ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 15/2025
WOITA GMINY WYRY

z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.,
p0z.1465 z pdz.zm.)

Wojt Gminy Wyry postanawia:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzac¢ kierownikéw referatow do zaznajomienia z trescig zarzagdzenia pracownikéw im
podlegtych.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Wewnetrzne nr 19/2019 z dnia 15 maja 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2025 roku.

Wojt Gminy Wyry

Joanna Pasierbek-
Konieczny
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Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 15/2025
Wéjta Gminy Wyry
z dnia 28 lutego 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry
| Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wyry.

2. Urzad Gminy jest jednostkg gminy zapewniajgcg obstuge organizacyjna, administracyjng
i finansowa Wéjta Gminy.

3. Urzad Gminy funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegblnosci ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w:
1) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

3) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
4) ustawie z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

4. Przy pomocy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych wykonuje sie m.in.:
1) zadania wtasne wynikajgce z okreslonych ustaw,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej przekazane do realizacji gminie, wynikajgce

z ustaw szczegélnych,

3) zadania przyjete do realizacji w drodze umdw lub porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

4) zadania realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
5) zadania realizowane w ramach obowigzku obrony.

Il Struktura organizacyjna Urzedu

§ 3. 1. Dla wykonywania zadan Urzedu tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy, do
zadan ktérych nalezg czynnosci okreslone w niniejszym regulaminie, przepisach szczegdlnych lub
powierzone odrebnymi poleceniami Wéjta Gminy albo wynikajgce z zawartych porozumien.

2. Referatami kierujg kierownicy.

3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy Wyry.
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4. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy lub rodzajem

wykonywanych zadan, Wéjt moze ustanowi¢ petnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie

okreslonym w petnomocnictwie.

§ 4. Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy tworzg nastepujgce komarki organizacyjne:

1. Kierownictwo Urzedu w sktad, ktérego wchodzi:

1) Wéjt Gminy symbol wW
2) Sekretarz Gminy symbol SG
3) Skarbnik Gminy symbol SK

2. W skfad Urzedu wchodzg nizej wymienione referaty oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych symbol SO
2) Referat Finanséw i Budzetu symbol FB
3) Referat Podatkow i Optat symbol FN
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury symbol GKI
5) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami symbol GG
6) Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy symbol PFP
7) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych symbol (VA
8) Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji, symbol KSA
w tym Biuro Rady Gminy symbol RG
9) Urzad Stanu Cywilnego symbol uscC
3. W Urzedzie dziatajg nastepujgce samodzielne stanowiska:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol POIN
2) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego symbol ZK
3) Stanowisko ds. audytu wewnetrznego symbol AW
4) Inspektor ochrony danych symbol DO
5) Koordynator ds. dostepnosci symbol KD

§ 5. Strukture organizacyjng Urzedu oraz podporzgdkowanie przedstawia ,Schemat

Organizacyjny Urzedu Gminy w Wyrach”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzieé o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze
powotaé komisje lub zespdt zadaniowy dla wykonania okre$lonego zadania nierealizowanego przez
Urzad, takze jezeli zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan dotyczy zakresu dziatania
dwdch lub wiecej komoérek.

2. Powotanie komisji lub zespotu, o ktérym mowa w ust.1, nastepuje w drodze odrebnego
zarzadzenia Wijta.
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lll Zasady dziatania Urzedu

§ 7. 1. Status prawny pracownikdéw okreslajg odrebne przepisy.

2. Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw okres$lone sg
w indywidualnych zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 8. 1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) planowania pracy,
f) kontroli wewnetrznej,

g) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi samodzielnymi stanowiskami
i referatami oraz wzajemnego wspétdziatania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 9. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 10. 1. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

2. Kierownicy poszczegolnych referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzdr nad nimi.

3. Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg samodzielnie za realizacje swoich zadan i ponosza
za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Samodzielne stanowiska pracy podlegte sg bezposrednio Wéjtowi Gminy.

5. Kierownicy referatow, samodzielni pracownicy obowigzani sg do wzajemnej wspotpracy
w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych.

IV Zakres dziatania Urzedu

§ 11. 1. Do obowigzkdéw kierownikéw referatdw nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) zapewnienie terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan i celéw kierowanego
referatu,

3) zapewnienie prawidtowe] organizacji pracy w kierowanym referacie, w tym rejestracje spraw
zatatwianych w tym referacie,
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4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu,
5) udzielanie informacji publicznej w zakresie wtasciwosci referatu,

6) inicjowanie i opracowywanie w czesci merytorycznej projektéw niezbednych uchwat, zarzadzen,
decyzji, umoéw, instrukcji i wytycznych badz innych aktow w zakresie prowadzonych spraw,

7) ustalanie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci dla
pracownikéw referatéw oraz zapewnienie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw,
nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikéw referatow, kontrola i nadzoér nad ich realizacja,

8) realizacja zadan z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy,

9) zapewnienie ochrony zasobdw, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez kierowany referat,

10) dokonywanie corocznej identyfikacji i analizy réznych rodzajéw ryzyka zwigzanych
z projektowanymi i realizowanymi przez kierowany referat zadaniami i celami,

11) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
w sprawach nagradzania, awansowania i karania,

12) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Wdijta,
13) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

14) sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych polegajace na zbadaniu czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadajg stanowi faktycznemu i czy dokonana operacja gospodarcza
byta celowa i zgodna z przepisami,

15) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz realizowanie budzetu i sktadanie
sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
16) prawidtowe przekazywanie dokumentéw z referatéw do archiwum zaktadowego,

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

18) niezwtocznego zgtaszania informatykowi koniecznosci:

a) zarejestrowania w sieci informatycznej nowego uzytkownika — nadanie mu identyfikatora
i hasta uwierzytelniajgcego do dostepu do okreslonych systeméw informatycznych i baz danych
oraz poczty elektronicznej wewnetrznej / i zewnetrznej;

b) modyfikacji dostepu do okreslonych systemdéw informatycznych i baz danych pracownika,
ktdremu zmieniono zakres obowigzkdéw.

2. W przypadku, gdy kierownik komérki organizacyjnej/referatu nie moze petnic¢ swoich
obowigzkéw w zwigzku z nieobecnoscig w pracy, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik, po
uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem.

§ 12. Do wspdlnych zadan pracownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy w szczegdlnosci:
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1) wiasciwe, kompetentne i uprzejme podejmowanie i zatatwianie spraw klientéw,
2) zatatwianie interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw komisji rady,
3) wspétpraca z innymi organami jednostek samorzadu terytorialnego,

4) analiza uzyskiwanych dochoddw i realizowanych wydatkdw pod kgtem celowosci oraz
gospodarnosci,

5) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu bezposredniemu
przetozonemu,

6) opracowywanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem, wykonywanie uchwat organéw Gminy
w zakresie zleconym przez Wéjta,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8) opracowywanie projektow planu budzetu Gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatan,
9) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan,

10) wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
i pomiotami wtasciwymi w danych sprawach (np.: urzedy skarbowe, Regionalna Izba
Obrachunkowa, jednostki administracji rzgdowej),

11) niezwtocznego zgtaszania przypadkow naruszenia bezpieczeristwa zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w urzedzie.

§ 13. Pracownicy sg zobowigzani do:
1) przestrzegania tajemnicy informacji niejawnych,

2) przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP i przeciwpozarowych na swoim stanowisku
pracy,

3) przejmowania spraw prowadzonych przez nieobecnych pracownikdéw; osobe zastepujgca
wskazuje kierownik referatu w porozumieniu z Wéjtem lub Sekretarzem,

4) niezwtocznego reagowania na zauwazone nieprawidtowosci, podejmowanie dziatan im
przeciwdziatajgcych lub minimalizujgcych ujemne skutki.

V Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 14. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan
i czynnosci — kierownikom referatéw, pracownikom Urzedu oraz innym osobom mogg zostac
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji.

3. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wtgcza sie
do akt osobowych pracownika.

VI Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych
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§ 15. 1. Wéjt wydaje rozstrzygniecia i akty prawne, w tym:
1) zarzadzenia:

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

gminy,

b) wydawane jako wewnetrzne akty Urzedu, na podstawie prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania lub kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszgace sie do spraw wewnetrznych Urzedu,

2) polecenia stuzbowe — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce
reguty postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow
w Urzedzie,

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

§ 16. Szczegdtowe zasady tworzenia aktow prawnych okresla odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy
Wyry.

§ 17. 1. W Biurze Rady Gminy prowadzony jest rejestr uchwat, oddzielnie na kazdg kadencje,
2. Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji prowadzi rejestry:
1) zarzadzen organu, oddzielnie na kazdg kadencje,
2) zarzadzen wewnetrznych kierownika urzedu, prowadzony oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
VIl Zasady podpisywania pism
§ 18. 1. Wéjt Gminy podpisuje w szczegdlnosci:
1) zarzgdzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, ktérych adresatami sg postowie Sejmu
RP i senatorowie Senatu RP, kierownicy urzeddw centralnych, organdéw administracji rzgdowej,
organdw administracji samorzgdowej oraz przewodniczacy rady i radni,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
kierownikéw referatow i pracownikéw Urzedu,

5) petnomocnictwa do dziatania w imieniu Gminy,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontrolnych i prokuratora,
8) korespondencje zagraniczng,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricéw, w tym zgtaszane za posrednictwem
radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.
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2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu Wéjta.

3. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.

4. Kierownicy referatéw podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, niezastrzezone do podpisu Wéjta,
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktdérych zostali upowaznieni przez
Woijta,
c) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla

poszczegdlnych referatow lub stanowisk.

5. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Wéjta.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez kierownika referatu oraz merytorycznie odpowiedzialnego pracownika,
ktory dokument opracowat wedtug zasad okreslonych w przepisach.

§ 19. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

2. Prawnik wspotdziata z Wdjtem na kazdym etapie podejmowania decyzji o kluczowym
znaczeniu dla Gminy.

3. Podpis prawnika jest warunkiem umozliwiajacym realizacje czynnosci prawne;.
4. Opinii prawnej wymagaja:

1) projekty uchwat rady oraz zarzadzen Waijta,

2) uchwaty rady oraz zarzadzenia Wdijta,

3) projekty uméw, porozumien, oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, ktére moga
powodowac powstanie zobowigzan finansowych,

4) wzory petnomocnictw i upowaznien,

5) inne sprawy przekazywane do zaopiniowania przez kierownictwo Urzedu, kierownikow referatow
oraz pracownikéw urzedu ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem prawnym
charakter.

VIl Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 20. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne Urzedu we wtasnym zakresie.
2. Obieg dokumentdéw niejawnych Urzedu zapewnia Pethomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

§ 21. W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
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1) tablice ogtoszen urzedowych,

2) informacje o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec¢ interesantéw przez Wéjta w sprawach
skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach biurowych wyszczegdlniajgc: nazwisko i imie pracownika oraz zakres spraw.

§ 22. Uchwaty Rady Gminy, zarzgdzenia Wdjta i inne istotne postanowienia podlegajace
ogtoszeniu podaje sie do publicznej wiadomosci mieszkanncéw poprzez:

1) wywieszanie obwieszczen (ogtoszen) na tablicach informacyjnych na terenie Gminy,
2) na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry www.wyry.pl

3) akty normatywne uchwalane przez Rade Gminy Wyry podlegajg ponadto ogtoszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

IX Zasady przyjmowania, rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow

§ 23. 1. Indywidualne sprawy klientéw winny by¢ zatatwiane w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wg kolejnosci wptywu i stopnia zaawansowania, badz wg innych
procedur wiasciwych dla danej sprawy.

2. Pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych spraw
klientow, kierujac sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw
ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw.

4. Kontrole koordynacyjng zatatwiania przez referat oraz samodzielne stanowiska pracy
indywidualnych spraw klientéw, w tym zwtaszcza skarg i wnioskdw, sprawuje Sekretarz.

§ 24. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu, jak rowniez skargi zgtoszone w czasie przyjec stron
przez Wéjta, ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskdw, prowadzonym przez Referat
Komunikacji Spotecznej i Administracji. Szczegdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskdw okreslajg odrebne przepisy.

§ 25. Pracownicy obstugujacy klientéw sg obowigzani do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci niezwtocznie.

§ 26. 1. Wjt przyjmuje klientdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach
15.30-17.30 oraz w kazdy wtorek w godzinach od 9.00-10.00.

2. W razie nieobecnosci Wajta klientdw przyjmuje Sekretarz lub inna wyznaczona osoba.

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

§ 27. Wszystkie sprawy zatatwiane sg co do zasady w jezyku polskim, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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IX Podziat zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§ 28. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt bedacy jednoczesnie:
a) organem wykonawczym gminy,
b) organem w postepowaniu administracyjnym,
c) organem podatkowym,
d) kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Szefem Obrony Cywilne;j.
2. Do zakresu zadan, uprawnien i kompetencji Woéjta nalezg w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem,
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) rozstrzygane sporow kompetencyjnych miedzy referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,
5) przygotowywanie i przedktadanie radzie gminy projektéw uchwat,

6) wykonywanie uchwat,

7) organizowanie akgcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

10) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

11) nadawanie Urzedowi regulaminu organizacyjnego,

12) sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

13) realizowanie planéw, programow i strategii rozwojowych Gminy,

14) gospodarowanie mieniem komunalnym,

15) sktadanie jednoosobowo oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,

16) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej,

17) wykonywanie budzetu Gminy,

18) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.
§ 29. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz prawidtowgq organizacje pracy.
2. Do kompetenc;ji i obowigzkdéw Sekretarza nalezg w szczegdlnosci:

1) ustalanie zasad organizacji pracy Urzedu i realizacja polityki personalnej,
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2) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego
obiegu informacji,

3) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

4) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajgcych funkcjonowanie Urzedu
i obstugi klienta,

5) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

6) wspodtpraca z radg gminy i nadzorowanie pracownika obstugujacego rade oraz nadzorowanie
kompletowania dokumentacji z prac rady,

7) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

8) zapewnienie nalezytej obstugi klientéw,

9) prowadzenie spraw powierzonych przez Wéjta,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i organizacja referendéw,

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

12) zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do aktualnych przepisow prawnych w zakresie
prowadzonych spraw,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg komunikacji lokalnej,

14) prowadzenie ewidencji oswiadczen o stanie majatkowym i oswiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej przez matzonka sktadanych przez pracownikéw Urzedu wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Wajta oraz przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

15) wspétudziat w organizowaniu spotkan Wajta z mieszkancami,

16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
4. Sekretarz nadzoruje Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji.

5. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Woéjta.

§ 30. 1. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do kompetenc;ji i obowigzkdéw Skarbnika nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
w zakresie powierzonym przez Woijta,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

Id: AA49A886-E9FF-43F2-BE19-FDF4A5D6312B3. Podpisany Strona 10



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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) zbieranie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania przez Wéjta projektu
budzetu, przygotowanie projektu uchwaty budzetowej,

6) biezgce realizowanie budzetu Gminy, dokonywanie biezgcej oceny i analiz dot. realizacji budzetu,

7) przygotowywanie sprawozdania o wykonania budzetu Gminy, informacji o stanie mienia oraz
informowanie organéw gminy o przebiegu wykonywania budzetu w trakcie roku budzetowego,

8) sporzgdzanie w okreslonych ustawowo terminach sprawozdan budzetowych,

9) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach, ktére powodujg powstanie zobowigzan
pienieznych,

10) informowanie rady gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktére takg odmowe moga spowodowad,

11) zarzadzanie finansami publicznymi poprzez poszukiwanie i wybér takich sSrodkéw finansujgcych,
ktore zapewnig realizacje zadan wtasnych Gminy oraz jej rozwoj,

12) wspétdziatanie z organami finansowymi i bankowymi, monitorowanie obstugi zadtuzenia Gminy,
13) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych,
14) nadzorowanie inwentaryzacji Gminy,

15) monitorowania prac zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT przez Gmine wraz z jej jednostkami
organizacyjnymi,

16) przygotowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci Gminy,

17) przygotowanie i przeprowadzenie procedury na wybranie banku petnigcego obstuge bankowa
Gminy,

18) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dot. gospodarki finansowej Urzedu Gminy.
3. Skarbnik kieruje Referatem Finanséw i Budzetu.
4. Skarbnik nadzoruje Referat Podatkéow i Opfat.

X Zakresy dziatania komarek organizacyjnych

§ 31. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1. Obstugi Sekretariatu i kancelarii:

1) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,
2) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym ewidencjowanie faktur i rachunkéw,

3) przestrzeganie zasad witasciwego obiegu dokumentéw i korespondenc;ji,
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4) zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne do drukarek i innych urzgdzen biurowych
w Urzedzie,

5) dokonywanie zakupu sprzetu, wyposazenia na potrzeby urzedu,
6) prowadzenie spisu srodkdw trwatych oraz wyposazenia znajdujgcego sie na wyposazeniu urzedu,

2. Informatyki:

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego dziatania systeméw informatycznych i sprzetu
komputerowego,

2) instalowanie oprogramowania na serwerach i stacjach roboczych,
3) sprawowanie nadzoru nad programami informatycznymi uzytkowanymi w Urzedzie,

4) witasciwa konfiguracja mechanizmow kontroli dostepu w systemie oraz zarzadzenie konfiguracja
systemu i urzadzen,

5) sprawowanie nadzoru nad sprzetem komputerowym,

6) nadawanie, modyfikowania i cofanie uprawnien pracownikom do pracy w okreslonych systemach
informatycznych,

7) archiwizacja, z ustalong czestotliwoscig, danych przetwarzanych przez uzytkownikdw sieci
informatycznej poprzez wykonywanie ich kopii zapasowych na nosnikach zewnetrznych,

8) nadzér nad komunikacjg elektroniczng z innymi urzedami i instytucjami.

3. Pomocy spotecznej:

1) koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej nalezgcych do zadan Gminy,

2) wspétpraca i nadzorowanie dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

4. Ewidencji ludnosci i dokumentow tozsamosci:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw statych i czasowych oraz rejestru
cudzoziemcow,

2) dokonywanie czynnosci meldunkowych polegajgcych na zameldowaniu i wymeldowaniu
obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt staty i czasowy,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
4) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych, w sprawach dowoddéw osobistych,

5) prowadzenie rejestru wyborcéw, wydawanie decyzji w sprawach rejestru wyborcéw, wydawanie
petnomocnictw do gtosowania, zaswiadczen, sporzgdzanie spiséw wyborcow, udostepnianie
spiséw wyborcow, wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym, uczestniczenie w pracach
zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw,

6) udostepnianie danych z rejestru mieszkacow,

7) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
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8) sporzadzanie imiennych spiséw i wykazow dla uprawnionych instytucji,

9) wydawanie, uniewaznianie dowoddéw osobistych oraz prowadzenie rejestru dowodéw osobistych
(RDO),

10) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
11) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowoddéw osobistych,

12) zaktadanie oraz prowadzenie archiwum kopert osobowych i dokumentacji zwigzanej z obstugg
dowoddw osobistych,

13) udostepnianie danych rejestru dowoddw osobistych oraz z dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi.

5. Dziatalnosci gospodarczej:

1) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
2) prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich,
3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) prowadzenie kontroli placowek posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
przy wspotudziale Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.

§ 32. Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacjg budzetu Gminy, obstugg finansowo-ksiegowg Urzedu, a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy na podstawie opracowanych przez referaty Urzedu
i jednostki organizacyjne gminy szacunkéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

2) sporzadzanie planu wykonawczego dochoddéw i budzetu,
3) opracowywanie plandéw finansowych zadan zleconych Gminie,

4) wspotdziatanie z jednostkami, dokonywanie przelewdéw srodkéw na realizacje zadan oraz ich
rozliczanie,

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

6) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

7) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczgcych zmian w budzecie i wieloletniej
prognozy finansowej,

8) sporzadzanie analiz dotyczacych realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
9) rozliczenia dotacji celowych otrzymanych od dysponentéw budzetu panstwa,

10) obstuga rachunku bankowego budzetu Gminy i rachunkdéw pomocniczych, wspotpraca
z bankiem w zakresie zarzadzania wolnymi Srodkami,

11) obstuga kredytéw, pozyczek gminnych i innych zobowigzan finansowych (obligacje),
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12) przygotowywanie analiz i materiatéw niezbednych do uzyskania kredytéw, pozyczek i dotacji
miedzy innymi ze Srodkéw Unii Europejskiej,

13) prowadzenie obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej,
14) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych,

15) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno-analitycznej strony dochodowej i wydatkowej budzetu
Gminy,

16) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej — Urzad Gminy,
17) prowadzenie rachunkowosci organu (budzetu) i Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,
18) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

19) prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtkowych Gminy (Srodki trwate, inwestycje, wartosci
niematerialne i prawne),

20) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno-analitycznej funduszy celowych,

21) prowadzenie ewidencji zakupu w zakresie odliczen podatku naliczonego VAT, sporzgdzanie
deklaracji jednostkowej Urzedu i zbiorczej Gminy, prowadzenie wszelkich spraw z urzedem
skarbowym w zakresie rozliczen VAT;

22) prowadzenie spraw ptacowych Urzedu, wyptat diet radnym, wyptat stypendium, umoéw zlecen
i innych,

23) prowadzenie wszelkich rozliczen z tytutu wynagrodzen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych,

24) prowadzenie spraw dotyczgcych PFRON,

25) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikéw PZU,
26) prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS,

27) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych i Srodkéw pienieznych,

28) kontrola prawidtowosci dyspozycji Kierownikdw Referatow i dysponentéw w zakresie
wykonania budzetu pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym budzetem, planami finansowymi
i zasadami dyscypliny finanséw publicznych.

§ 33. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem
i poborem podatkdw, optat lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w
szczegoblnosci:

1) sporzadzanie decyzji wymiarowych i prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu podatkow
i optat lokalnych oraz tgcznego zobowigzania pienieznego,

2) prowadzenie postepowan w zakresie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) pobdr i ewidencja naleznosci z tytutu podatkdw, optat lokalnych i tgcznego zobowigzania
pienieznego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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4) prowadzenie wszelkich spraw dotyczgcych podatkéw, optat lokalnych i optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym postepowan w zakresie udzielania ulg i zwolnien podatkowych,

5) wspodtpraca z ewidencjg gruntéw i budynkdéw, ewidencjg ludnosci, ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej, sagdami, urzedami oraz innymi organami administracji publicznej i jednostkami
organizacyjnymi gminy w toku prowadzonego postepowania podatkowego,

6) biezgca analiza sald zalegtosci podatkowych i nadptat dotyczacych podatkéw, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i optat za zajecie pasa drogowego,

7) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, wnioskéw o ustanowienie hipoteki i innych
zabezpieczen naleznosci budzetowych,

8) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej podatkéw, optat i optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow, optat lokalnych i optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) wydawanie zaswiadczen m.in. o stanie majgtkowym, zaleganiu/niezaleganiu w podatkach,
o dochodach z gospodarstwa rolnego, wydawanie poswiadczen do oswiadczen rolnika
indywidualnego o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

11) kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami, optatami lokalnymi i optfatg za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej.

§ 34. Referat Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1. Utrzymania i oswietlenia drdog:

1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drdg,

2) opiniowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,

3) wspdtpraca z wtasciwymi organami w zakresie dbatosci o porzadek i bezpieczeristwo 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, zajecia pasa
drogowego,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i innych obiektéw drogowych,
8) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot zabezpieczajacych,
9) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw i innych urzadzen zwigzanych z droga,

10) koordynacja robét w pasie drogowym réwniez w zakresie sadzenia, utrzymania oraz usuwania
drzew i krzewdw,
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11) przyjmowanie interwencji klientéw w sprawach awarii wodociggdéw, oswietlenia ulicznego,
zdarzen na drogach.

2. Rolnictwa:

1) organizacja i wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych,
organizacja zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla producentéw rolnych,
3) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat gospodarskich,
4) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng,

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

3. Prawa wodnego:

1) prowadzenie postepowan z zakresu nakazania witascicielowi gruntu przywrdcenia stanu
poprzedniego lub wykonania urzagdzen zapobiegajgcych szkodom; w zwigzku ze zmiang stanu
wody na gruncie.

4. Ochrony srodowiska:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow stuzgcych ochronie drzew i krzewdéw oraz koordynowanie
dziatan w zakresie uzupetniania zieleni i pielegnacji drzewostanu.

3) rozwigzywanie spraw zwigzanych z gospodarka wodna,
4) wspotpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,

5) prowadzenie i koordynowanie dziatarh zwigzanych z zjawiskiem bezdomnos$ci zwierzat na terenie
Gminy,

6) prowadzenie rejestru psOw ras uznanych za szczegdlnie agresywne oraz wydawanie zezwolen na
prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy agresywnej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg konopi widknistych,
8) przyjmowanie zgtoszen dot. eksploatacji przydomowych oczyszczalni sciekdw,
9) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych.

5. Gospodarki lokalowej:

1) zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,
2) rejestracja i przyjmowanie wnioskdw o przydziat mieszkan,
3) zawieranie umow zwigzanych z biezgcg eksploatacjg budynkéw,

4) sporzadzanie dokumentacji terenowo-prawnej, technicznej, prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych oraz innej dokumentacji wymaganej przez przepisy prawa budowlanego,
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5) prowadzenie egzekucji komorniczych i spraw sagdowych zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych
i uzytkowych, przygotowanie danych do pism procesowych,

6) rejestrowanie oraz rozliczanie faktur i rachunkédw zwigzanych z biezgca eksploatacjg budynkéw,

7) wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych i dzierzawe terenu oraz za zuzycie
wody i gazu w mieszkaniach komunalnych,

8) nadzoér nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych,
technologicznych,

9) zlecanie wykonywania niezbednych prac konserwacyjnych i remontowych wyspecjalizowanym
firmom i dokonywanie rozliczenia z wykonania powierzonych czynnosci,

10) nadzér i realizacja zadan zwigzanych z opieka nad grobami wojennymi, miejscami pamieci
narodowej,

11) sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym, w tym prowadzenie ksigg zmartych,
rejestracja kart zgonu, wydawanie zgody na pochdéwek,

12) nadzér nad biezgcym utrzymaniem cmentarza,
13) rozliczanie naleznosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

14) przyjmowanie wnioskdw w sprawie przesuniecia ptatnosci za najem lokali uzytkowych
i mieszkalnych, naliczanie odsetek od nieterminowych pfatnosci,

15) nadzér nad gminnymi placami zabaw, zlecanie wykonywania niezbednych prac porzagdkowych,
konserwacyjnych i remontowych,

16) nadzér nad obiektami rekreacyjno-sportowymi, zlecanie wykonywania niezbednych prac
konserwacyjnych i remontowych.

6. Ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci bojowe;j
Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie Gminy.

7. Gospodarki odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy,

2) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekéw,
3) organizacja przetargdw na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie nielegalnego sktadowania odpaddéw,

5) nadzér nad organizacjg odbioru i wywozu odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych na
terenie Gminy,
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6) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczgcych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy.

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

8) ustalanie szczegétowych zasad utrzymania czystosci i porzagdku na terenie Gminy,
9) utrzymanie czystosci na terenie Gminy.

§ 35. Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:

1. Pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) przygotowywanie wnioskéw o zewnetrzng pomoc finansowg, w tym srodkéw pochodzacych ze
zrédet unijnych,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej w ubieganiu sie o zewnetrzng pomoc finansowa,

3) sporzadzanie dokumentacji studialnej, planéw, programow, niezbednych dla pozyskania
funduszy unijnych,

4) opracowanie fiszek projektowych dla wstepnej bazy projektéw,
5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie,

6) realizacja projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci
przygotowywanie wnioskdéw o ptatnos$é, sprawozdan, raportéw, itp. wymaganych przez instytucje
przyznajace srodki,

7) monitorowanie utrzymania trwatosci projektu,

8) nadzdér nad opracowaniem, wdrazaniem i realizacja dokumentdw strategicznych dla Gminy m.in.
strategii.

2. Wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) opracowywanie i realizacja programu wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
2) zlecenie zadan publicznych w danym roku,

3) prowadzenie spraw w zakresie udzielania, rozliczania i kontroli dotacji dla organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw przyznanych im w zwigzku z realizacjg programu wspodtpracy,

4) realizacja inicjatywy lokalnej w tym:
a) koordynacja procedury inicjatywy lokalnej w Gminie,
b) przyjmowanie wnioskdéw o realizacje zadania publicznego w zakresie inicjatywy lokalnej.

3. Obstugi Programu Priorytetowegqo ,, Czyste Powietrze:

1) wsparcie mieszkarncow Gminy w zakresie sktadania wnioskéw o dofinansowanie, jak réwniez przy
rozliczaniu zawartych umoéw i sktadanie wnioskdw o ptatnosé,
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2) realizacja gminnego Programu Ograniczenia Niskiej Emisji w zakresie udzielania mieszkaricom
dofinansowania do wymiany zrddta ciepta w budynkach mieszkalnych.

4. Ekodoradztwa:

1) wsparcie realizacji programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla wojewddztwa
$laskiego,

2) aktywny udziat przy opracowywaniu, aktualizacji badz realizacji gminnych strategii stuzgcych
poprawie jakosci powietrza zawartych w: programie ograniczania niskiej emisji (PONE), planie
gospodarki niskoemisyjnej (PGN) oraz planie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

3) inicjowanie dziatan i inwestycji stuzgcych poprawie jakosci powietrza oraz ograniczeniu emisji
gazéw cieplarnianych,

4) wsparcie mieszkancow Gminy w zakresie pozyskiwania dotacji do wymiany zrédta ciepta i/lub
podniesienia efektywnosci energetycznej budynku,

5) prowadzenie szeroko definiowanej edukacji mieszkaricow w zakresie poprawy jakos$ci powietrza.

§ 36. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:

1. Gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami, wznowieniami granic i rozgraniczeniami gruntow
gminnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem gruntow gminnych oraz
przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw prawa wieczystego uzytkowania na nieruchomosciach Skarbu Panstwa oraz
optatami rocznymi,

4) dzierzawy gruntow komunalnych na cele rolnicze oraz naliczanie optat z tytutu tych umoéw i ich
egzekucja,

5) trwaty zarzad na nieruchomosciach gminnych,
6) obcigzenia nieruchomosci gminnych,

7) podejmowanie czynnosci w postepowaniach administracyjnych i sgdowych w sprawach
dotyczacych wtasnosci i innych praw rzeczowych na nieruchomosciach.

2. Geodezji:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci, rozgraniczeniami nieruchomosci,
2) przyjmowanie granic nieruchomosci na gruncie,
3) opiniowanie podziatéw dokonywanych przez sady.

3. Mienia gminnego:
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1) realizacja obowigzku ujawniania w ksiegach wieczystych prawa do nieruchomosci
przystugujacych Gminie,

2) dokonywanie regulacji standéw prawnych nieruchomosci, sporzgdzanie dokumentacji geodezyjno-
prawnej oraz dokonywanie podziatéw nieruchomosci,

3) ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Gminy oraz biezgca aktualizacja stanu nieruchomosci,

4) biezgce przekazywanie informacji na temat zmian w zasobie nieruchomosci gminnych do osoby
prowadzgcej srodki trwate oraz prowadzenie uzgodnien dotyczacych stanu mienia komunalnego,

5) biezace naliczanie opfat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci gminnych, udostepnianie
nieruchomosci oraz windykacja naleznosci z tego tytutu,

6) opracowywanie i realizacja planu gospodarowania zasobem,

7) wydawanie zgdd na wejscie w teren nieruchomosci gminnych oraz zezwolen na zaktadanie,
przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach gminnych (za wyjatkiem drég) urzadzen
technicznych oraz pobieranie optat z tego tytutu.

4. Przygotowywania nieruchomosci gminnych do zbycia z zasobu:

1) zlecanie oraz odbiér od jednostek wykonawstwa geodezyjnego prac geodezyjnych miedzy
innymi: podziatdw nieruchomosci oraz wznowienia granic nieruchomosci,

2) wytanianie i zlecanie uprawnionym rzeczoznawcom majgtkowym wyceny nieruchomosci
przeznaczonych do zbycia, okreslajacych ich wartosé rynkowa,

3) przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia z zasobu gminnego oraz
ogtoszen o przetargach na zbycie nieruchomosci gminnych,

4) przeprowadzanie przetargdw badz rokowan na zbycie nieruchomosci gminnych z zasobu,

5) przygotowywanie protokotdw z przeprowadzonych przetargéw, protokotéw uzgodnien
warunkdéw nabycia nieruchomosci oraz protokotdw z rokowan przy zbyciu w drodze
bezprzetargowe;j,

6) przygotowywanie informacji o wyniku przetargu,

7) kompletowanie niezbednych dokumentow oraz koordynowanie termindw spisania uméw
notarialnych.

5. Nabywania nieruchomosci na mienie Gminy:

1) nabywanie nieruchomosci na cele zwigzane z realizacjg inwestycji gminnych w trybach
przewidzianych przepisami prawa,

2) prowadzenie negocjacji dotyczacych odszkodowan,

3) inicjowanie regulacji standw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne oraz zajetych
pod drogi wewnetrzne.

6. Prawa fowieckieqo:

1) przekazywanie informacji o przeprowadzaniu polowan na terenie Gminy.
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7. Prawa wodnego:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z naliczaniem optaty za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m? robét lub
obiektéw budowlanych oraz ich pobieraniem,

2) przyjmowanie i przygotowywanie oswiadczen, informacji, sprawozdan w zakresie korzystania
z ustug wodnych oraz przekazywanie ich do witasciwych organdéw.

8. Planowania przestrzenneqo, ewidencji zabytkow i numeracji porzgdkowej nieruchomosci:

1) sporzgdzanie wypisdw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego Gminy [dot. dokumentdow
archiwalnych i obowigzujgcych],

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 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 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

6) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zmian planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
studium,

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

8) prowadzenie postepowan zwigzanych z naliczeniem opfaty planistycznej,

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z obnizeniem wartosci nieruchomosci w zwigzku ze zmiang
planu zagospodarowania,

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej,

11) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych optaty planistycznej i adiacenckie;j,
12) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem/zmiang nazw ulicom, placom,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Ewidencjg Zabytkdéw oraz z zakresu ochrony
zabytkéw,

15) prowadzenie rejestréw: planéw zagospodarowania przestrzennego; wypiséw i wyrysow z planu
zagospodarowania, naliczonych optat planistycznych i adiacenckich oraz ztozonych wnioskéw do
zmiany planu zagospodarowania.

9. Realizacji nadzoru wtascicielskiego:

1) koordynowanie czynnosci (zbieranie dokumentéw) zwigzanych z udziatem reprezentacji Gminy
w spotkach,
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2) prowadzenie ewidencji posiadanych przez Gmine udziatéw i akgji,
3) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad majgtkiem Gminy.

10. Nabywania spadku przez Gmine:

1) prowadzenie rejestru zawiadomien z bankéw dotyczgcych mozliwosci nabycia spadku,

2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wystgpienia z wnioskiem o stwierdzenie nabycia
spadku,

3) podejmowanie dziatan zwigzanych z objeciem spadku.
§ 37. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1. Inwestycji i remontow:

1) przygotowywanie materiatéw i dokumentéw do przetargdw na roboty inwestycyjne w trybie
prawa zamowien publicznych,

2) wybér wykonawcéw robét budowlanych i ustug dla zadan poza ustawg prawo zaméwien
publicznych (zgodnie z obowigzujacym regulaminem),

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg i realizacjg inwestycji w Gminie
finansowanych ze srodkéw wtasnych i dotacji, w tym:

a) zlecanie opracowywania projektéw technicznych,
b) zlecanie robét do wykonania wykonawcom obcym,
c) zawieranie uméw z wykonawcami,

d) przekazywanie placu budowy i nadzér nad realizacjg inwestycji lub robét remontowych
w zakresie infrastruktury technicznej i budynkdw komunalnych,

e) rozliczanie wykonawcéw,
f) rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,
4) nadzér nad realizacjg inwestycji wtasnych,

5) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego uprawnionymi do wydawania decyzji
administracyjnych (pozwolenia na budowe, pozwolenia wodno-prawne) dla realizacji inwestycji
i przysztego ich funkcjonowania,

6) weryfikowanie kosztoryséw po wykonawczych, sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

7) wydawanie warunkdw technicznych podtaczenia istniejgcych i nowych obiektéw budowlanych do
infrastruktury technicznej stanowigcej wtasnos¢ Gminy (kanalizacja sanitarna).

2. Zamowien publicznych:

1) opracowywanie projektow regulaminéw w zakresie udzielenia zamowien publicznych,

2) przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
projektéw umow, niezbednych zatgcznikow,
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3) organizacja przetargdéw zgodnie z prawem zamoéwien publicznych oraz regulaminami
wewnetrznymi,

4) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

5) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych,
6) nadzorowanie i kontrola procedur zamowien publicznych,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umow,

8) doradztwo na rzecz referatdw i samodzielnych stanowisk pracy w wyborze formy zamdwienia
publicznego.

§ 38. Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji realizuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:

1. Obstugi Biura Rady:

1) administracyjno-kancelaryjnej oraz organizacyjno-technicznej Rady Gminy i jej komisji,
2) organizacja i obstuga wyboréw tawnikéw do sagdéw powszechnych,

3) przekazywanie uchwat do organéw nadzorczych i do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Slaskiego,

4) prowadzenie zbioru uchwat,
5) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych.
2. Promocji:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, przygotowywanie tresci promocyjnych,
koordynacja zlecern wykonania materiatéw promujgcych gmine; wspotpraca w zakresie promocji
gminy z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi, grupami lokalnymi,
a takze z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz ich zwigzkami i stowarzyszeniami,

2) wspoétudziat w wydawaniu miesiecznika samorzgdowego ,Wicie”,
3) organizowanie imprez kulturalnych,

4) wspotpraca z lokalnymi sSrodowiskami zwigzanymi z kulturg oraz problematyka kultury fizycznej
i sportu przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan w zakresie promocji
kultury, turystyki i sportu,

5) koordynowanie wspétpracy zagranicznej Gminy,
6) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy i portali spotecznosciowych,

7) prowadzenie polityki informacyjnej w srodkach masowego przekazu, kreowanie pozytywnego
wizerunku gminy.

3. Dostepu do informacji publicznej:

1) koordynowanie i prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,

2) administrowanie i wprowadzanie danych w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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4. Spraw administracyjno-gospodarczych:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) rozliczanie faktur zwigzanych z biezaca eksploatacjg budynku Urzedu,

3) ewidencja i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za uzywanie
samochoddéw prywatnych do celdw stuzbowych,

4) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczeci,
5) prowadzenie biblioteczki Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu i wyposazenia w dobrym stanie
technicznym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw urzedowych,

8) zapewnienie facznosci telefonicznej pomiedzy poszczegdlnymi siedzibami Urzedu i utrzymanie
sieci fgcznosci przewodowej w dobrym stanie technicznym oraz prowadzenie spraw telefonii
komoérkowej,

9) koordynowanie dziatan w celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych
w budynku, zlecenie przeglagddow, konserwaciji, itp.

5. Edukaciji:
1) prowadzenie gminnych szkét podstawowych i przedszkoli,

2) nadzor nad dziatalnoscig, szkét podstawowych i przedszkoli, dla ktdrych Gmina jest organem
prowadzacym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét i placéwek na terenie Gminy,

4) prowadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe] oraz nadzér nad
prowadzenie bazy przez gminne placéwki oswiatowe,

5) ustalanie sieci publicznych przedszkoli i publicznych szkét oraz granic ich obwodéw,

6) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét i placowek, w ktérych realizujg obowigzek
szkolny i nauki,

7) kontrola obowigzku szkolnego i nauki,
8) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikoéw,

9) prowadzenie postepowan na stopien nauczyciela mianowanego w ramach awansu zawodowego
nauczycieli,

10) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zapomag zdrowotnych nauczycielom,
12) przyznawanie i wyptata stypendium za wyniki w nauce oraz nagréd sportowych,

13) prowadzenie rejestru niepublicznych placéwek oswiatowych dziatajgcych na terenie Gminy,
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14) prowadzenie rejestru niepublicznych ztobkéw i klubéw dzieciecych dziatajgcych na terenie
Gminy,

15) udzielanie dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych,
16) udzielanie dotacji celowej dla ztobkéw i klubéw dzieciecych.

6. Kultury i sztuki:

1) nadzér nad instytucjami kultury,

2) finansowanie dziatalnosci kulturalnej w ramach uchwalonego budzetu oraz kontrola
prawidtowosci gospodarowania tymi Srodkami.

7. Ochrony zdrowia:

1) ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancow na swiadczenie i ustugi z zakresu ochrony
zdrowia oraz dostepnosci do tych swiadczen.

8. Prowadzenie rejestrow i ewidencji:

1) skarg i wnioskéw oraz spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
2) upowaznien i petnomocnictw,
3) zarzadzen Wojta.

§ 39. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadanie zlecone sprawy wynikajgce z przepiséw
Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Kodeksu cywilnego oraz
przepiséw szczegolnych. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci nalezy:

1. dokonywanie rejestracji stanu cywilnego tj. rejestracji urodzen, matzenstw, zgondw oraz
innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb w rejestrze stanu cywilnego,

2. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdowych, decyzji
administracyjnych, czynnosci materialno-technicznych,

3. przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym opiekuriczym,
4. wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

5. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosci materialno-
technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

6. wydawanie decyzji o zmianie imienia, nazwiska,

7. wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci
wyfaczajgcych zawarcie matzenstwa, stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo oraz potwierdzajgcych uznanie dziecka,

8. wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty lub zmiany pfci,
aktualizowanie danych w rejestrze PESEL,

9. wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem osdéb
posiadajgcych numer PESEL,
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10. organizowanie uroczystosci z okazji nadania Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie
i innych jubileuszy matzenskich.

§ 40. Do zakresu obowigzkdw na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczegdlnosci:

1. Obowigzek obrony:

1) koordynowanie realizacji zadan Wéjta zwigzanych z przygotowaniami obronnymi panstwa,

2) planowanie obronne (wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego oraz
innych dokumentéw zwigzanych z obowigzkiem obrony),

3) przygotowanie i organizacja systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym na poziomie
Gminy,

4) przygotowanie, organizacja i realizacja zadan Statego Dyzuru na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa,

5) przygotowanie, organizacja i realizacja zadan dostarczania kart powotania w trybie akcji
kurierskiej (wsparcie mobilizacyjne Sit Zbrojnych RP),

6) wspotdziatanie w zakresie wsparcia wojsk sojuszniczych — organizacja HNS (Host Nation Support),
7) organizacja wspoétpracy cywilno-wojskowej z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Tychach,

8) planowanie i organizowanie szkolerh obronnych dla pracownikéw Urzedu oraz podlegtych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

9) kontrolowanie realizacji zadan obronnych przez podlegte i nadzorowanie jednostki organizacyjne
—zgodnie z kompetencjami,

10) koordynowanie przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
11) koordynacja planowania i realizowania swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
12) udziat w przygotowaniu prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

2. Zarzgdzanie kryzysowe, ochrona ludnosci, obrona cywilna:

1) przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczgcych ochrony ludnosci Gminy oraz
obrony cywilnej,

2) okreslenie zagrozen zwigzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
udziat w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze Gminy,

3) opracowywanie programéw i plandw w zakresie zapobiegania, przygotowywania, reagowania
kryzysowego i odbudowy,

4) przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu ostrzegania i alarmowania,
5) organizowanie i utrzymywanie systemu tgcznosci na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

6) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie gminy oraz koordynacja tych zadan,
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7) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi w zakresie integracji stuzb
ratowniczych na rzecz realizacji zadan ochrony ludnosci,

8) opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzdr i opiniowanie plandéw obrony
cywilnej instytucji,

9) planowanie, organizowanie i realizacja szkolert w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

10) koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit do prowadzenia akcji ratowniczych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

11) utrzymywanie statego kontaktu z Policjg, Paristwowg Strazg Pozarng oraz innymi stuzbami
i instytucjami w zakresie niezbednych do realizacji zadan ochrony ludnosci,

12) planowanie catoksztattu gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej,
13) planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

14) okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej,

15) planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejonéw zagrozonych, objetych kleska
zywiotowg badz katastrofs,

16) popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

3. Informacje niejawne:

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

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych dokumentéw do kancelarii,

3) biezgca kontrola postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, a ktére
zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom,

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw niejawnych
w Urzedzie.

4. Prowadzenie postepowan i wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen,

3) prowadzenie postepowan o zakazie zgromadzenia,
4) przeprowadzanie kontroli.

6. Wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Panstwowgq Strazq Pozarng, Policjg, Strazg

Miejskg i innymi podmiotami w zakresie bezpieczenstwa.

7. Wspdtpraca w organizacji imprez gminnych w zakresie bezpieczernstwa.
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§ 41. Do zakresu obowigzkédw Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1. zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych,
. ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktdrych wytwarzane sg informacje niejawne,

. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2
3
4. prowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wdijta,
5. nadzér i kontrola funkcjonowania kancelarii dokumentéw niejawnych,

6. wspotdziatanie z delegaturg ABW w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczeristwa oraz upowaznien,

8. prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych osdéb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

9. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséow
o ochronie informacji niejawnych,

10. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,
11. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
12. wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami stuzb ochrony panstwa,

13. opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” — uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika Urzedu.

§ 42. 1. Do zakresu obowigzkéw na stanowisku ds. audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) niezalezne badanie systemdéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki,

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami praw oraz obowigzujgcymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi,

4) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw zarzgdzania
i kontroli,

5) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
2. Audyt Wewnetrzny prowadzi ustugodawca na podstawie umowy cywilnoprawne;.
§ 43. 1. Do zakresu obowigzkéw Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie kierownika jednostki, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepisow UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,
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2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw UE lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa w art. 36 rozporzadzenia
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa danych
osobowych,

7) opiniowanie procesdéw zwigzanych z zarzagdzaniem bezpieczeristwem systemdéw informatycznych
przetwarzajgcych dane osobowe,

8) organizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji; przygotowanie pracownikéw, stazystéow
i praktykantéow w kontekscie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

9) opiniowanie dokumentacji Ochrony Danych Osobowych.

2. Funkcje Inspektora ochrony danych prowadzi ustugodawca na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

§ 44. 1. Do zakresu obowigzkéw Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegdélnosci:
1) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Urzad,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci okreslonymi w art. 6 pkt 1) i pkt 3) ppkt b) ustawy z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

4) sporzadzenie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

5) przedstawianie Wajtowi biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

2. Funkcje Koordynatora ds. dostepnosci prowadzi ustugodawca na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

Xl Postanowienia koicowe

§ 45. 1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek:
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a) kierownictwa Urzedu,
b) kierownikow referatéw.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust.1, sktada sie Sekretarzowi. Sekretarz przedktada projekt zmian
niniejszego zarzgdzenia Woéjtowi.

Wojt Gminy Wyry

Joanna Pasierbek-
Konieczny
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Zatgcznik do Zatacznika

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wyry
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