ZARZADZENIE Nr 65/0R/2021

Wojta Gminy Lodygowice
z dnia 16 wrzesnia 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w L.odygowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Lodygowicach okres$lajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Gminy z niniejszym
Zarzadzeniem.

§3.
Traci moc obowiazujace Zarzadzenie Nr 4/OR/2019 Wojta Gminy Lodygowice z dnia
8 stycznia 2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lodygowicach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 65/0R/2021 Wojta Gminy Lodygowice
z dnia 16.09.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W LODYGOWICACH

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lodygowicach zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podzial zadan w Urzedzie Gminy Lodygowice.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

oakrwdE

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lodygowice,

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lodygowice,

Zastepcy Wojta, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Lodygowice,
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lodygowice,

Referacie, nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy Lodygowice,
Samodzielnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Lodygowice.

I. Ogoblne zasady funkcjonowania

§ 3.

Urzad funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku poz. 994 z p6zn. zm.) oraz innych ustaw,
a takze statutu Gminy Lodygowice.

System zarzadzania Urzedem oparty jest na standardach kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

§ 4.

Urzad ma siedzibe w Lodygowicach, ul. Pilsudskiego 75, 34 — 325 Lodygowice,
z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, ktorego siedziba znajduje si¢ przy ul. Krolowej Jadwigi
6, 34 — 325 Lodygowice”.

§5.

Terytorialny zasieg funkcjonowania Urzedu obejmuje obszar Gminy Lodygowice.

§ 6.

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.

§7.

Przedmiotem funkcjonowania Urzedu jest wykonywanie przypisanych gminie zadan:
1. wilasnych, gminnych wynikajacych z ustawy,



2. ustawowo obowigzkowych, zleconych i powierzonych z zakresu dziatania organow
administracji rzgdowej,

3. zleconych z =zakresu administracji rzadowej przejetych w drodze porozumien

z organami tej administraciji,

wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,

wynikajacych z porozumien zawartych miedzy Gming, a Jednostkami Samorzadu

Terytorialnego,

6. okreslonych uchwatami Rady oraz Zarzadzeniami Wjta.
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Il. Organizacja Urzedu

§8.
Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
§09.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy:
1. Zastgpcy Woijta,
2. Sekretarza,
3. Skarbnika,
4. Kierownikow Referatow.
§ 10.

Organizacja wewng¢trzna urzegdu:

I. Kierownictwo urze¢du:

Woit,

Zastepca Wojta,

Sekretarz,

Skarbnik,

Zastepca Skarbnika,

Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
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. Referaty i stanowiska pracy:
1. Referat finansowy — uzywajacy symbolu: FN:
a) kasjer,
b) stanowiska ds. wymiaru podatkow,
c) stanowiska ds. finansowych,
d) stanowiska ds. ksiegowos$ci podatkowe;j,
e) stanowiska ds. ksiegowosci odpadéw komunalnych.

2. Referat organizacyjny — uzywajacy symbolu: OR:
a) stanowisko ds. obstugi Rady,
b) sekretarka,
c) stanowisko ds. organizacyjnych, archiwum i obstugi sekretariatu,
d) stanowisko ds. kadr i ptac,
e) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,



f) stanowisko ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego,
g) stanowiska ds. obstugi klienta,

h) stanowisko ds. gospodarczych.

i) stanowisko ds. organizacyjno-technicznych,

3. Referat rozwoju, inwestycji i promocji — uzywajacy symbolu - RIP:
a) stanowisko ds. ekologii i gospodarki wodno-sciekowej
b) stanowisko ds. ochrony powietrza, rolnictwa i transportu
c) stanowisko ds. obstugi prawnej,
d) stanowisko ds. promocji, projektow miekkich i wspotpracy z NGO,
e) stanowiska ds. urbanistyki i zagospodarowania przestrzennego,
f) stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych i sSrodkéw pomocowych,
g) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
h) stanowisko ds. kanalizaciji,
i) stanowiska ds. infrastruktury drogowe;j.

4. Urzad Stanu Cywilnego — uzywajacy symbolu - USC:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
c) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
d) stanowisko ds. dowodow osobistych,

o

Gminny zespot zarzadzania kryzysowego — uzywajacy symbolu — GZZK,

Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — uzywajacy symbolu — IN,

7. Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych — uzywajacy
symbolu PiRPA,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych —uzywajacy symbolu - IODO

9. Radca Prawny —uzywajacy symbolu - RP,

o
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§ 11.
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ stanowiska pelnomocnikow Wojta:
a. jesli wynika to z przepisow ustawowych,
b. dla realizacji szczegdlnie waznych zadan.

§12.
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

I11. Podzial Zadan Pomiedzy Kierownictwem

Zadania wspolne

§ 13.
1. Nadzér 1 koordynacja pracy podleglych referatow funkcjonalnych, a w szczegdlnosci
wydawanie polecen oraz przekazywanie wytycznych kierownikom tych referatow
w sprawach zwigzanych z:
- realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,
- przygotowywaniem materiatow dla potrzeb Komisji Rady,
- biezacym funkcjonowaniem Gminy,
- realizacjg polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,
- udzielaniem zamowien publicznych.



2. Odpowiedzialno$¢ za skuteczny i efektywny system kontroli wewnetrznych w podlegtych
referatach.

3. Przedstawianie wnioskow w sprawach obsady stanowisk w referatach.

4. Udziat w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady.

5. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

6. Przyjmowanic mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow zgodnie z ustalonym okresowo
harmonogramem.

7. Reprezentowanie Gminy w kontaktach zewnetrznych w zakresie zleconym przez Wojta.

8. Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan wynikajacych z potrzeb Gminy.

Zadania Wojta

§ 14.

-

. Wojt jest:

a) kierownikiem zaktadu pracy,

b) terenowym organem obrony cywilnej,

c) przetozonym pracownikoéw urzedu,

d) przetozonym dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

e) administratorem ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi wszystkie sprawy dotyczace gminy.

3. Realizuje polityke kadrowa i wspdlnie z kierownictwem urzedu, odpowiada
za przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

N

4. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

5. Udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji .

6. Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki 1 mogacych zagrazaé
bezpieczenstwu i zyciu mieszkancow.

7. Wydaje zarzadzenia oraz okresla zasady funkcjonowania urzedu.

8. Wojt w drodze wydanych zarzadzen, upowaznia swojego zastepce, sekretarza, skarbnika
lub Kierownika Referatu, Inwestycji i Promocji do zastgpowania go w czasie jego
nieobecnosci.

Zadania Zastepcy Wajta

§ 15.
Koordynowanie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W razie nieobecnosci wojta lub niemozno$ci wykonywania przez niego swojej funkcji
wykonywanie zadan i kompetencji z zakresu kierowania urzedem.
3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

=

Zadania Sekretarza

§ 16.
1. Sekretarz realizuje nastepujace zadania z zapewnieniem prawidlowego
funkcjonowania Urzedu:

a. Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu poprzez wiasciwg organizacje pracy urzedu
oraz nadzor nad terminowoscig wykonywanych zadan w tym w szczego6lnosci
odpowiada za terminowo$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow.

b. Kieruje pracg referatu organizacyjnego w tym sprawuje biezgcy nadzor nad
wypetnianiem obowiazkéw shuzbowych przez podlegtych pracownikéow oraz nadzoruje
prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych w godzinach pracy,.
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. Odpowiada za wtasciwe przygotowanie materiatdow pod obrady Sesji Rady.
. Nadzoruje przygotowanie posiedzen Rady i Komisji.
. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Komisji.

Nadzoruje czas pracy pracownikoéw samorzagdowych w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta.

. Wykonuje obowigzki w granicach udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw przez

Wojta.

. Przedstawia Wojtowi propozycje powierzenia okreslonych czynno$ci pracownikom,

a W szczegblnosci tych, ktorych w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktérych konieczno$¢ wykonania nastgpi w czasie pozniejszym.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow.

Przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskiec w wypadku niemoznos$ci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.

Nadzoruje 1 kontroluje prace Urzedu Stanu Cywilnego.

Nadzoruje 1 kontroluje prace Gminnego Os$rodka Pomocy  Spotecznej
w Lodygowicach.

. Nadzoruje i kontroluje prace pelnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania

problemow alkoholowych.
Prowadzi sprawy zwigzanych z o$wiatg i zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
szkoty i placowki o§wiatowe.

2. Sekretarzowi Gminy podlegaja nastepujace referaty Urzedu Gminy oraz jednostki
organizacyjne.

a.
b.

C.
d.

Referat organizacyjny Urzedu.

Jednostki o$wiatowe w tym Gminny Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkot
1 Przedszkoli w Lodygowicach.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.

Urzad Stanu Cywilnego — w zakresie spraw organizacyjnych.

3. Praca Referatu Organizacyjnego Kieruje Sekretarz, a w czasie jego nieobecnoSci
Kierownik Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji.

Zadania Skarbnika

§17.

1. Skarbnik realizuje nastepujace zadania zwiazane z finansami Gminy:

a.
b.

Kieruje i nadzoruje pracg referatu finansowego.

Nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem 1 realizacja budzetu gminy oraz
zapewnia biezaca kontrolg jego wykonywania.

Sprawuje nadzor nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow, w tym nadzoruje prowadzenie ewidencji Wwyj$¢ stluzbowych
i prywatnych w godzinach pracy,

. Przekazuje pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych

gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
planu budzetowego.

Dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Woéjta o jego realizacji.

Sprawuje nadzor nad realizacja uchwal Rady dot. podatkow i optat lokalnych,
oraz w zakresie spraw finansowych.

. Kontrasygnuje czynnos$ci prawne skutkujace powstawaniem zobowigzan finansowych

gminy oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

. Informuje Rad¢ o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora



takg odmowe mogta spowodowac.
i. Realizuje ustawy o dochodach i finansach publicznych
J. Sprawuje nadzoér nad stluzbami finansowo — ksiegowymi w urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy.
k. Przygotowuje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje dotyczace polityki rachunkowosci,
obiegu dokumentéw ksiegowych i inwentaryzacji urzedu.
I. Nadzoruje opracowywanie sprawozdawczosci finansowej urzgdu gminy oraz
jednostek organizacyjnych gminy.
m. Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki finansowej gminy.
2. Skarbnikowi Gminy podlega nastepujacy referat Urzedu:
a. Referat Finansowy.
3. Pracg Referatu Finansowego Kieruje Skarbnik, a w razie jego nieobecnosci zastepca
skarbnika lub osoba przez niego upowazniona.

Zadania Zastepcy Skarbnika Gminy

§18.
Realizuje czynnosci zlecone przez skarbnika.
W przypadku nieobecnosci w pracy skarbnika petni obowiazki skarbnika.
Wspoluczestniczy w opracowaniu projektu budzetu, jego realizacji i analizie.
Opracowuje wspdlnie ze skarbnikiem przepisy z zakresu rachunkowosci, finanséw
publicznych i innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.
Wspotuczestniczy w realizacji ustaw o dochodach i finansach publicznych.
Wspodtuczestniczy w opracowywaniu sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowe;.
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Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§19.
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje nastepujace zadania:

a. Kieruje 1 nadzoruje pracg Urzedu Stanu Cywilnego 1 sprawuje nadzoér nad
wypetnianiem obowiazkow shuzbowych przez podlegltych pracownikéw, w tym
nadzoruje prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych 1 prywatnych w godzinach pracy.

b. Odpowiada za terminowg i zgodng z prawem realizacj¢ zadan przypisanych do Urzedu
Stanu Cywilnego.

2. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego podlega:

a. Urzad Stanu Cywilnego.

3. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, a w razie jego nieobecnosci

Zastepca Kierownika USC.

Zadania Kierownika Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji

§ 20.

1. Do zadan kierownika Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji nalezy:

a. Kieruje i nadzoruje pracg referatu rozwoju, inwestycji i promocji i sprawuje nadzoér nad
wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw, w tym
nadzoruje prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

b. Wykonuje obowigzki w granicach udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw przez
Wojta.
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Odpowiada za terminowa i zgodng z prawem realizacj¢ zadan przypisanych do referatu.
Kierownikowi Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji podlega:

Referat Rozwoju, Inwestycji i Promoc;ji.

Praca Referatu Kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnos$ci osoba przez niego
upowazniona.

we o

Zadania Radcy Prawneqo

§21.
Udzielanie opinii i porad prawnych pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych.
Parafowanie projektow uchwat , zarzadzen oraz umow.
Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci gminy.
Zastgpstwo procesowe (cywilne i administracyjne).

Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§22.
Organizacja pracy kancelarii niejawnej,
Wykonuje zadania i podejmuje czynnosci wynikajace z ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
Prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentéw w zakresie
informacji niejawnych w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
Przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych,
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych

§ 23.

1. informowanie Wojta Gminy oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii i krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzadzenia, innych przepisow Unii
lub prawa krajowego o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dzialania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

4. informowanie Wojta Gminy o koniecznych lub zalecanych $rodkach technicznych i
organizacyjnych stuzacych zabezpieczeniu danych osobowych,

5. wspolpraca z organem nadzorczym;

6. pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

7. przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych oraz innych §rodkéw pozwalajacych na wykazanie przestrzegania prawa
przez Woijta,



8. zachowanie, zarowno w okresic obowigzywania niniejszej umowy jak i po jej
rozwiazaniu, w tajemnicy wszelkich danych otrzymanych od Wojta a takze do
zapewnienia zachowania tajemnicy.

Zadania Pelnomocnika do Spraw Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych

§24.
Do zadan pelnomocnika nalezy:

1. z zakresu ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
a. opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,
b. koordynowanie =zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
c. diagnoza problemoéw zwigzanych z alkoholizmem i ryzykownym spozywaniem
napojoéw alkoholowych,
d. organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktorych wystepuje
problem alkoholowy,
b. wspélpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi, gimnazjami i szkotami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dziatalno$ci profilaktycznej w zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi,
C. organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej dla
mieszkancow gminy,
d. wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i1 oso6b fizycznych stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych,
e. organizowanie szkolen oraz zwigkszanie dostgpnosci do informacji o zagrozeniach
wynikajacych z uzywania alkoholu,
f.  wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
g. wspdlpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z ustaw dotykajacych
problemu uzywania alkoholu; np. Panstwowa Agencja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego, Gminnym Ogrodkiem
Pomocy Spolecznej, Posterunkiem Policji, itp.

2. z zakresu ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii:

a. opracowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

b. koordynowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy w ramach
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

c. diagnoza probleméw zwigzanych z narkomanig,

d. organizowanie pomocy psychospolecznej i prawnej rodzinom, w ktoérych wystepuja
problemy zwigzane z substancjami psychoaktywnymi,

e. wspolpraca z przedszkolami, szkolami podstawowymi, gimnazjami i szkotami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dzialalnosci profilaktycznej w zakresie
narkomanii,

f. organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej dla
mieszkancow gminy,

g. wspomaganie dziatalnosci, instytucji, stowarzyszen i o0sob fizycznych shuzacej
rozwigzywaniu probleméw wynikajacych z uzywania narkotykow,

h. organizowanie szkolen oraz zwigkszanie dostepnosci do informacji o zagrozeniach
wynikajacych z uzywania narkotykow,



I. wspolpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z ustawy np. Krajowym
Biurem ds. Przeciwdziatania Narkomanii, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Slaskiego, Posterunkiem Policji, Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej itp.,

3. z zakresu ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie:
a. tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz planowanie i realizacja
zadan w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 Przeciwdziatania Narkomanii,
b. organizowanie poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
c. organizowanie szkolen dla realizatoréw zadan wynikajacych z ustawy np. pracownikow
shuzby zdrowia, nauczycieli,
d. organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkancow gminy,
e. wspolpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z w/w ustawy np.
Panstwowa Agencja Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych, Ogodlnopolskim
Porozumieniem Niebieska Linia, Osrodkiem Terapii Uzaleznien, Gminnym OS$rodkiem
Pomocy Spotecznej, Posterunkiem Policji, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, itp.

IV.ZADANIA | KOMPETENCJE PRZYPISANE REFERATOM ORAZ
SAMODZIELNYM STANOWISKOM

Ogolny zakres funkcjonowania referatow:

§ 25.
1. Przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organ gminy.
2. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz decyzji i zarzadzen Wojta.

3. Przygotowywanie materialow, sprawozdan, informacji i analiz dla potrzeb Rady
1 Wojta.

4. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow rzeczowo — finansowych ujetych
w czesciach budzetu wiasciwych dla zakresOw dziatania referatow.

5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wojta.

6. Wspodldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, w szczegdlnosci
w dziedzinie realizacji zadan zleconych.

7. Prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych 2z wudzielaniem zamoéwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z udzialem Gminy w porozumieniach i zwigzkach
jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z zakresem realizowanych zadan.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci.

10. Realizacja zadan zwigzanych z obslugg gminnej strony internetowej, w tym biuletynu
informacji publicznej.

11. Wykonywanie, na polecenie przetozonych, innych zadan wynikajacych z potrzeb
gminy.

12. Udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa oraz w realizacji zadan systemu
zarzadzania kryzysowego.

13. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o srodki
zewngetrzne.



Referat Finansowy

§ 26.

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa
Gminy, a szczego6lnosci:

1.

2.
3.
4.

o

BB oo

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiggowosci dochodoéw i1 wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych.

Opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania dochodow 1 wydatkoéw
budzetowych zgodnie z zarzadzeniem Ministra Finansow.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan zleconych.

Opracowywanie okresowych sprawozdan cyfrowych z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych, zadan zleconych oraz inwestycji.

Prowadzenie ewidencji ksiggowosci syntetycznej i analitycznej inwestycji i remontow.
Przyjmowanie i1 przygotowywanie dowodow ksiggowych do wyptaty w zakresie w/w.
Rozliczanie inkasentow z zainkasowanych podatkow i optat lokalnych.

. Prowadzenie rachunkowosci podatkow 1 optat lokalnych od os6b fizycznych i prawnych.
. Wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych podatkow i optat lokalnych dla oséb

fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci
prawnej za wyjatkiem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz biezaca ich
aktualizacja.

Wystawianie upomnien dla osob fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych
nie posiadajagcych osobowosci prawnej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz biezaca ich aktualizacja.

Prowadzenie obstugi ksiggowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi .

Przyjmowanie i rejestrowanie podan o umorzenie, odroczenie i roztozenie na raty ptatnosci
podatkow 1 oplat lokalnych, przygotowywanie  niezbednej  dokumentacji
i decyzji w tym zakresie.

Dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow 1 optat lokalnych dla osob
fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej za wyjatkiem oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Biezaca aktualizacja kart gospodarstw 1 nieruchomosci na podstawie otrzymanych decyzji
ze Starostwa Powiatowego w Zywcu.

Wykonywanie zadan wynikajacych z budzetu gminy w zakresie podatkow i optat
lokalnych.

Wydawanie zaswiadczen o wielko$ci uzytkéw rolnych gospodarstwa rolnego 1 nie
zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci.

Prowadzenie kasy w urzedzie gminy.

Nadzoér nad zapewnieniem ochrony mienia komunalnego i jego wyposazenia poprzez
terminowe ubezpieczenie.

Wykonywanie kontroli finansowej, wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych gminy.
Sporzadzanie Scentralizowanych rozliczen podatku Vat z jednostek organizacyjnych gminy.

Referat Organizacyjny

§ 27.

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizacjg pracy Wojta
oraz Urzedu, a w szczeg6lnosci:



1. z zakresu spraw plac, kadrowych, skarg i wnioskow:
a. Prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow urzedu.
b. Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych i prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie.
c. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow okreslonych w ust. a.
d. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow
urzedu.
e. prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzegdu, pracownikéw interwencyjnych oraz
kierownikoOw nastepujacych jednostek organizacyjnych: Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej, Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i Przedszkoli,
Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Gminnego Osrodka Kultury — Akta Dyrektorow
placowek oswiatowych - prowadzone sa w Gminnym Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkot 1 Przedszkoli.
prowadzenie indywidualnych kart pracy,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy oraz osob skierowanych do pracy przez powiatowy
urzad pracy z wyjatkiem placowek o§wiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazu dla studentow,
wspotpraca z powiatowym urzgdem pracy w zakresie organizowania stazy absolwenckich,
prac interwencyjnych i innych form aktywnos$ci zawodowej bezrobotnych.
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. z zakresu obshugi sekretariatu:

prowadzenie sekretariatu Wojta,

organizowanie przyjmowania interesantow przez wojta, jego zastgpce i sekretarza,
prowadzenie rejestrow:

- zarzadzen Wojta,

- upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta do prowadzenia spraw w jego imieniu,
- delegacji stuzbowych,

- pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie,

- pieczeci | pieczatek wycofanych,

- zamawianych ksiazek 1 innych publikac;ji,

d prowadzenie ksigzki kontroli,

e. prowadzenie ewidencji stwierdzenia wlasnorgcznosci podpisow,

f prowadzenie rejestru testamentow sporzadzonych przed upowaznionym pracownikiem
urzedu,

prowadzenie rejestru korespondencji Wojta, zastepcy Wojta i Sekretarza,
koordynowanie odpowiedzi na whnioski 0 udzielanie informacji
publicznej wptywajacych do Urzedu Gminy.
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3. z zakresu obshugi klienta:

a. przyjmowanie pism, wnioskow i podan oraz sprawdzenie kompletnosci sktadanych
dokumentow,

a. udzielanie informacji o procedurach obowiagzujacych przy zatatwianiu spraw w Urzedzie,

b. udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej sprawy, ktorych zalatwienie nalezy do
kompetencji reprezentowanych komérek Urzgdu,

c. wydawanie kart informacyjnych, drukéw i formularzy,

d. rejestracja poczty przychodzacej i rozdysponowania jej na poszczeg6lne stanowiska pracy,



4.

a.

b.

«Q

5.

prowadzenie rejestru poczty wysylanej z urzegdu,

prowadzenie rejestru bazy danych z zakresu telefonicznego powiadamiania mieszkancow za
pomocg sms,

prowadzenie rejestru pism, obwieszczen i ogloszen do wywieszenia na tablicy ogloszen
urzedu z wylaczeniem spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,

prowadzenie rejestru pism przekazanych do przechowania na okreslony czas ze wzgledu
niemozliwosci ich dorgczenia adresatom w miejscu ich statego zamieszkania,

prowadzenie ksigzki wyjs$¢ stuzbowych i1 prywatnych w godzinach pracy,

koordynowanie zamowien na materiaty biurowe, druki dla potrzeb biezacego
funkcjonowania urzedu,

prowadzenie rejestru wydanych pracownikom materialtdbw biurowych 1 innych
materiatlow przyznanych przez wojta,

koordynowanie obiegu dokumentacji finansowej (Faktury, rachunki, noty) oraz
nadzor nad sporzgdzanym opisem merytorycznym na tych dokumentach.

z zakresu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz spraw organizacyjno -
technicznych:

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz jego biezaca aktualizacja,

wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej danych wynikajacych z natozonych
obowigzkow ustawowych dotyczacych Gminy,

wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dostarczania
danych do BIP,

kopiowanie informacji publicznej zgromadzonej na stronie BIP, wykonywanie innych prac
zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewngtrznej Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z poczta elektroniczng Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
komputerowego oraz telefonicznego Urzgdu— w tym nadzor nad bazg telefonow w systemie
powiadamiania mieszkancow za pomocg sms,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

obstuga techniczno - biurowa narad, spotkan i zebran organizowanych przez Wojta oraz
Komisji i Sesji Rady,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji Urzgdu,

koordynacja zgloszen zbiorow danych osobowych do rejestracji.

obstuga organéw gminy, organéw jednostek pomocniczych i ochotniczych strazy
pozarnych oraz realizacja zadan wynikajacych z pozytku publicznego.

a. koordynowanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu rady sprawne Kierowanie
pracami Rady,

b. obstuga sesji i Komisji Rady oraz innych posiedzen zwigzanych z pracag Rady
I Komisji,

c. Prowadzenie rejestrow:

- uchwat Rady oraz Komisji Statych Rady,

- wnioskow 1 interpelacji radnych

d. obstuga techniczna i organizacja organéw gminy i organdéw jednostek pomocniczych
gminy oraz jednostek OSP z terenu gminy,



e. koordynowanie przyj¢¢ i opracowywanie informacji z obowigzku sktadania o§wiadczen
majatkowych przez osoby wskazane w ustawie o samorzadzie gminnym,

f. opracowywanie rocznych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami wskazanymi w ustawie o pozytku publicznym i1 wolontariacie oraz
koordynowanie realizacji postanowien przyjetego programu,

g. opracowanie zasad i koordynowanie konkursow na realizacj¢ zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe oraz biezacy nadzor oraz opracowywanie sprawozdan
z realizacji tych umow,

h. wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,

I. realizacja obowigzkéw Gminy wynikajacych z prawa zgromadzen.

j. koordynowanie obowigzkow urzedu zwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzeniem wyboroéw powszechnych i referendow na terenie gminy.

6. z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci oraz zarzadzania
kryzysowego:
1) sprawy obronne:
a. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, zastrzezonych do kompetencji Wojta,
b. realizacja przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
C. zorganizowanie dor¢czania i dorgczanie dokumentdw powolania do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,
d. organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,
e. reklamowanie o0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
f. przekazanie na wniosek wilasciwego organu wojskowego nieruchomosci na
zakwaterowane przejsciowe Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
g. realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
h. gromadzenie i udostepnianic wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie
planowania obronnego,
I. prowadzenie spraw §wiadczen na rzecz obrony,
j. rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
k. planowanie potrzeb materiatowych i $rodkéw finansowych na realizacje zadan
obronnych.

2) obrona cywilna i ochrona ludnosci:
a. opracowanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej (OC) gminy Lodygowice
na wypadek ,,P” oraz ,,W”,
b. udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewddzki 1 krajowy oraz opracowywanie niezbednej dokumentacji,
c. organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony ludnos$ci oraz formacji OC,
d. wspotpraca z organami administracji publicznej oraz podmiotami gospodarczymi
w zakresie spraw z zakresu OC 1 ochrony ludnos$ci (OL),
e. udzial w przygotowaniu i zapewnieniu dziatan systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania, wykrywania skazen, w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,
f. biezaca aktualizacja bazy danych OC,
prowadzenie magazynu OC, ewidencja posiadanego sprzetu i jego konserwacja,
planowanie 1 realizacja zadan z zakresu akcji jodowe;,

Se



I. przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze gminy,

J. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k. planowanie potrzeb materialowych i srodkow finansowych na realizacje¢ zadan OCiOL.

3) zarzadzanie kryzysowe:

opracowanie i aktualizacja planu zarzagdzania kryzysowego gminy Lodygowice,
organizacja Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

planowanie potrzeb materialowych i $rodkéw finansowych na realizacje zadan
zarzadzania kryzysowego.
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7. z zakresu prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

a.

b.

e.

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Wojta Gminy Lodygowice do dnia 31 grudnia 2011 roku,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Przedsigbiorcow oraz ustawy
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punktu Informacji
dla Przedsigbiorcy, zastrzezonych do kompetencji Wojta, w tym:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) oraz przeksztalcanie ich na forme¢ dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG,

- wzywanie przedsi¢biorcoéw do uzupetniania wniosku o wpis do CEIDG,

. wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sadowym, policja, urzedem statystycznym, urzedem

skarbowy, zaktadem ubezpieczen spotecznych, kasg rolniczego ubezpieczenia spotecznego i
innymi podmiotami,

. przygotowywanie i wydawanie zezwolen na prowadzenie na terenie gminy zarobkowego

przewozu o0sob taksowkami oraz innych zadan okre§lonych w przepisach o transporcie
drogowym,

prowadzenie rejestru wydawanych nalepek, o ktorych mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym, na
pojazdy elektryczne i napgedzane wodorem,

f. wykonywanie zadan wynikajacych z prowadzenia krajowego rejestru sgdowego.

8.
a.

®

z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
sprawdzanie zgodnoséci lokalizacji punktow sprzedazy napojow alkoholowych
zZ wymogami ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
uchwatami Rady Gminy,
przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
przygotowywanie decyzji odmawiajagcych wydania zezwolenia oraz o wygasnigciu
zezwolenia,
sprawdzanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
dokonywanie kontroli o$§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,
wspotpraca z Gminng Komisjag ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

9. z zakresu obstugi gospodarczej.

a. koordynowanie i realizacja dziatan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie obiektu
urzgdu wraz z jego wlasciwym zabezpieczeniem.
b. nadzor nad wiasciwym utrzymaniem czystosci w budynku.



10. z zakresu prowadzenia archiwum:

a. opracowywanie wszelkiej dokumentacji, sprawozdan i informacji niezbednej
do wlasciwe]j realizacji zadan w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

Referat Rozwoju, inwestycji i Promocji

§ 28.

Do zadan referatu nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z rozwojem z prowadzeniem inwestycji w
zakresie technicznej infrastruktury i promocji gminy, a w szczegélnosci:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
k)

a)
r)
)
)

u)

v)

w)

Z zakresu ekologii i gospodarki wodno-sciekowej

prowadzenie spraw z zakresu Prawa Wodnego

wspotpraca z PGW Wody Polskie

prowadzenie spraw z zakresu dotacji dla gminnej spotki wodno-melioracyjnej
prowadzenie postepowan w sprawach o naruszenie stosunkéw wodnych

wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ przydomowych oczyszczalni Sciekow

koordynacja spraw w zakresie taryf za wode i $cieki, doptat do wody i Sciekow,
regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow

wydawanie zezwolen na zbiorowe dostarczanie wody i1 odprowadzanie Sciekow
wydawanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych dzialalnos¢ w
zakresie wywozu nieczystosci ciektych,

prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow

prowadzenie kontroli nieruchomosci w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej
wydawanie decyzji 0 $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziec

tworzenie terenéw zieleni, konserwacja drzewostanu,

wspoétdziatanie ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkow w zakresie Sprawowania
opieki nad pomnikami przyrody i ochrong krajobrazu,

uzgodnienia w sprawie ustanowienia parkow, okre$lanie jego granic oraz sposobu
ochrony,

przygotowanie zarzadzen dotyczacych potrzeby wykonania niektorych prac na rzecz
przyrody,

wydawanie zezwolen w zakresie usuwania drzew i krzewow, wymierzanie Kkar
pieni¢znych za niszczenie terenéw zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczanie
opftat z tytutu wycinki,

nadzoér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska w Gminie

nadzor nad realizacjg programu usuwania azbestu z terenu gminy

zadania z zakresu utrzymania porzadku na terenie gminy i likwidacji dzikich wysypisk
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych

prowadzenie spraw dotyczacych wysypisk 1 utylizacji odpadow komunalnych
rozpatrywanie interwencji, wnioskow i naruszen W zakresie nielegalnego sktadowania
odpadow

edukacja ekologiczna



2. Z zakresu ochrony powietrza, rolnictwa i transportu

a) prowadzenie catoSci spraw w zakresie transportu zbiorowego na terenie gminy

b) wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow oraz naliczanie Optat z tego tytutu

€) ewidencjonowanie przystankow komunikacji autobusowej, nadzor i dbatos¢ o porzadek

d) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa

e) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzenia gospodarstwa rolnego

f) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym.

g) wspoltpraca z izbg rolniczg i o$rodkiem doradztwa rolniczego

h) ochrona gruntow rolnych

1) realizacja programu usuwania Barszczu Sosnowskiego

j) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie,

k) wydawanie zezwoleh na utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywne,
prowadzenie rejestru psow,

I) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i lecznictwa zwierzat,

m) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Ograniczenia Niskiej Emisji w
gminie

0) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji osobom fizycznym na modernizacj¢
systemow grzewczych

p) rozpatrywanie interwencji, wnioskOw i naruszen w zakresie zanieczyszczenia powietrza

3. Z zakresu obstugi prawnej:

a) nabywanie i zbywanie nieruchomosci, dzierzawa, najem, uzyczenie nieruchomosci
1 lokali, zamiana nieruchomosci 1 przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobow gruntow,

b) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie 1 trwaly zarzad,
prowadzenie spraw zwigzanych z wycena, optatami i rozliczeniami za nieruchomosci
oraz egzekwowanie oplat rocznych,

c) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wilasnosci

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomo$ci  gminnych
stuzebnosciami

g) przygotowywanie 1 sporzadzanie umow dzierzawy gruntow i najmu lokali
mieszkaniowych i uzytkowych

h) prowadzenie ewidencji mienia gminnego

4. Z zakresu promocji, projektéw migekkich i wspolpracy z NGO:

a) opracowywanie materialow promocyjnych Gminy Lodygowice;

b) koordynacja i wspolorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych,
okolicznosciowych, sportowych 1 turystycznych, ktérych organizatorem jest Urzad
Gminy Lodygowice:

c) tworzenie na potrzeby promocji prezentacji multimedialnych o Gminie;

d) organizowanie oprawy promocyjnej uroczystosci iimprez zudzialem Gminy

Lodygowice;
e) wspotpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy;



f) redagowanie informacji i artykutdéw promocyjnych na stron¢ internetowg i portale

spoteczno$ciowe w ramach wykonywanych obowigzkow;

g) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen artystycznych i przedsiewzigé

promocyjnych odbywajacych si¢ na terenie Gminy;

h) wspoélpraca przy opracowywaniu rocznych planéw imprez turystycznych, sportowych

i kulturalnych;

i) wspolpraca przy organizacji imprez plenerowych w Gminie Lodygowice;

j) stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania $rodkow krajowych
1 unijnych oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dziatan spotecznych, sportowych, kulturalnych iinnych prospotecznych
Gminy Lodygowice, jej jednostek i organizacji pozarzadowych zterenu Gminy
Lodygowice.

k) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej o srodki
krajowe iunijne, ich biezagca obstuga wraz zkoncowym rozliczeniem,

I) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca dla
danego projektu,

1) koordynowanie projektoéw migkkich realizowanych w Urzegdzie, wspotfinansowanych ze
srodkow funduszy UE i innych $rodkéw pomocowych,

m) wspolpraca zjednostkami podleglymi gminie, organizacjami pozarzadowymi oraz
spotecznoscia lokalng w temacie mozliwosci ubiegania si¢ os$rodki z funduszy
UE innych Zrédet na realizacj¢ zadan

5. Z zakresu urbanistyki i zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy

b) nadzor nad zgodno$cig inwestycji 1 przedsigwzie¢ z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego

€) wydawanie wypisoOw i wyryséOw z planow miejscowych, zas§wiadczen o kwalifikacji
terenéw w planie zagospodarowania przestrzennego, decyzji o ustaleniu inwestycji celu
publicznego

d) uzgadnianie lokalizacji budynkow i budowli

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow na terenie gminy

f) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placOw i numeracji nieruchomosci

g) prowadzenie ewidencji decyzji w sprawie pozwolenia na budowe wydanych przez
Staroste Powiatowego i Wojewode Slaskiego

h) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej i optaty adiacenckie;j

i) prowadzenie postgpowan dotyczacych podziatu nieruchomosci

J) prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci.

k) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze

I) sprawy z zakresu ochrony zabytkow, gminna ewidencja zabytkow, wspolpraca
z wojewodzkim konserwatorem zabytkow

6. Z zakresu inwestycji, zamowien publicznych i Srodkéw pomocowych:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych,

b) przygotowywanie oraz organizowanie procedur w ramach zaméwien publicznych,

€) prowadzenie catoSci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych,

d) prowadzenie centralnego rejestru umow,

e) koordynacja w przygotowaniu dokumentacji w zakresie pozyskiwania dla gminy
srodkéw pozabudzetowych,



9)

h)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

b)

c)
d)

f)

gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci
pozyskiwania $rodkow unijnych i krajowych na inwestycje dla zainteresowanych
podmiotow, a w szczegdlnosci dla placéwek oswiatowych, kulturalnych, stowarzyszen i
fundacji dziatajacych i zarejestrowanych na terenie Gminy,

zarzadzanie realizowanymi projektami inwestycyjnymi, monitoring ewaluacja, kontakt
z instytucjami dotujacymi, archiwizacja dokumentacji projektowej, promocja projektow
1 przygotowanie propozycji w zakresie biezacych korekt projektu,

planowanie zadan inwestycyjnych na terenie Gminy przy wspoéludziale witasciwych
Referatow Urzedu i przedktadanie przygotowanych planéw Wojtowi,

realizowanie zadan zwigzanych z koordynowaniem proceséw inwestycyjnych
w Gminie, w tym uczestniczenie w naradach i komisjach dotyczacych realizowanych
lub planowanych inwestycji.

Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpaddéw
komunalnych na terenie gminy,

obstluga informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji opfat,

wspotpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji opfat,

przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjonowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami,

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancow,

realizacja innych zadan i1 dziatanh wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i1 zagospodarowania odpadéw
komunalnych,

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzajow odpadéw odebranych
przez podmioty gospodarcze ze dziatajace na terenie gminy.

Z zakresu kanalizacji:

nadzor nad sprawami w zakresie nowych przytaczy i koordynacji pomigdzy MPWIK,
ZMGE a gming

nadzor nad sprawami z zakresu reklamacji wykonanych przylgczy lub przebiegu sieci
przez dziatki prywatne i gminne

rejestracja i rozwigzywanie umow z zakresu przytaczy kanalizacyjnych

prowadzenie spraw z zakresu wykupu lub dzierzawy dziatek do przepompownie i drogi
prowadzace do przepompowni

realizowanie spraw z zakresu rozratowywania zadluzen za wykonanie przylaczy
kanalizacyjnych

przygotowywanie planéw w zakresie rozbudowy sieci kanalizacyjnej 1 sieci
wodociggowe;.



Z zakresu infrastruktury drogowej:

przygotowywanie projektow opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drog do
kategorii gminnych

planowanie, zarzadzanie i orzekanie w sprawach budowy 1 modernizacji drog
I Chodnikéw w gminie, lokalizacji w pasie drogowym obiektow oraz wydawanie
zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej

uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drég gminnych, ogrodzen wzdtuz droég gminnych,
sieci uzbrojenia terenu w pasie drog gminnych

nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach kolejowych
wraz z oznakowaniem

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i utrzymaniem o§wietlenia ulicznego

sprawy zwigzane z biezagcym utrzymaniem drog gminnych

Urzad Stanu Cywilnego

§ 29.

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania w oparciu o ustaw¢ — prawo 0 aktach stanu
cywilnego, a w szczegolnosci:

1.

2.

w

~

9.

Sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow w Rejestrze Stanu Cywilnego oraz

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen o:

wstapieniu w zwigzek matzenski,

uznaniu ojcostwa,

ZMianie imienia (imion), badz nazwiska dziecka,

powrocie 0soby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,

stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci

lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

. wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

h. ustanowieniu pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne.

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.

Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcych wszczecie

postgpowania z urzedu.

Przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi

w miejscu zamieszkania.

Sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu

odtworzenia akt sagdowych.

Wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen:

a. stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

b. stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

c. 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

d. o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

e. o stanie cywilnym,

f. potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

Aktualizacja rejestru stanu cywilnego poprzez dotaczanie do aktéw stanu cywilnego

wzmianek dodatkowych, przypiskow.

®o0 o
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10. Aktualizacja danych zawartych w Rejestrze PESEL.



11. Rejestracja uznan w Rejestrze Stanu Cywilnego.
12. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiecznego okresu
oczekiwania.
13. Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego w Rejestrze Stanu
Cywilnego.
14. Odtwarzanie tre$ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego W Rejestrze Stanu
Cywilnego.
15. Rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgonow, ktére nastgpity za granicg i nie zostaty tam
zarejestrowane.
16. Prostowanie, uzupetnianie aktow stanu cywilnego.
17. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia (imion) i nazwisk.
18. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie Malzenskie oraz
organizacja uroczystosci zwigzanych z ich wrgczeniem.
19. Przyjmowanie i zatatwianie korespondencji konsularnej wedtug wtasciwosci.
20. Wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji konsularnych
i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych i rodzinnych.
21. Obowiazki z zakresu dowodow osobistych:
przyjmowanie wnioskow obywateli o wydanie dowodu osobistego,
przyjmowanie zgtoszen utraty, uszkodzenia dowodu osobistego,
wydawanie dowoddw osobistych,
uniewaznianie dowoddw osobistych,
archiwizacja kopert osobowych,
udostegpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz kopert osobowych,
g. wydawanie decyzji z zakresu dowodow osobistych.
22. Obowiazki z zakresu ewidencji ludnosci:
a. rejestracja w Rejestrze PESEL danych dotyczacych:
— zameldowan na pobyt staty i czasowy,
— wymeldowan z pobytu statego 1 czasowego,
— zgloszen wyjazddéw poza granice Rzeczypospolitej Polskiej i powrotéw z
wyjazdow poza granice RP trwajacych dtuzej niz 6 miesigcy,
b. prowadzenie Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,
Cc. udostepnianie danych osobowych z Rejestru Mieszkancow 1 Rejestru
Zamieszkania Cudzoziemcow,
d. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowan
i wymeldowan,

P20 T

e. przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL, w oparciu 0 art. 7 ust. 1 pkt.
2 ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 roku o ewidencji ludnosci,

f.  wydawanie zaswiadczen,

g. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych

ewidencji ludnosci,

h.  prowadzenie Rejestru Wyborcow,

I.  sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow,

J. stata wspolpraca z placowkami o$wiaty w sprawach dotyczacych spelniania
obowigzku szkolnego.

23. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
a zwlaszcza:
a. udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowych,
b.  prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,



c. nakladanie grzywny w celu przymuszenia, albo zarzadzanie przymusowego
doprowadzenia przez Policj¢ osoby zobowigzanej, ktora bez uzasadnionej
przyczyny nie zglosila si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

24. Koordynowanie i1 opiniowanie spraw zwigzanych z repatriacja, a w szczegdlnosci
wnioskow repatriacyjnych na terenie gminy.
25. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

Podstawowe obowiazki kierownikow referatow Urzedu

§ 30.
Kierowanie 1 nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez wydzial, a w szczeg6lnosci:

1. Racjonalna organizacja pracy w podlegtym referacie.

2. Ustalanie indywidualnych zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow.

3. Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow.

4. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw w referacie.

5. Potwierdzanie rachunkéw dotyczacych dziatalno$ci referatu.

6. Nadzor w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa higieny
pracy i ochrony p.poz w podleglym referacie.

7. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych, w tym wykonywanie w imieniu Wojta czynno$ci administratora danych
w zakresie kompetencji podlegtego referatu.

8. Udzielanie informacji publicznych z zakresu zadan realizowanych przez podlegty referat.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie.

10. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania referatu.

11. Odpowiedzialnos¢ za System Kontroli Zarzadczej, w tym za jego monitorowanie
w ramach posiadanych kompetencji.

Podstawowe obowiazki pracownikow Urzedu

§ 31.
1. Zorganizowanie swego stanowiska pracy.
2. Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami przetozonego oraz
z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci dotyczacymi informacji niejawnych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
3. Wykonywanie polecen przetozonych.
4. Uzasadnienie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan.
5. Przedkladanie spraw do kontroli przetozonym badZz organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli.
6. Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.
7. State podnoszenie kwalifikacji.
8. Scista wspolpraca ze wszystkimi pracownikami wlasnego referatu, jak réwniez z innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania powierzonych obowigzkow.
9. Udzielanie informacji 1 udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,
jesli prawo tego nie zabrania.
10. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z petentami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.



Postanowienia koncowe

§ 32.
Szczegdtowe zakresy praw i1 obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu okresla
Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Gminy todygowice oraz indywidualne zakresy
czynnosci, zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

§ 33.
Na okres nieobecno$ci w pracy pracownikow Urzedu, ich bezposredni przetozeni wyznaczaja
zastepcow.

§ 34.
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Urzedu maja: Wojt, Zastepca
Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow w granicach ustalonych zakresem ich
obowiagzkow, a takze osoby odrebnie upowaznione.

§ 35.
Przy zmianach personalnych obowigzuje zasada protokolarnego przekazania spraw i posiadanej
dokumentaciji.
§ 36.
Integralng cz¢scig niniejszego regulaminu stanowig zataczniki okreslajace :
1. Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych — zalacznik
nr2.
3. Obieg dokumentow — zatacznik nr 3.
4. Organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej — zatacznik nr 4.
5. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
oraz skarg i wnioskow obywateli — zatgcznik nr 5.
6. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy — zatacznik nr 6.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§1.
Na podstawie upowaznien ustawowych powszechnie obowigzujacych na terenie gminy akty
prawa miejscowego ustanawia :

1. Rada Gminy :

a) w formie uchwat — w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy,

b) w formie zarzadzen — w zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych
przepisach powszechnie obowigzujacych, jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli, oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa
publicznego.

2. Wojt Gminy :

a) w formie zarzadzen,
b) w formie zarzadzen porzadkowych — w przypadkach nie cierpigcych zwloki, ktore
podlegaja zatwierdzeniu przez rad¢ gminy na najblizszej sesji.

§2.
1. W celu wykonania uchwat rady gminy oraz zadan gminy okreslonych przepisami prawa
I statutem gminy — wojt wydaje zarzadzenia.

2. W sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego wojt podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji rady i wydaje w tym celu
zarzadzenia, ktore wymagajg zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

§ 3.

1. Projekty aktow prawa miejscowego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje kierownik referatu oraz samodzielni pracownicy na danym stanowisku pracy,
ktére powinny zawierac :

a) tytul,

b) podstawe prawna,
C) tresc,

d) pouczenie.

2. Do projektu aktu prawa miejscowego w razie potrzeby dotgcza sie uzasadnienie

wyjasniajace celowos¢ jego wydania.

3. Projekt aktu prawa miejscowego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

4. Projekty aktow prawa miejscowego opracowanych w wyzej wymienionym trybie przedktada

si¢ wojtowl gminy.



§ 4.

Jezeli liczba opracowanych zmian w przepisach miejscowych jest znaczna lub gdy dany akt byt
juz wielokrotnie uprzednio nowelizowany i postugiwanie si¢ tekstem moze by¢ utrudnione,
wihasciwy kierownik (lub inny pracownik) merytorycznie odpowiedzialny za dang
problematyke zobowigzany jest przygotowacé tekst jednolity aktu.

§5.

1. Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego.

2. Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie na zasadach okreslonych ustawag
z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi biura rady rejestruje akty prawa miejscowego, organizuje
ich publikacj¢ oraz prowadzi zbior przepisdéw prawa miejscowego i udostepnia go do
powszechnego wgladu.

4. Uchwaty oraz zarzadzenia rady i woéjta gminy nie zawierajace przepisOw prawa
miejscowego moga by¢ podawane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie
stanowig inaczej.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

OBIEG DOKUMENTOW

§ 1.

Korespondencja wplywajaca do urzedu

1. Do prowadzenia dokumentacji stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna.

2. Cata korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w punkcie
obstugi klienta, co oznacza:

a) nadanie jej pieczatki z data wptywu na pismie lub kopercie w przypadku gdy koperta
nie podlega otwarciu,
b) wpisanie do dziennika podawczego pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru na pieczatce wptywu korespondencji,
c) wpisanie do rejestru czego dotyczy korespondencja i do kogo zostata skierowana.
3.Korespondencja jest niezwlocznie przekazywana wojtowi lub osobie upowaznionej przez
wojta, celem dokonania dekretacji do zalatwienia wedlug wskazanej dyspozycji przez
poszczegolne referaty lub samodzielne stanowiska.

4. Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do rejestru ogoélnego w punkcie obstugi
Klienta i po wykonaniu czynnosci dekretacji — zgodnie z pkt. 3 nalezy ja niezwlocznie
przekaza¢ do referatu organizacyjnego, a nastepnie do przewodniczacego rady gminy.

5. Odbior korespondencji potwierdza pracownik referatu lub pracownik na samodzielnym
stanowisku podpisem w dzienniku podawczym.

6. Korespondencja w referacie jest rejestrowana i rozdysponowana przez kierownika na
poszczegdlne stanowiska pracy.

§2.

Korespondencja wysylana z urzedu.

1.Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje zwykta za posrednictwem
punktu obstugi klienta, ktory prowadzi rejestr.

2.Korespondencja powinna by¢ opatrzona na kopercie numerem sprawy.

3. Korespondencja zwigzana z prowadzeniem postgpowan administracyjnych lub sagdowych
wysylana jest listami poleconymi.

4. Pisma winny by¢ redagowane w taki sposob aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego tresé.

5. Przygotowywanie odpowiedzi powinno nastgpowa¢ w ustawowym terminie lecz z uwagi na

istote sprawy odpowiedz powinna by¢ udzielona w miar¢ mozliwos$ci szybko.

§3.
Akta sprawy :

1. Kazda sprawa postgpowania administracyjnego wymaga zatozenia teczki opisanej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

2. Jezeli z treSci pisma wynika, ze sprawa wymaga jedynie odpowiedzi bez potrzeby
prowadzenia postepowania i kompletowania dokumentacji to pismo wraz z odpowiedzig
wpina si¢ do teczki korespondencji, ktora zawiera zawsze pismo i odpowiedz — ewentualnie
adnotacje¢ ,,bez odpowiedzi”.



3. Kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w teczkach:
a) sprawy do zalatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione prawomocnymi decyzjami, postanowieniami lub
udzielonymi odpowiedziami zatatwiajacymi sprawe.
4. Kazdy pracownik zobowigzany jest w ramach prowadzonych postgpowan do zatozenia
metryczki  sprawy za wyjatkiem spraw wylgczonych z powyzszego obowigzku na mocy
przepisOw szczegdlnych.

§ 4.

Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism

1. W korespondencji obowigzuja :
a) symbol referatu
c) symbole liczbowe haset wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) liczbe kolejng ze spisu spraw,
e) oznaczenie roku,
f) inicjalty pracownika przygotowujacego dokument (pierwsza litera imienia,
a nastgpnie pierwsza litera nazwiska).
2. Pisma 1 akty normatywne opiecz¢towywane sg piecz¢ciami wedtug prowadzonego rejestru —
ksigzki ewidencji pieczeci stuzbowych i1 stempli.
3. Pisma wychodzace, podpisywane w szczegolnosci przez Wojta:
zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
f. pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,
pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,
i. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
J. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
k. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
4. Wszelkie dokumenty przedkltadane Wojtowi do podpisu powinny byé ztozone
w sekretariacie nie pozniej niz na 3 dni przed uplywem terminu zatatwienia sprawy.
5. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik RIP podpisuja pisma wynikajace
z upowaznien Wojta oraz pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
6. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.
7. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
a. pisma zwigzane z zakresem dzialania ich komoérek organizacyjnych, nie zastrzezone do
podpisu Wojta,
b. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
c. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych,
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d. uzasadnienia do przygotowywanych przez komorke organizacyjng projektow uchwat
Rady.

8. Pracownicy, przygotowujacy dokumenty — umowy, porozumienia oraz decyzje
administracyjne, umieszczajg po lewej stronie na koncu tekstu drugiego egzemplarza
dokumentu (badz kopii) swdj odreczny podpis oraz opatruja SW0ja pieczatka, a takze po
zaparafowaniu przez Radce Prawnego.

9. Kierownicy referatow, po zweryfikowaniu poprawnosci dokumentu, potwierdzaja ten fakt
umieszczajac po lewej stronie na koncu tekstu drugiego egzemplarza dokumentu (badz
kopii) swoj odreczny podpis oraz opatrujg swoja pieczatka,

10. Projekty uchwat pod obrady rady przygotowuja merytorycznie wilasciwe referaty lub

samodzielne stanowiska pracy z wlasnej inicjatywy jezeli jest to niezbedne dla nalezytego
wykonywania zadan, lub na polecenie wojta.

11. Kontrole przedktadanych projektow uchwat wykonuje pracownik Biura Rady.

12. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwal, za posrednictwem sekretarza

kierowane sg do wojta, ktory przedktada je pod obrady rady gminy.

13. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez rad¢ w statucie gminy.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej upowaznieni sg :

a) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy zleconych
przez rade gminy,

b) pracownik kontroli wewnetrznej lub osoba upowazniona przez wojta w zakresie zadan
realizowanych przez gming,

c) skarbnik w zakresie gospodarki finansowej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,

d) wojt gminy, jego zastgpca lub osoba upowazniona w Sprawie kontroli dziatalno$ci
kierownikow jednostek organizacyjnych.

. Kontrola moze dotyczy¢ catosci, okreslonych spraw lub jednej sprawy prowadzonej przez

pracownika.

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

pracy.

. Pracownik winien prowadzi¢ dokumentacje w taki sposob, aby bez zbednej zwloki mogt

okaza¢ teczke, w ktdrej powinna znajdowac si¢ wskazana korespondencja lub sprawa.

Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim prawidlowosci jak réwniez
nieprawidlowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami. Powinien by¢ sporzadzony
w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba kontrolowana, jeden przelozony, a
jeden pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za
pokwitowaniem.

. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ organ lub osobe, ktorej kontrolowany
podlega.

. Kontrole zlecone przez organy gminy lub komisje state rady gminy oraz inne na podstawie
upowaznienia sg jawne. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba kontrolowana winni
by¢ uprzedzeni ustnie lub pisemnie o terminie oraz temacie kontroli.



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SPRAW
ORAZ SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI KLIENTOW
§1.

1. Indywidualne sprawy obywateli winny by¢ zalatwione w terminach okre§lonych
w kodeksie postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli.

4. Sekretarz gminy sprawuje kontrol¢ dziatan pracownikéw w zakresie rozpatrywania skarg,
wnioskow 1 petycji.

§ 2.

. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla:

a) Kodeks postepowania administracyjnego,

b) instrukcja kancelaryjna,

c) przepisy szczegolne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sg przez pracownikow w spisach

spraw.
3. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do urzedu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg,

wnioskow 1 petycji prowadzonych na stanowisku ds. ptac, kadr i archiwum.
4. Jezeli w ramach skarg, wnioskow lub petycji zgloszonych osobiscie w czasie przyje¢ stron
przez wojta lub upowaznionego pracownika urzedu nie ma mozliwosci natychmiastowego
wyjasnienia zgloszonej skargi, wniosku lub petycji sporzadza si¢ wowczas protokot, ktory
podlega wpisaniu do ewidencji skarg, wnioskow i petycji.

—

§3.

1. Pracownicy obstugujacy strony zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisoéw,
b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
C) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach okreslenie terminu zatatwienia,
d) w przypadku niemozno$ci zalatwienia sprawy w ustalonym terminie
powiadamianie stron o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia Sprawy,
e) informowanie o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzania do wydanych rozstrzygnigc)
2. Strony uzyskujg informacje w formie ustnej, pisemnej lub telefonicznej.

§ 4.
1. Wojt przyjmuje strony w sprawie skarg, wnioskow i petycji w kazdy wtorek miesigca
od godz. od 9% do 11% oraz w kazdy czwartek miesiaca od godz. 14%° do 16%°, natomiast
w sprawach indywidualnych w godzinach pracy urze¢du.



2. Podczas nieobecnosci wojta w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji oraz we wszystkich
sprawach dotyczacych pracy urzedu przyjmuje Sekretarz lub Kierownik Referatu Rozwoju,
Inwestycji 1 Promocji”.



Zalagcznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY LODYGOWICE I SPOLEK

1) Jednostki organizacyjne gminy.

Lp. Nazwa jednostki Adres
1 2 3
1. |GMINNY OSRODEK KULTURY W LODYGOWICACH - Plac Wolnosci 5
INTYTUCJA KULTURY 34 — 325 Lodygowice
Plac Wolnosci 4
2. | GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W LODYGOWICACH |34 — 325 Lodygowice
— INSTYTUCJA KULTURY
3. | GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEDJ | ul. Krélowej Jadwigi 6
W LODYGOWICACH 34 — 325 Lodygowice
4. | GMINNY ZESPOL. EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNY |ul. Krélowej Jadwigi 6
SZKOL 1 PRZEDSZKOLI 34 — 325 Lodygowice
5. |PLACOWKI OSWIATOWE:
1. Szkola Podstawowa Nr 1 im. Kroélowej Jadwigi w 34 — 325 Lodygowice,
Lodygowicach z filiag w Biernej ul. Okrezna 1
Filia Bierna:
34-325 Bierna, ul. Szkolna
2. Szkota Podstawowa Nr 2 Im. Wiadyslawa Jagielly .
w Lodygowicach 34 — 325 Lodygowice,
ul. Pitsudskiego 121
3. Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Pietrzykowicach 34 — 326 Pietrzykowice,
ul. Kosciuszki 120
4. Szkola Podstawowa Nr 3 Specjalna w Lodygowicach i;‘ E;@?iﬁ?ﬁ%ww&
34 — 326 Pietrzykowice,
5. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zarzeczu Zarzecze, ul. Staszica 8
34-325 Lodygowice,
6. Przedszkole nr 1 im Ottona Klobusa w Lodygowicach ul. Pifsudskiego 4
34-325 Lodygowice,
7. Przedszkole nr 2 w Lodygowicach ul. Pitsudskiego 127
34-326 Pietrzykowice,
. . ul. Szkolna 1
8. Przedszkole Nr 1 w Pietrzykowicach
6. | Klub Dzieciecy im. Ottona Klobusa w Lodygowicach 34-325 Lodygowice,
ul. Pitsudskiego 4
2) Spoétki
Pitsudskiego 75
1. |[ECO TEAM SERVICE SP. Z O.0O. 34 — 325 Lodygowice




