Zarzadzenie Wewnetrzne nr 27.../2010
Wojta Gminy Wyry
z dnia .. grudnia 2010r

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj.Dz. U. 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam:

1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry, stanowiacy zalacznik
numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne nr 56/2008 z dnia 20.11.2008r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry.

3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wyry.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011r.
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Zalacznik numer 1
do Zarzadzenia Wewngtrznego nr>7./2010
z dnia 32..12.2010r

1. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Wyry.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rad¢ Gminy Wyry,

- Waojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio

Wajta Gminy Wyry, Sekretarza Gminy Wyry, Skarbnika Gminy Wyry,
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wyry,
- Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Kierujacy.

§2
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt Gminy w
Wyrach jako jednoosobowy organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.
Wjt kieruje Urzedem przy pomocy Skarbnika i Sekretarza.
Organem stanowiacym i kontrolnym w Gminie Wyry jest Rada Gminy Wyry.
Urzad Gminy dziala na zasadzie jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy
z dnia 28 sierpnia 2009r o finansach publicznych.
Przy pomocy Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych wykonuje si¢ m.in.:
e zadania wlasne wynikajace okreslonymi ustawami,
e zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane do realizacji
gminie, wynikajace z ustaw szczegolnych,
e zadania przyjete do realizacji w drodze uméw lub porozumien zawartych
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
e zadania realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§3
Status prawny pracownikow samorzadowych okreslaja odrgbne przepisy prawa.
Zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow okreslone sa
w indywidualnych ,,Zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci”, ktore sq sktadane w
aktach osobowych.
Kazda zmiana zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci wymaga formy pisemne;j.
Zmiany w zakresie zadan referatow i stanowisk oraz wyznaczanie nowych zadan
wymagajg zmiany w niniejszym regulaminie.

2. Struktura organizacyjna Urzedu

§4
Dla wykonywania zadan Urzgdu tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy,
do zadan ktdérych naleza czynnosci okreslone w niniejszym regulaminie, przepisach
szczegblnych lub powierzone odrgbnymi poleceniami Wojta Gminy albo wynikajace z
zawartych porozumien.
Referatami kieruja kierownicy.
Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy Wyry.
W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy lub
rodzajem wykonywanych zadan, W¢jt moze ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia
spraw w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.
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§S
1. Strukturg Organizacyjng Urzedu Gminy tworza nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Kierownictwo Urzedu w sktad, ktérego wechodzi:

1) Wéjt Gminy symbol w
2) Sekretarz Gminy symbol SR
3) Skarbnik Gminy symbol SK
2) w skiad Urzedu wchodzg nizej wymienione referaty oznaczone odpowiednimi
symbolami
1) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych symbol SO
2) Referat Finanséw i Budzetu symbol FN
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;j symbol GKL
4) Referat Rozwoju, Infrastruktury i Zaméwien Publicznych symbol RIZ
5) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami symbol GG
6) Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy symbol PFP
6) Biuro Rady Gminy symbol RG
7) Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
3) w Urzedzie dziataja nastepujgce samodzielne stanowiska:
1) Zarzadzanie kryzysowe, obrony cywilnej i spraw obronnych  symbol ZK
2) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych symbol IN
3) Kierownik kancelarii niejawnej symbol KN
4) Koordynator ds. pozyskiwania funduszy symbol FZ
5) Stanowisko ds. planowania przestrzennego symbol PP

2. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu oraz podporzadkowanie przedstawia , Schemat
Organizacyjny Urzedu Gminy w Wyrach”, stanowiacy zatacznik numer 1 do niniejszego
Regulaminu.

§6

1. Limit zatrudnienia na dany rok kalendarzowy dla Urzedu zatwierdza Woit.

2. Sekretarz ustala liczbg etatow, w ramach limitu zatwierdzonego przez Wéjta, o ktérym
mowa w ust.1.

3. Kierownicy zgilaszaja Sekretarzowi potrzeby i liczbg etatdéw, celem sprawnego dzialania
referatu.

4. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloscig etatéw zawiera zalacznik numer 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§7
1. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzi¢é o istotnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze
powota¢ zespot zadaniowy dla wykonania okreslonego zadania nie realizowanego przez
Urzad takze jezeli zakres powierzonych zespolowi do realizacji zadan dotyczy zakresu
dzialania dwoch lub wigce) komorek.
2. Powotanie zespolu, o ktérym mowa w ust.1 nast¢puje w drodze odrebnego zarzadzenia
wojta.

3. Zasady dzialania Urzedu

§8
1. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) planowania pracy,
f) kontroli wewngtrzne;j,
g) podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi
samodzielnymi stanowiskami i Referatami oraz wzajemnego wspotdziatania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sa do scislego jego przestrzegania.

§9
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamoOwien publicznych.

§10
. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢
przed Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy.

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan i
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy.

6. Samodzielne stanowiska pracy podlegle sa bezposrednio Wéjtowi Gminy.

4. Zakres dzialania Urzedu

§11
. Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscia referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym referacie, w tym
rejestracje spraw zatatwianych w tym referacie,
3) zapewnienie terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan i
celow kierowanego referatu,
4) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientow,
5) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu,
6) udzielanie informacji publicznej w zakresie wlasciwosci referatu,
7) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbgdnych uchwal, zarzadzen,
decyzji i wytycznych badz innych aktow w zakresie prowadzonych spraw,
8) ustalanie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow

czynno$ci dla pracownikOéw referatow oraz zapewnienie zast¢pstw w przypadku
nieobecnosci pracownikow,

9) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatow, kontrola i nadzor nad ich realizacja,
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10) zapewnienie ochrony zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zadan
przez kierowany referat,

11) dokonywanie corocznej identyfikacji i analizy réznych rodzajow ryzyka
zwiazanych z projektowanymi i realizowanymi przez kierowany referat zadaniami i
celami,

12) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie z
wnioskami w sprawach nagradzania, awansowania 1 karania,

13) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Wojta,

14) nadzo6r nad prawidlowym stosowaniem prawa zamowien publicznych,

15) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

16) sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych polegajace na

zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg stanowi faktycznemu i czy
dokonana operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z przepisami,

17) nadzor nad prawidlowym stosowaniem klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

18) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz realizowanie
budzetu i skladanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

19) prawidlowe przekazywanie dokumentéow 2z referatow do archiwum
zaktadowego,

20) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych wynikajacych z dziatalnosci referatu,

21) w przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petnié swych

obowiazkoéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik, po uprzednim uzgodnieniu z Woéjtem,

§12
Kierownicy referatéw i samodzielni pracownicy zobowigzani sa do wzajemnej wspotpracy w
zwiazku z wykonywaniem zadan publicznych.

§13
Do wspdlnych zadan pracownikéw referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy w szczegolnoscei:

1) gromadzenie i zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi w zakresie prawa
samorzadowego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego 1 aktéw prawa
miejscowego oraz przepisow szczegdlnych dotyczacych danego stanowiska, w tym
takze orzecznictwa,

2) wspoéldzialanie z innymi referatami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami,

3) wlasciwe, kompetentne i uprzejme podejmowanie i =zalatwianie spraw
klientow,

4) wspotpraca z innymi organami jednostek samorzadu terytorialnego,

5) analiza uzyskiwanych dochodow 1 realizowanych wydatkéw pod katem
celowosci oraz gospodarnosci,

6) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzg¢du
bezposredniemu przetozonemu,

7) opracowywanie projektow uchwal wraz z uzasadnieniem, wykonywanie
uchwatl organéw Gminy w zakresie zleconym przez Wajta,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow

decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
stosowanie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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)] opracowywanie projektow planu budzetu Gminy w czgsci dotyczgcej ich
zakresu dzialan,

10) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan.

§14
Pracownicy sg zobowiazani do:

1) przestrzegania tajemnicy informacji niejawnych,

2) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 przeciwpozarowych na
swoim stanowisku pracy,

3) przejmowania spraw prowadzonych przez nieobecnych pracownikow (urlop,

choroba): osobe zastgpujaca wskazuje kierownik referatu w porozumieniu z Wéjtem
lub Sekretarzem,

4) niezwlocznego reagowania na zauwazone nieprawidlowosci, podejmowanie
dziatan im przeciwdzialajacych lub minimalizujacych ujemne skutki.

5. Zespot Kierujacy

§15
Zespdt jest ciatem opiniodawczo-doradczym dzialajacym przy Wojcie.
2. W sklad Zespolu wchodza: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Prawnik, Kierownicy
Referatow.
3. W posiedzeniach mogg uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez Wajta.

—

§16
1. Posiedzenie Zespolu wyznacza Wojt. Pod nieobecno$¢ Wojta posiedzenie moze
zainicjowa¢ Sekretarz lub Skarbnik.
2. Problematyka posiedzen Zespolu obejmuje wszystkie sprawy majace istotne znaczenie
dla Gminy.
3. Posiedzenia Zespolu sa protokolowane w nastepujacy sposob:
1) karty sprawy, w ktérych zawarte sg tematy, propozycje rozstrzygnigé
i decyzje wojta stanowig odpowiednio zataczniki do protokotu,
2) sprawy nie uj¢te w kartach sprawy sg zapisywane w protokole.
Protokot jest podpisywany przez Woita, Sekretarza i Skarbnika.

6. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§17 -
W okresSlonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i
czynnosci — kierownikom referatéw, pracownikom Urzgdu oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia.

§18
1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Spolecznych.
2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wlacza sie do akt osobowych pracownika.
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7. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

§19
1. Wojt wydaje rozstrzygnigcia i akty prawne, w tym:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
regulowania danego =zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w celu realizacji zadan gminy,

b) wydawane jako wewngtrzne akty Urzedu, na podstawie prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego
zadania lub kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do
spraw wewngetrznych Urzedu.

2) polecenia stuzbowe — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie,
zawierajace reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego
kregu adresatow w Urzegdzie,

3) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

§20
Szczegolowe zasady tworzenia aktéw prawnych okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy
Wyry.

§21
1. W Biurze Rady prowadzone sa:
1) rejestr uchwal, prowadzony oddzielnie na kazda kadencjg rady,
2) rejestr zarzadzen organu, prowadzony oddzielnie na kazda kadencje organu,
3) rejestr zarzadzen kierownika urzedu, prowadzony oddzielnie na kazdy rok

kalendarzowy.

2. Uchwaly Rady oraz Zarzadzenia Wojta Gminy podaje si¢ do publicznej wiadomosci
poprzez rozplakatowanie na tablicach ogloszen, a takze przez ogloszenie w prasie
lokalnej, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wyry, w zaleznosci od rodzaju
aktu.

8. Zasady podpisywania pism

§22
1. Wojt Gminy podpisuje w szczegdlnosci:

e zarzadzenia, regulaminy,

e pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, ktérych adresatami sg
postowie Sejmu RP 1 Senatorowie Senatu RP, kierownicy urzedow
centralnych, organéw administracji rzadowej, organdéw administracji
samorzadowej oraz przewodniczacy Rady i Radni,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow urzedu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit kierownikéw Referatéw i pracownikéw Urzedu,

¢ pelnomocnictwa do dzialania w imieniu gminy,

e pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

e odpowiedzi na wystapienia organdw kontrolnych i prokuratora,

¢ korespondencj¢ zagraniczna,
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e pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;
e inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.
2. Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.
3. Zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.
4. Kierownicy referatéw podpisuja:
e pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wijta,
e decyzje administracyjne oraz pisma, w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
e pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu
zadan dla poszczegélnych Referatow lub stanowisk.
5. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma, w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.
6. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez kierownika referatu oraz merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika, ktory dokument opracowal wediug zasad okreslonych w przepisach.

§23
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawnej.
Prawnik wspoldziala z Wojtem na kazdym etapie podejmowania decyzji o kluczowym
znaczeniu dla gminy.
3. Podpis prawnika jest warunkiem umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci prawne;.
4. Opinii prawne] wymagaja:

b —

1) projekty uchwatl Rady oraz zarzadzen wdjta,

2) uchwaty Rady oraz zarzadzenia wojta,

3) projekty umow, porozumien, projekty oswiadczen woli skladanych w imieniu
gminy, ktére moggq powodowac¢ powstanie zobowiazan finansowych,

4) wzory pelnomocnictw i upowaznien,

5) inne sprawy przekazywane do zaopiniowania przez kierownictwo urzedu,

kierownikow referatéw oraz pracownikéw urzedu ze wzgledu na ich szczegdlnie
skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

9. Obieg dokumentow w Urzedzie

§24
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne Urzgdu we wlasnym zakresie.
2. Obieg dokumentéw niejawnych Urzedu zapewnia Pelnomocnik Informacji Niejawnych.

§25
W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu w
siedzibie Urzedu znajduja sig:
e tablice ogloszen urzgdowych,
e informacje o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyjeé interesantéw przez Wojta w
sprawach skarg i wnioskow,
e tablica informacyjna o rozmieszczeniu referatow i stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki przy drzwiach biurowych wyszczegdlniajac: nazwisko i imi¢ pracownika
oraz zakres spraw.
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§26

Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta i inne istotne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

—

1. wywieszanie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz w
nastgpujacych punktach na terenie Gminy:
e przy Urzedzie Gminy Wyry ul. Dagbrowszczakow 133
przy Kosciele w Wyrach ul. Dabrowszczakow
na skrzyzowaniu ul. Tyskiej z ul. T¢czowa w Gostyni
przy Kosciele Swietych Apostolow Piotra i Pawla w Gostyni, ul. Rybnicka
przy Kosciele pw Podwyzszenia Krzyza Swigtego w Gostyni, ul. Rybnicka
przy Zespole Szkét w Gostyni, ul. Rybnicka
na ulicy Motyla w Gostyni
e przy budynku Biblioteki w Gostyni, ul. Pszczynska
2. na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry www.wyry.pl
3. akty normatywne uchwalane przez Rad¢ Gminy Wyry podlegaja ponadto ogloszeniu
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej.

10. Organizacja i tryb wykonywania kontroli

§27

Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) stwierdzenie zgodnosci kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjnej z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dziatania,

3) ujawnienie naduzy¢ i niegospodarnosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osdb za
nie odpowiedzialnych,

5) wskazania sposobow i $§rodkéw umozliwiajacych usunigcie uchybien i
nieprawidlowosci,

6) ujawnienie 1 wskazanie osiagnig¢ oraz przykladow osiagnie¢  godnych
upowszechnienia,

System kontroli obejmuje kontrole:

1) wewngtrzna,

2) zewngtrzna.

§28
Dzialalnos¢ kontrolng w Urzedzie Gminy koordynuje Wojt.
Czynnosci zwigzane z kontrola wewnetrzng wykonywane sa przez wyznaczonych przez
Wojta pracownikéw Urz¢du Gminy lub na podstawie umowy cywilnoprawne;.
Dzialalnosé kontrolna Urzgdu oparta jest na rocznych planach kontroli.
Plan kontroli okresla w szczegdlnosci:
1) tematyke kontroli,
2) nazwg kontrolowanej komérki,
3) termin przeprowadzania kontroli,
4) osobg odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli.

§29
Przyjmuje si¢ jako obowiazujace nastepujace formy kontroli:
1) kompleksowa,
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2) problemowa,
3) sprawdzajaca,
4) dorazna.

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci, okreslonych spraw lub jednej ze spraw prowadzonych
przez pracownika.

3. Kontrola moze dotyczy¢ sposobu prowadzenia i przechowywania akt na danym
stanowisku pracy.

4. Pracownik winien prowadzi¢ dokumentacj¢ w taki sposob, aby bez zadnej zwloki mogt
okazac teczke, w ktorej powinna znajdowac si¢ wskazana korespondencja lub sprawa.

§30
Szczegdly dotyczace zasad, trybu i form kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy i
jednostkach organizacyjnych okresla odrgbne Zarzadzenie Woéjta Gminy Wyry.

11. Czas pracy Urzedu Gminy

§30
1. Ustala sig¢, ze Urzad Gminy pracuje w poniedziatki w godzinach od 7.30-17.00, wtorki,
srody i czwartki w godzinach 7.30 — 15.30, w piatki w godzinach od 7.30-14.00.
2. W4jt moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ indywidualny czas pracy dla
pracownika.
3. Pracownik moze wykonywa¢ prac¢ ponad norm¢ czasu pracy na pisemne polecenie
przetozonego.

12. Zasady przyjmowania, rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow

§31

1. Indywidualne sprawy klientow winny by¢ zalatwiane w terminach okreslonych w
kodeksie postgpowania administracyjnego wg kolejnosci  wplywu i stopnia
zaawansowania, badZ wg innych procedur wlasciwych dla danej sprawy.

2. Pracownicy zobowigzani sa do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientow, kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

4. Kontrol¢ koordynacyjna zalatwiania przez referat oraz samodzielne stanowiska pracy
indywidualnych spraw klientow, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§32
1. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla:
e Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
e przepisy szczegOlne dotyczace zwlaszcza  organizacji  przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskow,
e inne procedury wynikajace z obowigzujgcych przepisow.
2. Sprawy wniesione przez klientéw ewidencjonowane sa przez pracownikow w spisach
spraw.
3. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu, jak rowniez skargi zgloszone w czasie przyjec¢
stron przez Wojta ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

§33
Pracownicy obstugujacy klientow sa obowigzani do:

10
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1) udzielenia informacji niezb¢dnych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepiséw,
2) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci niezwlocznie.

§34

1. Wojt przyjmuje klientéw w spawach skarg 1 wnioskébw w kazdy poniedzialek w
godzinach 16%-18% oraz w piatki w godzinach od 8°°-9%

2. W razie nieobecnosci Wojta klientow przyjmuje Sekretarz lub inna wyznaczona osoba.

3. Kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja klientow w godzinach
pracy Urzedu.

§ 35

Szczegdlowy tryb przyimowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslaja
odrebne przepisy.

§36

Wszystkie sprawy zalatwiane sg co do zasady w jezyku polskim, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

13. Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§37

1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt bedacy jednoczesnie:

a)
b)
c)
d)
€)

organem wykonawczym gminy,

organem w postgpowaniu administracyjnym,
organem podatkowym,

Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego,
Szefem Obrony Cywilne;.

2. Do zakresu zadan, uprawnien 1 kompetenc]i Waéjta nalezy, w szczegdlnosci:

a)
b)

<)

d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

m)

n)
0)
P)

kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem,

reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie i przedkiadanie Radzie projektow uchwat,

wykonywanie uchwal,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,
wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

petnienie funkcji Kierownika Urzedu Gminy,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wgjta
Gminy decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

nadawanie Urzgdowi Gminy regulaminu organizacyjnego,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

skladanie jednoosobowo os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzgdu mieniem,

prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej,

wykonywanie budzetu gminy,

kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

§38

11
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1.

2

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz prawidlowa organizacje

pracy.

Do kompetencji i obowiazkow Sekretarza naleza w szczegolnosci:

1) ustalanie zasad organizacji pracy Urzedu i realizacja polityki personalnej,

2) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji,

3) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

4) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

5) wspolpraca z Rada 1 nadzorowanie pracownika obslugujacego Rade oraz
nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady,

6) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

7) zapewnienie nalezytej obstugi klientow,

8) prowadzenie spraw powierzonych przez Wdjta,

9) wykonywanie powierzonych czynnosci Administratora Danych Osobowych,

10) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i organizacjg referendow,

11) koordynowanie praktyk, stazy zawodowych, prac interwencyjnych i1 wspolpraca z
Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

12) zapewnienie pracownikom Urzedu i Kierownikom Jednostek Organizacyjnych
dostepu do aktualnych przepisow prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja komunikacji lokalne;j,

14) prowadzenie ewidencji oswiadczen o stanie majatkowym i oswiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej przez malzonka skladanych przez pracownikéw Urzedu
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta oraz przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

15) wspoétudziat w organizowaniu spotkan woéjta z mieszkancami.

Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach

okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§39
Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu gminy i wykonuje zadania w
zakresie gospodarki finansowej Gminy.
Do kompetencji i obowiazkéw Skarbnika naleza w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami w zakresie powierzonym przez Wojta,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym (kontrola ex ante),

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) zbieranie i przygotowywanie materialdw niezbgdnych do opracowania przez
Wojta projektu budzetu,

6) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy,

7) sporzadzanie w okreslonych odstgpach czasu sprawozdan budzetowych,

8) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach, ktéore powoduja powstanie
zobowigzan pienigznych,

9) informowanie Rady oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie
sytuacji ktore taka odmowg moga spowodowac,

10) zarzadzanie finansami publicznymi poprzez poszukiwanie i wybor takich
srodkow finansujacych, ktére zapewnia realizacj¢ zadan wtasnych Gminy oraz
jej rozwoj,

11) wspoéldziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

12
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12) opracowywanie prognoz finansowych,
13) nadzorowanie inwentaryzacji gminy.
3. Skarbnik kieruje Referatem Finansow i Budzetu,

14. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§40
1. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych realizuje w szczegdlnosci zadania z
zakresu:
1. w zakresie obstugi Biura Rady i spraw kadrowych:

1) obstugi organizacyjno — technicznej Rady Gminy i jej komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady gminy,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy,

5) zarzadzanie kadrami i funduszem ptac Urzedu,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

7) prowadzenie rejestru umow zlecen, umow o dzieto,

8) obstuga prawna Urzedu Gminy i organoéw gminy,

9) wykonywanie wszelkich czynnoéci zwiazanych z nadzorowaniem pracy przy
wyborach samorzadowych, do Sejmu i Senatu RP, na Prezydenta RP oraz
referendum,

2. w zakresie obstugi Sekretariatu i Kancelarii:

1) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznieni oraz prowadzenie ich rejestru,

2) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych Urzedu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz spraw zwigzanych z rozpatrywaniem

skarg 1 wnioskow,

4) obshuga kancelaryjna Urzedu,

5) przestrzeganie zasad wlasciwego obiegu dokumentéw i korespondencii,

6) ewidencja i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentow za

uzywanie samochodow prywatnych do celéow stuzbowych,
7) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczeci,
8) prowadzenie biblioteczki Urzedu,
9) prowadzenie ustug kserograficznych,
10) dokonywanie zakupu sprzetu, wyposazenia na potrzeby urzedu,
11) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych w budynku.
3. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczyvch:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) nadzorowanie nad prawidlowa eksploatacja samochodu stuzbowego,
4. w zakresie informatyki:

1) nadzdr nad wdrazaniem systemow i ich prawidlowa eksploatacja,

2) zabezpieczenie systemu i materiatow eksploatacyjnych,

3) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,

4) opracowywanie zapotrzebowania pod katem wyposazenia urz¢du w sprzet i
oprogramowanie,

5) wspotudzial w zapewnieniu sprawnego funkcjonowania BIP.

5. w zakresie edukacji:

1) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem szkot i placowek
o$wiatowych na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplata stypendidéw,

3) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikéw,

6. w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzqdowymi:

13
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1)  realizacja ustawy o wolontariacie 1 pozytku publicznym,
7. w zakresie kultury i sztuki:
1) nadzor nad instytucjami kultury,
2) finansowanie dziatalnosci kulturalnej w ramach uchwalonego budzetu oraz
kontrola prawidtowosci gospodarowania tymi srodkami,
8. w zakresie kultury fizycznej i sportu:
1) finansowanie kultury fizycznej i sportu w ramach ustalonego budzetu gminy
oraz kontrola prawidlowosci gospodarowania tymi srodkami,
9. w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spofecznej:
1) ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancéw na $wiadczenie i ustugi z
zakresu ochrony zdrowia oraz dostepnosci do tych swiadezen,
2) koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do
zadan gminy,
3) wspélpraca i nadzorowanie dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,
4) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wydawaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych
10__w zakresie ewidencji ludnosci i dokumentow tozsamosci:
1) prowadzenia rejestru stalych mieszkancow i jego aktualizacja,
2) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow
na pobyt staly i czasowy,
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych o wymeldowanie z pobytu statego
oraz o zameldowanie na pobyt staly,
4) wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,
5) przekazywanie informacji do Centralnego Banku Danych, Rzadowego Centrum
Informatycznego PESEL, WKU, jednostek budzetowych,
6) uczestniczenie w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,
7) udzielanie informacji adresowych organom $cigania, sadom i prokuratorom oraz
innym instytucjom,
8) wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci i prowadzenie rejestru,
9) sporzadzanie imiennych spisow i wykazow dla szkét i stuzby zdrowia,
10) wydawanie dokumentéw tozsamosci i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
11. w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do ewidencji podmiotow
gospodarczych oraz wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji, decyzji o
zmianach wpisu,

3) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych i rejestru alfabetycznego,

12. w zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowanie dokumentacji i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej.

2) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien.

13. w zakresie prowadzenia Akcji Kurierskiej:

1) opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia

akcji kurierskiej,

2) uczestnictwo w treningach dotyczacych Akcji Kurierskie;j.

14. w zakresie spraw obronnych:

1) przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

2) przygotowanie decyzji do wykonania zobowigzan na rzecz mobilizacji sit

zbrojnych,
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3)

przygotowanie decyzji dot. przejSciowego zakwaterowania sit zbrojnych na
terenie Gminy.

15. w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

b
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

przygotowanie analiz 1 ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony
cywilnej ludnosci gminy,

okreslenie zagrozen zwigzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub
sitami natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na
obszarze gminy,

opracowywanie  programow i planow w zakresie zapobiegania,
przygotowywania, reagowania kryzysowego i odbudowy

przygotowywanie 1 zapewnianie dziatania elementéw systemu wczesnego
ostrzegania i alarmowania,

organizowanie i utrzymywanie systemu lgcznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

ustalanie zadan w zakresie ochrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym 1 innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie
gminy oraz koordynacja tych zadan.

wspoldzialanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie
integracji stuzb ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu
ochrony ludnosci,

opracowywanie planéw ochrony cywilnej gminy oraz nadzér i opiniowanie
planéw ochrony cywilnej instytucji,

planowanie, organizowanie 1 realizacja szkolen w zakresie ochrony cywilnej,
koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sil ochrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska,

utrzymywanie stalego kontaktu z Policjg, Panstwowa, Strazg Pozarna, stuzbami
nadzoru budowlanego w zakresie niezbgdnych do realizacji zadan ochrony
ludnosci

planowanie catoksztattu gospodarki materialowej na potrzeby ochrony cywilnej
gminy,

nadzér w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw ochrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzetu i srodkéw ochrony cywilnej oraz ewidencja
sprzetu bedacego na wyposazeniu formacji ochrony cywilnej,

planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,
okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych na realizacje zadan
ochrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony cywilne] w gminie oraz
podejmowanie przedsigwzieé do pelnej ich realizacji,

planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejondéw zagrozonych,
objetych kleska zywiotowa badz katastrofa,

popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony cywilnej,

§41

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadanie zlecone sprawy wynikajace z przepisow
Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego
oraz przepisoOw szczegélnych. Do zadan tych nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw,

2. rejestracja akt stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow,

3. wydawanie zaswiadczen, zezwolen i decyzji administracyjnych w tym zakresie,
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4. kontrola i uzupelnianie aktow, prostowanie bledéw, dokonywanie wzmianek i
przypiskow,

5. wydawanie zaswiadczen w celu zawarcia zwigzku malzenskiego w formie

WyZnaniowej,

prowadzenie archiwum USC,

organizacji uroczystosci zwigzanych z wregczeniem medali parom malzenskim, ktore

przezyly 50 i wigcej lat w jednym zwigzku matzenskim,

8. prowadzenie spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk.

= B

§42

Do zakresu obowigzkow Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji,

4) prowadzenie zwyklego post¢powania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta

Gminy,
5) nadzér i kontrola funkcjonowania kancelarii niejawnej.

§43
Do zakresu obowiazkow kierownika kancelarii niejawnej nalezy w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentdw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych
dokumentow do kancelarii,

3) biezaca kontrola postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, a ktore zostaty udostgpnione upowaznionym pracownikom,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
Urzedzie,

5) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

§44
Do zakresu obowigzkéw koordynatora ds. pozyskiwania funduszy w szczegolnosci nalezy:
1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wnioskow i pozyskiwaniem
srodkow z funduszy zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych,
2) staly monitoring prac nad zglaszanymi projektami o dofinansowanie w ramach
srodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych z funduszy unijnych,
3) utrzymywanie stalych kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi funduszami.

§45
Do zakresu obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w
szczegodlnoscel:
1) nadzorowanie systemOow komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

2) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
3) prowadzenie rejestru uzytkownikow lokalnej sieci komputerowej,

4) nadzorowanie czynnoéci serwisowych w systemach informatycznych,

5) prowadzenie rejestru programow przetwarzajacych dane osobowe.

§46
Do zakresow obowiazkéw na stanowisku ds. planowania przestrzennego nalezy w
szczegolnoscei:
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1) sporzadzanie wypisow i wyrysow ze studium i planu zagospodarowania
przestrzennego,

2) udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego lub studium,

3) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy,

4) sporzadzanie zmian fragmentéw planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gm]nya

6) przyjmowanie wnioskow w sprawie zmian planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

7) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji w zakresie sporzadzania planu
zagospodarowania przestrzennego i studium przez inne organy administracji
samorzadowe;j,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z naliczeniem oplaty planistyczne;j,

9) prowadzenie postgpowan zwigzanych z oplatg adiacencka,

10) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci i
nazewnictwa ulic,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom,

12) prowadzenie rejestru zabytkow.

§47

Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem

i realizacja budzetu gminy, obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu, wymiarem i poborem

podatkow i oplat lokalnych, a w szczego6lnosei:

1) przygotowywanie projektu budZetu gminy na podstawie opracowanych przez referaty
Urzedu i jednostki organizacyjne gminy szacunkow dochodow i wydatkéw budzetowych,

2) sporzadzanie ukiadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie planow finansowych zadan zleconych gminie,

4) wspoétdziatanie z jednostkami, dokonywanie przelewoéw srodkéw na realizacje zadan oraz
ich rozliczanie,

5) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i bilanséw zgodnie z
ustawowymi terminami,

6) przygotowywanie uchwal dotyczacych zmian w budzecie,

7) sporzadzanie analiz dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,

8) rozliczenia dotacji celowych otrzymanych od dysponentow budzetu panstwa,

9) obstuga rachunku bankowego budzetu gminy, wspolpraca z bankiem w zakresie zarzadzania
wolnymi srodkami,

10) obstuga kredytéw i pozyczek gminnych,

11) przygotowywanie analiz 1 materialow niezb¢dnych do uzyskania kredytow, pozyczek i
dotacji miedzy innymi ze srodkéw Unii Europejskiej,

12) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu,

13)dokonywanie wymiaru i sporzadzanie decyzji wymiarowych z zakresu podatkéw i opfat
lokalnych, fgcznego zobowigzania pieni¢znego,

14) pobor i ewidencj¢ naleznosci z tytutu podatkow i oplat lokalnych i lacznego zobowiazania
pienigznego,

15) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych podatkow i oplat lokalnych, w tym postgpowan
zakresie udzielenia ulg i zwolnien podatkowych,

16) wspotpraca z ewidencjg gruntéw, ewidencja ludnosci, ewidencjq dziatalnosci gospodarcze]
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi gminy w toku prowadzonego postepowania
podatkowego,

17) biezaca analiza sald zaleglosci podatkowych i nadplat,

iy,
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18) wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych i wnioskoéw o ustanowienie hipoteki,

19) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej podatkow i optat,

20) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,

21) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach z
gospodarstwa rolnego,

22) kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi,

23) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej,

24) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno-analitycznej strony dochodowej i wydatkowej
budzetu gminy,

25) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej — Urzad Gminy,

26) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego,

27) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

28) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych gminy (Srodki trwate, inwestycje, wartosci
niematerialne 1 prawne),

29) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno — analitycznej funduszy celowych,

30) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towar6w i ustug;

31) prowadzenie spraw placowych, wyplat diet radnym,

32) prowadzenie wszelkich rozliczen z tytulu wynagrodzen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzgdem Skarbowym, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych,

33)rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych i srodkéw pienigznych,

34) kontrola prawidlowosci dyspozycji Kierownikéw Referatéw w zakresie wykonania budzetu
pod wzglegdem zgodnosci z uchwalonym budzetem, planami finansowymi i zasadami
dyscypliny finansow publicznych,

35)wspolpraca z RIO Katowice, Urzgdami Skarbowymi, Komornikami Skarbowymi i
Sadowymi oraz innymi instytucjami, a takze pozostatymi referatami Urzedu Gminy.

§48
Referat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej realizuje w szczegdlnosei zadania z zakresu:
1. w zakresie utrzymania i oswietlenia drog:

1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog,

2) opiniowanie projektow stalej 1 czasowej organizacji ruchu na drogach
gminnych,

3 wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie dbatosci o porzadek i
bezpieczenstwo ruchu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

5) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zjazdu z drég
gminnych, zajgcia pasa drogowego,

7 przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i innych obiektow
drogowych,

8) wykonywanie robét interwencyjnych, robot zabezpieczajacych,

9) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow i innych urzadzen zwigzanych z
droga,

10)  koordynacja robot w pasie drogowym rowniez w zakresie sadzenia,
utrzymania  oraz usuwania drzew i krzewow,
11)  przyjmowanie interwencji klientow w sprawach awarii wodociagow,
oswietlenia ulicznego, zdarzen na drogach.
2. w zakresie gospodarki komunalnej:

1) organizowanie, kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze
srodkéw budzetu Gminy,

2) ustalanie szczegétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy,
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3) utrzymanie czystosci na terenie Gminy Wyry,
4) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania
odpadow przydatnych do wykorzystania.
3. w zakresie rolnictwa:

1) sprawowanie administracji w zakresie ltowiectwa oraz realizowanie
pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o prawie towieckim,

2) organizacja i wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen
rolniczych, organizacja zwalczania skutkow klesk zywiolowych w rolnictwie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem
gleb,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego na paliwa
dla rolnikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozwojem hodowli zwierzat,

6) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat
gospodarskich,

7) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna,

8) realizacja postanowien ustawy o ochronie roslin uprawnych przed
szkodnikami, chorobami oraz chwastami,

9) prowadzenie dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

10)  okreslenie wymagan wobec utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa w miejscach publicznych,

11)  prowadzenie rejestru psow ras uznanych za szczegdlnie agresywne.

4. w zakresie prawa wodnego:

1. zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

2 nakazywanie wykonania niezb¢gdnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem lub  zabronienia wprowadzania $ciekOw nienalezycie
oczyszczonych do wody lub gruntu,

3. w zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska,

2) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow stuzacych ochronie drzew i krzewow
oraz koordynowanie dzialan w zakresie uzupeiniania zieleni i pielegnacji
drzewostanu.

3) rozwigzywanie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-sciekowa,

4) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

5) wydawanie zezwolen na swiadczenie ustug komunalnych,

6) wspolpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony
srodowiska.

6. w zakresie gospodarki lokalowej:

1) zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,

2) rejestracja i przyjmowanie wnioskow o przydzial mieszkan,

3) zawieranie umow zwigzanych z biezacg eksploatacja budynkow,

4) sporzadzanie dokumentacji terenowo — prawnej, technicznej, prowadzenie

ksiazek obiektow budowlanych oraz innej dokumentacji wymaganej przez
przepisy prawa budowlanego,

S) prowadzenie egzekucji komorniczych i proceséw sadowych zwiazanych z
najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

6) rejestrowanie oraz rozliczanie faktur i rachunkoéw zwigzanych z biezaca
eksploatacja budynkow,

7) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych i dzierzawg terenu oraz za

zuzycie wody i gazu w mieszkaniach komunalnych,
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8) nadzor nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych, technologicznych,
9) zlecanie wykonywania niezbgdnych prac konserwacyjnych i remontowych

wyspecjalizowanym firmom i dokonywanie rozliczenia 2z wykonania
powierzonych czynnosci,
10) nadzor i realizacja zadan zwiazanych z opiekg nad grobami wojennymi,
miejscami pamig¢ci narodowej,
11) sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym, w tym prowadzenie
ksiag zmarlych, rejestracja kart zgonu, wydawanie zgody na pochowek,
12) nadzo6r nad biezacym utrzymaniem cmentarza,
13)  rozliczanie naleznosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
14) prowadzenie spraw sadowych zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i lokalami
uzytkowymi, przygotowanie danych do pism procesowych,
15)  przyjmowanie wnioskow w sprawie przesunigcia platnosci za najem lokali
uzytkowych i mieszkalnych, naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci.
7. _w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych
2) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z wyposazeniem i zapewnieniem
gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dzialajacych na terenie gminy,
8. w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1) wspoélpraca ze stuzbami bezpieczenstwa i porzadku publicznego tj.: z policja,
straza miejska, straza pozarng w zakresie przestrzegania przepisow
porzadkowych,

2) koordynowanie i nadzor nad wykonywaniem postanowien zawartych w

stosownych porozumieniach, umowach.
9. w zakresie imprez masowych:
1) prowadzenie postgpowania i wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych.

§49
Referat Rozwoju, Infrastruktury i Zamoéwien Publicznych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1. zamowien publicznych:
1) opracowywanie projektow regulaminow w zakresie udzielenia zamowien
publicznych,
2) przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia, projektow umdw, niezbednych zatacznikdw,
3) organizacja przetargow zgodnie z prawem zamoéwien publicznych oraz
regulaminami wewng¢trznymi,
4) prowadzenie dokumentacji przetargowej,
5) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
6) nadzorowanie i kontrola procedur zamowien publicznych,
7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, rejestru umow i rejestru faktur,
8) doradztwo na rzecz referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w wyborze
formy zamowienia publicznego.
2. w zakresie inwestycji i remontow.
1) organizacja przetargbw na roboty inwestycyjne w trybie prawa zamoéwien
publicznych,
2)  wybdr wykonawcow robo6t budowlanych i ushug dla zadan poza ustawa prawo
zamowien publicznych (zgodnie z obowigzujacym regulaminem),
3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja i realizacja
inwestycji w Gminie finansowanych ze srodkéw wiasnych i dotacji, w tym:
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4)
3)

6)

7

= zlecanie opracowywania projektow technicznych,

= zlecanie rob6t do wykonania wykonawcom obeym,

» zawieranie uméw z wykonawcami,

» przekazywanie placu budowy i nadzor nad realizacjg inwestycji lub
robot remontowych w zakresie infrastruktury technicznej i budynkow
komunalnych,

= rozliczanie wykonawcow,

= rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

nadzor nad realizacja inwestycji wlasnych i jednostek budzetowych Gminy,
wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego uprawnionymi do wydawania
decyzji administracyjnych (pozwolenia na budowg, pozwolenia wodno prawne)
dla realizacji inwestycji i przyszlego ich funkcjonowania,

weryfikowanie kosztorysow powykonawczych, sporzadzanie kosztorysow
inwestorskich,

wydawanie warunkow technicznych podlaczenia istniejacych i nowych obiektow
budowlanych do infrastruktury techniczne] stanowiacej wiasnos¢ Gminy
(kanalizacja sanitarna).

§50

Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy realizuje w szczeg6inosci zadania z

zakresu:

1. w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie wnioskow o zewnetrzng pomoc finansowa, w tym s$rodkow
pochodzacych ze zrédetl unijnych,

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej w ubieganiu si¢ o zewnetrzna pomoc
finansowa.

sporzadzanie dokumentacji studialnej, planéw, programoéw, niezbgdnych dla
pozyskania funduszu UE,

opracowanie fiszek projektowych dla wstepnej bazy projektow.

2. w zakresie promocji:

1)
2)
3)
4)
3)

prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

wspotudzial w wydawaniu miesi¢cznika samorzadowego ,,Wicie”,
przygotowywanie materialdw promujacych gming,

organizowanie imprez kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych,

wspolpraca z lokalnymi srodowiskami zwigzanymi z kulturg oraz problematyka
kultury fizycznej 1 sportu,

wspodlpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan
w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu,

koordynowanie wspolpracy zagraniczne] Gminy,

prowadzenie strony internetowej Urzgdu Gminy,

pelnienie funkcji rzecznika prasowego poprzez prowadzenie polityki
informacyjnej w $rodkach masowego przekazu, kreowanie pozytywnego
wizerunku gminy,

10) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi i

11

lokalnymi grupami w zakresie promocji,
) prowadzenie kroniki gminne;j.

§51

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami realizuje w szczegélnosci zadania z

zakresu:

1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami.
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1)

2)

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do nabycia prawa wiasnosci gruntéw
do zasobu gminnego,

przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do wydzierzawienia, przekazywania
w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz gruntdw gminnych zgodnie z Ustawg o
gospodarce nieruchomogciami,

przygotowywanie spraw dotyczacych regulacji wlasnosci gruntow zajetych pod
budowe drég gminnych,

prowadzenie dyzurnej mapy ewidencji gruntow gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem i dzierzawami
gruntéw komunalnych oraz naliczanie oplat z tytutu tych umoéw i ich egzekucja,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i sprzedaza lokali,
wspolpraca z Kancelarig Notarialng, Sadem Rejonowym i innymi instytucjami,
prowadzeniem spraw zwigzanych z podzialami i rozgraniczeniami gruntow.

15. Postanowienia koncowe

§52

Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sa dokonywane na pisemny wniosek:

a) Kierownictwa Urzedu,
b) Kierownikéw Referatow

Whioski, o ktérych mowa w ust.1 sklada si¢ Sekretarzowi. Sekretarz przedklada
projekt zmian niniejszego zarzadzenia Wojtowi.
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
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: (= : =X

Urzad Stanu Cywilnego W Sekretarz Gminy
) 3 ;
& Referat Organizacyjny i Spraw B

Spotecznych

G J

Administrator Bezpieczenstwa Informacjij ( Skarbnik Gminy

) k

Referat Finansow i Budzetu

Koordynator ds. pozyskiwania funduszy Referat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami

e,
AT S TR T S

’

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Referat Rozwoju, Infrastruktury i Zamoéwienh
Niejawnych Publicznych

Renin i

fReferat Gospodarki Komunalne) i Lokalowej
: L

\

N giures + o)

Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji
L Gminy

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

{ Kierownik Kancelarii Niejawnej

 SETME

23



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry

Zalacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz Stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloScig etatow

1. Ustala si¢ nastgpujacy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych:

. Lp Stanowisko Liczba etatow

Wojt

Sekretarz

Skarbnik

oo e 120 o
g = = —

Referat Finanséw i Budzetu, w tym:

- zastepca skarbnika -1

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2

- stanowisko ds. ptacowych — 1

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych — 1

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — 1

- kasa — 1

5. | Referat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej, w tym: .

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa — 1

- stanowisko ds. lokalowych — 1

- stanowisko ds. windykacji naleznosci — 1

- stanowisko ds. o$wietlenia, drég — 1

6. | Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, w tym: 2

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami — 1

7. | Referat Rozwoju, Infrastruktury i Zaméwien Publicznych, 3

Publicznych tym:

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. zamowien publicznych 1 archiwum — 1

- stanowisko ds. inwestycji — 2

- stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — 1

8. | Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w tym: 6,5

- stanowisko ds. kadrowych i biura rady — 1

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodar-
czej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych — 1

- stanowisko ds. edukacji, zdrowia, wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi — 1

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1

- stanowisko ds. administracyjnych — 1

- pracownik obstugi, kierowca — 1

- informatyk — 0,5

9. | Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy, w tym: 4

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. projektow — 2

- stanowisko ds. promogji - 1
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10. | Kierownik Kancelarii Niejawnej 0,25
11. | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1
12. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 0
13. | Administrator Bezpieczenstwa Informacji 0
14. | Koordynator ds. pozyskiwania funduszy 0
15. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
Razem 34,75
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