow i programéw w zakresie ochrony i promocji zdrowia dla dzieci
1 mtodziezy szkolnej oraz profilaktyki wsrod osob dorostych.

z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw uzaleznien

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym doradztwo przy
sporzadzaniu uméw, planu finansowego, a takze kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych,
pomoc przy opracowywaniu programow profilaktyki rozwiazywania problemow alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii,

monitorowanie lokalnych zjawisk zwigzanych 2z naduzywaniem alkoholu i $rodkow
odurzajacych,

wspotpraca z Izbg Wytrzezwien w zakresie 0sob doprowadzonych z terenu Gminy Pilchowice.

z zakresu pelnienia funkcji koordynatora ds. dostepnosci

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatlania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

monitorowanie dziatania Urzgedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Rozdzial VI
Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 34
Kontrole w Urzedzie sprawuja: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow,
zastepcey kierownikow referatow.

Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:
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1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,

2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,

3) kompetencji Skarbnika (gléwnego ksiggowego budzetu gminy).

Wystapienia pokontrolne, prowadzone przez uprawnionych inspektorow kontroli (kontrole
zewnetrzne) podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

Ksigzka kontroli zewngtrznych Urzedu znajduje si¢ w Sekretariacie.

Wjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do przeprowadzania kontroli.

Rozdzial VII
Obieg korespondencji w Urzedzie

§35

Obieg dokumentoéw odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zgodnie z Zarzadzeniem Wojta
dotyczacym czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentéw w Urzedzie.

Poczta wptywajaca do Urzedu jest przyjmowana w punkcie kancelaryjnym — Biurze Obstugi
Interesantow.

Nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencji w Urzgdzie pelni Sekretarz.

Dekretacja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§ 36

Wjt zastrzega sobie prawo podpisu nastepujacych pism i dokumentow:

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

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

3) udzielanych upowaznien / pelnomocnictw,

4) pism zwigzanych ze wspOlpraca z zagranica,

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

6) listow gratulacyjnych,

7)  innych pism, gdy wynika to z odrgbnych przepisow prawa.

Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez

nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.

Kierownicy referatow, petnomocnicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach podpisuja pisma

zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Woijta,

Sekretarza i Skarbnika, co do ktorych upowaznit ich Wojt.

Sprawy z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

Kierownik USC moze upowazni¢ pracownika urzedu stanu cywilnego do podpisywania,

W jego imieniu, spraw zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

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

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Kierownicy referatow moga upowazni¢ podlegltych pracownikow, poprzez zamieszczenie

uprawnienia w indywidualnych zakresach czynnosci, do podpisywania pism tworzonych

w referacie.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli

dokumentow ksiggowych.

§ 37
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Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz innych dokumentoéw, zamieszczaja na kopii,
w lewym dolnym rogu, adnotacj¢ zawierajagcg imi¢ i nazwisko, stanowisko, a takze opatruja
je parafa.

Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi, powinny na kopii posiada¢ parafe
sporzadzajacego 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 datg.

Zasady podpisywania dokumentow w zakresie postgpowan o zamowienia publiczne
reguluje odrgbne zarzadzenie Wjta.

Rozdzial IX
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§38

Aktami prawnymi Rady Gminy sg uchwaty.
Projekty uchwaty Rady powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;.

§ 39

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

W przypadku projektu uchwaly, bedacej aktem prawa miejscowego podlegajacej konsultacjom
spotecznym - projekt sporzadza si¢ w 3 egz.

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

Projekt aktu prawnego podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

Podpisane uchwaly podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie uregulowaniami.

§ 40

W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, ustalajacych okre§lone
procedury postgpowan, wprowadzajacych wewnetrzne uregulowania prawne lub wymagajacych
powotania komisji, czy zespotdw - Wojt wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

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

Rozdzial X
Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw indywidualnych

§ 41

Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz przyjmuja interesantOw w ramach skarg i wnioskow na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§42

Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, dla ktorych przepisy prawa przewiduja
forme¢ decyzji administracyjnych, prowadzone sg w referatach, zgodnie z przyjetym podziatem
kompetencji.

Pracownicy Urzegdu zatatwiajacy indywidualne sprawy zobowigzani sa w szczegolnosci:

1) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacji,

2) wyjasnia¢ tre$¢ obowigzujacych przepisow prawa,

3) rozstrzygaé¢ sprawy w obowigzujgcych termiach,
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4) informowac strony o stanie zatatwienia sprawy,
5) informowac¢ strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§43
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
§ 44
Niniejszy regulamin przyjety zostat jako akt prawny obowigzujacy w Urzgdzie Gminy Pilchowice

na mocy Zarzadzenia nr 120.2.2022 Wéjta Gminy Pilchowice z dnia 3 stycznia 2022 r.

Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Pilchowice (zatgcznik nr 1)
2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych (zatacznik nr 2).
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Pilchowice

(Zarzadzenie nr 120.2.2022 z dnia 3 stycznia 2022 r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PILCHOWICE

Referat Planowania

Przestrzennego
i Gospodarki Zastgpca Wojta Sekretarz Skarbnik
Nieruchomog$ciami W SE SK
PGN
. ) A
™ ~ Referat Organizacyjny Referat Finansowo
Referat Ochrony Referat Inwestycji OR - Budzetowy
Srodowiska i Remontoéw y FB J
0S IR
J J
N )
samodzielne stanowisko Referat
) ds. kadr Podatkow i Optat
Referat ) Referat Rozwoju Gminy KD PO
Spraw Obywatelskich i Wspélpracy y Yy
SO z Organizacjami
J Pozarzadowym h
RG samodzielne stanowisko
Y, ds. ptac
Urzad Stanu Cywilnego PL
USC <
~
samodzielne stanowisko
ds. edukacji
. . ) EDU
samodzielne stanowisko J
ds. zdrowia
ZD D
S/ samodzielne stanowisko
ds. zaméwien publicznych
\ VA )
Petlnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
PIN .
y nazwa komoérki

legenda:

organizacyjnej




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Pilchowice
(Zarzadzenie nr 120.2.2022 z dnia 3.01.2022 r.)

I WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Ip

nazwa gminnej jednostki organizacyjnej

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

Gminna Biblioteka Publiczna
44-145 Pilchowice ul. Szkolna 1

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
44-144 Nieborowice ul. Gléwna 52

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Pilchowicach
44-145 Pilchowice, ul. Szkolna 1

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

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

Zesp6l Szkolno - Przedszkolny w Stanicy
44-145 Stanica ul. Gliwicka 18

Publiczne Przedszkole z Oddziatem Integracyjnym

w Nieborowicach
44-144 Nieborowice, ul. Gtéwna 50

. . bezposredni nadzor
forma organizacyjna

sprawuje
instytucja kultury SE
instytucja kultury SE
jednostka budzetowa SE
jednostka budzetowa ZW
jednostka budzetowa ZW
jednostka budzetowa ZW
jednostka budzetowa ZW
jednostka budzetowa ZW

II WYKAZ SPOLEK Z WIEKSZOSCIOWYM UDZIALEM GMINY

Ip

1.

nazwa spolki z wiekszoSciowym udzialem gminy

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

44-144 Nieborowice, ul. Gléwna 52

bezposredni nadzor

forma organizacyjna .
sprawuje

w



