ZARZ ADZENIE Nr 39/0R/2015

Wjta Gminy Lodygowice
z dnia 30 marca 2015r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu OrganizacyjnegtJrzedu Gminy w todygowicach.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marc@0rn9 samorgzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r. p0z.594 z jp6 zm)

zarzadzam co nasgpuje:

§1.
Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w todygowicach okéijacy organizagj
i zasady funkcjonowania Ugdu stanowiqcy zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

§2.
Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikowetluiz Gminy z niniejszym
Zarzdzeniem.

8§ 3.
Traci moc obowjzujace Zaradzenie Nr 54/0OR/2014 Wodjta Gminy todygowice z diig
czerwca 2014r. w sprawie wprowadzenia zmian i pagj tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urkdu Gminy Lodygowice.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/0R/2015
Wojta Gminy Lodygowice

z dnia 30.03.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W £tODYGOWICACH

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w todygowicach zwany dalej ,Regulaminem”
okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podzidbzav Urzedzie Gminy todygowice.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Radzie,nalezy przez to rozumieRad: Gminy todygowice,

Wojcie, nalery przez to rozumieWaéjta Gminy Lodygowice,

Zastepcy Wojta, nalery przez to rozumieZastpcg Wojta Gminy Lodygowice,
Urzedzie, nalery przez to rozumieUrzad Gminy todygowice,

Referacig nalexy przez to rozumiereferaty Urzdu Gminy todygowice,
Samodzielnym stanowisky nalezy przez to rozumiejednoosobowe stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Lodygowice.

oA ONE

I. Ogoblne zasady funkcjonowania

§ 3.

1. Uraad funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 8 marc@018ku o samorgzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku po245z pGniejszymi zmianami),
innych ustaw oraz statutu Gminy Lodygowice.

2. System zamglizania Urzdem oparty jest na standardach kontroli zaczej dla
sektora finanséw publicznych.

§ 4.
Urzad ma siedzib w todygowicach, ul. Pitsudskiego 75, 34 — 325 tgo\yice.

§ 5.
Terytorialny zasig funkcjonowania Uradu obejmuje obszar Gminy Lodygowice.

§ 6.
Urzad jest jednostk organizacyjn Gminy przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
okreslone w obowazujacych przepisach prawa.

§7.
Przedmiotem funkcjonowania UWdu jest wykonywanie przypisanych gminie z&da
1. wiasnych, gminnych wynikagych z ustawy,



2. ustawowo obowizkowych, zleconych i powierzonych z zakresu dziataorganow
administracji radowej,

3. zleconych z zakresu administracji adbwe] przegtych w drodze porozumie
Z organami tej administracji,

4. wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,

5. wynikajacych z porozumie zawartych mgdzy Gmirg, a Jednostkami Samadu
Terytorialnego,

6. okreslonych uchwatami Rady oraz Zadzeniami Wojta.

[l. Organizacja Urzedu

8§ 8.
Kierownikiem Urzdu jest Wjt.
§0.
Woijt kieruje Urzdem przy pomocy:
1. Zastpcy Wojta,
2. Sekretarza,
3. Skarbnika,
4. Kierownikéw Referatow.
§ 10.

Organizacja wewtrzna urzdu:

Kierownictwo urz edu:

l.
1. Wait,

2. Zastpca Woijta,
3. Sekretarz,

4,
5
6
7
8

Skarbnik,

. Zastpca Skarbnika,

. Kierownik Referatu Organizacyjnego,

. Kierownik Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji.
. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Referaty i stanowiska pracy:
1. Referat finansowy — uywajacy symbolu: FN:
a) kasjer,
b) stanowiska ds. wymiaru podatkow,
c) stanowiska ds. finansowych,
d) stanowiska ds. kegowasci podatkowej,
e) stanowiska ds. kegjowasci odpadow komunalnych.

2. Referat organizacyjny — wywajacy symbolu: OR:
a) stanowisko ds. obstugi Rady,
b) sekretarka,
c) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretayria
d) stanowisko ds. kadr i archiwum,



e) stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej oraz zezwal@ma sprzeda napojow
alkoholowych,

f) stanowisko ds. OC i zagdzania 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. ochroriyodowiska,
b) stanowisko ds. inwestycji,
c) stanowisko ds. obstugi prawnej,
d) stanowisko ds. promaocji i rozwoju lokalnego,
e) stanowisko ds. urbanistyki i zagospodarowania przeisnego,
f) stanowisko ds. inwestycji, zamowuieublicznych isrodkdw pomocowych,
g) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
h) stanowisko ds. kanalizacji,
i) stanowisko ds. infrastruktury drogowe;j.

4. Urzad Stanu Cywilnego — @ywajacy symbolu - USC:
a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,
b) Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego,
c) stanowisko ds. ewidencji ludéa,
d) stanowisko ds. dowodow osobistych,

Gminny zespét zargdzania kryzysowego -zywajacy symbolu -GZZK,

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnychzywajacy symbolu -IN,
Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwzywania problemoéw alkoholowych <ywajacy
symboluPiRPA,

Petnomocnik ds. Administracji Bezpie@stwa Informacji — aywajacy symbolu -ABI
Radca Prawny —aywajacy symbolu RP,

No g

©

8§ 11.
1. W strukturze organizacyjnej Wgdu tworzy s¢ stanowiska petnomocnikow Wajta:
a. jesli wynika to z przepis6w ustawowych,
b. dla realizacji szczegolnie vwmaych zada.

§12.
Schemat organizacyjny Ugdu stanowi zajcznik nr 1 do Regulaminu.



[1l. Podziat Zadaa Pomiedzy Kierownictwem

Zadania wspoélne

§13.

1. Nadzor i koordynacja pracy podlegtych referatbwmkcjonalnych, a w szczegolém
wydawanie poleae oraz przekazywanie wytycznych kierownikom tych eratow
w sprawach zwizanych z:

- realizacy zada wynikajacych z uchwat Rady,

- przygotowywaniem materiatow dla potrzeb Komisgdy,

- biezacym funkcjonowaniem Gminy,

- realizacy polityki kadrowej okrélonej przez Wojta,

- udzielaniem zamowiepublicznych.

2. Odpowiedzialn& za skuteczny i efektywny system kontroli wetvanych w podlegtych
referatach.

3. Przedstawianie wnioskéw w sprawach obsady stekowreferatach.

4. Udziat w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady.

5. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wniostdnych.

6. Przyjmowanie mieszkadéw w sprawach skarg i wnioskow zgodnie z ustalomjresowo
harmonogramem.

7. Reprezentowanie Gminy w kontaktach zetranych w zakresie zleconym przez Woijta.
8. Wykonywanie na polecenie Wojta innych zaggynikajacych z potrzeb Gminy.

Zadania Wojta

8§ 14.
1. Wijt jest:
a) kierownikiem zaktadu pracy,
b) terenowym organem obrony cywilnej,
c) przetaonym pracownikow urdu,
d) przelwonym dyrektoréw i kierownikow jednostek organizgggh gminy,
e) administratorem ochrony danych osobowych oraz mémji niejawnych.
2. Reprezentuje gmgma zewatrz i prowadzi wszystkie sprawy dotyge gminy.
3. Realizuje polityk kadrowa i wspdlnie z kierownictwem uedu, odpowiada
za przestrzeganie przepisow gainych ze stosunkiem pracy.
4. Wydaje decyzje z zakresu administracji pulolégz
5. Udziela petnomocnictw w sprawach ratych do jego wycznej kompetencji .
6. Podejmuje czyndei w sprawach nie cierggych zwioki i mogcych zagraac
bezpieczestwu izyciu mieszkacow.
7. Wydaje zarmlzenia oraz okéta zasady funkcjonowania wau.
8. Wo0jt w drodze wydanych zadze\, upowania swojego zagpcg, sekretarza, skarbnika

lub Kierownika Referatu, Inwestycji i Pronmjiocdo zasgpowania go w czasie jego
nieobecngi.



Zadania Zastepcy Woijta

§ 15.
1. Koordynowanie nadzoru nad dziataloa gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W razie nieobecrdoi wojta lub niemanaosci wykonywania przez niego swojej funkcji
wykonywanie zad@ai kompetencji z zakresu kierowania ¢gem.
3. Wykonywanie innych zadaleconych przez Wojta.

Zadania Sekretarza

§ 16.
1. Sekretarz realizuje nasgpujace zadania z zapewnieniem prawidtowego
funkcjonowania Urzedu:

a. Zapewnia sprawne funkcjonowanie ¢gtm poprzez wigciwa organizacgi pracy urzdu
oraz nadzér nad terminovma wykonywanych zada w tym w szczegOlriwi
odpowiada za terminowsé rozpatrywania skarg i wnioskow.

b. Kieruje praa referatu organizacyjnego w tym sprawuje zh@y nadzor nad
wypetnianiem obowizkéw stzbowych przez podlegtych pracownikow oraz nadzoruje
prowadzenie ewidencji w§§ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,.

Odpowiada za wiziwe przygotowanie materiatdw pod obrady Sesji Rady

. Nadzoruje przygotowanie posiedzRady i Komisiji.

. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Radgmisiji.

Nadzoruje czas pracy pracownikbw samdomwvych w ramach upowaien

udzielonych przez Wijta.

. Wykonuje obowiazki w granicach udzielonych mu upoiveen i petnomocnictw przez
Wojta.

h. Przedstawia Wojtowi propozycje powierzenia agloaych czynnéci pracownikom,

a w szczegolrimi tych, ktorych w dniu opracowywania regulaminwe mnowierzono

nikomu i ktorych konieczré wykonania nagpi w czasie pgniejszym.

Przyjmuje ustnedwiadczenia woli spadkodawcow.

Przyjmuje pisma glowe i prokuratorskie w wypadku nietrmici dorczenia ich

adresatowi w miejscu zamieszkania.

Q@ —oao
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k. Nadzoruje i kontroluje pradJrzedu Stanu Cywilnego.

. Nadzoruje i1 kontrolue prac Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej
w todygowicach.

m. Nadzoruje i kontroluje prac petnomocnika ds. profilaktyki i rozazywania

probleméw alkoholowych.
n. Prowadzi sprawy zwrzanych z éwiata i zadaniami Gminy jako organu prowadego
szkoty i placéwki dwiatowe.

2. Sekretarzowi Gminy podlegaa nastpujace referaty Urzedu Gminy oraz jednostki
organizacyjne.
a. Referat organizacyjny Ugdu.
b. Jednostki éwiatowe w tym Gminny Zespét Ekonomiczno — Admirastyjny Szkot

i Przedszkoli w todygowicach.

c. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.
d. Urzad Stanu Cywilnego — w zakresie spraw organizacyjnyc

3. Pram Referatu Organizacyjnego Kieruje Sekretarz, a w cdsie jego nieobecrizi
Kierownik Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji.



Zadania Skarbnika

§17.

1. Skarbnik realizuje naskgpujace zadania zwazane z finansami Gminy:

a.
b.

C.

K.

Kieruje i nadzoruje pracreferatu finansowego.

Nadzoruje prace zwrane z opracowywaniem i realizacpudzetu gminy oraz
zapewnia bigaca kontrok jego wykonywania.

Sprawuje nadzor nad wypetnianiem obaxtidw stzbowych przez podlegtych
pracownikbw, w tym nadzoruje prowadzenie ewideneyyjs¢ stuzbowych

I prywatnych w godzinach pracy,

. Przekazuje pracownikom samednwym i kierownikom jednostek organizacyjnych

gminy wytyczne do opracowania niedinych informacji zwazanych z projektem
planu budetowego.

. Dokonuje analizy buiktu i na bieaco informuje Wojta o jego realizacji.

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

. Kontrasygnuje czynrigi prawne skutkujce powstawaniem zoboazan finansowych

gminy oraz udziela upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

. Informuje Rad o odmowie zilaenia kontrasygnaty wzglnie o sytuacji, ktora

taka odmowe mogta spowodow@

Realizuje ustawy o dochodach i finansach publickhn

Sprawuje nadz6r nad gshami finansowo — ksgowymi w urzdzie, jednostkach
organizacyjnych gminy.

Przygotowuje zargzenia, regulaminy i instrukcje dotygz polityki rachunkowsgci,
obiegu dokumentéw kgjowych i inwentaryzacji ugdu.

Nadzoruje opracowywanie sprawozdawiezo finansowej urgdu gminy oraz
jednostek organizacyjnych gminy.

m.Realizuje kontra wewrgtrzna w zakresie gospodarki finansowej gminy.
2. Skarbnikowi Gminy podlega nasgpujacy referat Urzedu:
a. Referat Finansowy.
3. Praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik, a w razie @go nieobecnfci zasgpca
skarbnika lub osoba przez niego upowaiona.
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Zadania Zaskepcy Skarbnika Gminy

§ 18.
Realizuje czynngri zlecone przez skarbnika.
W przypadku nieobecioi w pracy skarbnika petni obogaki skarbnika.
Wspotuczestniczy w opracowaniu projektu beid, jego realizacji i analizie.
Opracowuje wspolnie ze skarbnikiem przepisy z zakrachunkowszi, finanséw
publicznych i innych przepisow powszechnie olkgaujacych.
Wsp6tuczestniczy w realizacji ustaw o dochodacdhdrfsach publicznych.
Wspotuczestniczy w opracowywaniu sprawozdawcebudzetowej i finansowej.



Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§ 19.

1. Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego realizuje nasgpujace zadania:

hwn
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a. Kieruje i nadzoruje pracUrzedu Stanu Cywilnego i sprawuje nadzor nad
wypetnianiem obowizkow shzbowych przez podlegtych pracownikow, w tym
nadzoruje prowadzenie ewidencji Wystuzbowych i prywatnych w godzinach pracy.

b. Odpowiada za terminawi zgodry z prawem realizagjzada przypisanych do Ukdu
Stanu Cywilnego.

Kierownikowi Urz ¢edu Stanu Cywilnego podlega:

a. Urad Stanu Cywilnego.

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, a w razie je@ nieobecndci

Zasgpca Kierownika USC.

Zadania Kierownika Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocii

§ 20.

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

a. Kieruje i nadzoruje pracreferatu rozwoju, inwestycji i promocji i sprawujadzoér nad
wypetnianiem obowizkow stizbowych przez podlegtych pracownikow, w tym
nadzoruje prowadzenie ewidencji W§/stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

b. Odpowiada za terminawi zgodry z prawem realizagjzada przypisanych do referatu.

2. Kierownikowi Referatu Rozwoju, Inwestycji i Promocji podlega:

a. Referat Rozwoju, Inwestycji i Promocji.

3. Praca Referatu kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobenosci osoba przez niego

upowazniona.

Zadania Radcy Prawnego

§ 21.
Udzielanie opinii i porad prawnych pracownikonegadu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych.
Parafowanie projektéw uchwat , zgtzen oraz umow.
Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekwadgznosci gminy.
Zastpstwo procesowe (cywilne i administracyjne).

Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawrych

§ 22.
Organizacja pracy kancelarii niejawnej,
Wykonuje zadania i podejmuje czyriodwynikajace z ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
Prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, matematdobiegu dokumentow w zakresie
informacji niejawnych w urgzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
Przeprowadzanie zwyktych postepawsprawdzajcych,
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych.



Zadania Pelnomocnika ds. Administracji Bezpieczistwa Informaciji

§ 23.

. Zapewnienie przestrzegania przepisow danychavepdh,

2. Sprawdzenie zgodia przetwarzania danych osobowych z przepisamitoarte danych
osobowych,

. Opracowanie sprawozdania w terminie 14 dni epmawadzonego sprawdzenia,

. Monitorowanie na bigco zaplanowanych procesow przetwarzania danych oosath
w celu stwierdzenia konieczém opracowania dokumentacji w tym zakresie,

4. Monitorowanie na biaco aktualnéci dokumentacji ( w terminie 7 dni od dnia wygenia

zmiany stanu faktycznego),

. Weryfikacja dokumentacji Administratora DanyckaDowych,
. Sporadzanie raportéw zawiergych zakres narusa@raz sposob ich usumaia.

wWiN =
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Zadania Pelinomocnika do Spraw Profilaktyki i Rozwazywania
Problemoéw Alkoholowych

§ 24.
Do zada petnomocnika nalsy:

1. z zakresu ustawy o wychowaniu w trzsvosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
a. opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Ramywania Problemow
Alkoholowych,
b. koordynowanie zada realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozzyiwania Probleméw Alkoholowych,
c. diagnoza probleméw zwzanych z alkoholizmem i ryzykownym spevaniem
napojéw alkoholowych,
d. organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnegiramm, w ktérych wysipuje
problem alkoholowy,
b. wspéipraca z przedszkolami, szkotami podstawowymimnazjami i szkotami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dziat&mnoprofilaktycznej w zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi,
c. organizowanie profilaktycznej dziatalfm informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkacow gminy,
d. wspomaganie dziataldoi instytucji, stowarzysze i 0sOb fizycznych stiacej
rozwiagzywaniu problemow alkoholowych,
e. organizowanie szkofe oraz zwekszanie dogpndsci do informacji o zagrezeniach
wynikajacych z uywania alkoholu,
f. wspotpraca z GmirmKomisja Rozwikzywania Probleméw Alkoholowych,
g. wspotpraca z instytucjami realizgymi zadania wynikage z ustaw dotykagych
problemu uywania alkoholu; np. Rstwows Agench Rozwhzywania Probleméw
Alkoholowych, Urzdem Marszatkowskim Wojewodztwlaskiego, Gminnym @odkiem
Pomocy Spotecznej, Posterunkiem Policji, itp.

2. z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii:
a. opracowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania dradii,
b. koordynowanie zadarealizowanych przez jednostki organizacyjne Gminyamach
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
c. diagnoza probleméw zazanych z narkomami



d. organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnegirmin, w ktérych wysipuja
problemy zwizane z substancjami psychoaktywnymi,

e. wspélpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymimnazjami i szkotami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dziatémgprofilaktycznej w zakresie
narkomanii,

f. organizowanie profilaktycznej dziatalém informacyjnej i edukacyjnej dla

mieszkacdéw gminy,

g. wspomaganie dziataldoi, instytucji, stowarzysze i o0s6b fizycznych slincej
rozwiazywaniu problemow wynikagych z tywania narkotykow,

h. organizowanie szkoie oraz zwgkszanie dogpncici do informacji o zagrizeniach
wynikajacych z tywania narkotykow,

i. wspoOltpraca z instytucjami realizgymi zadania wynikace z ustawy np. Krajowym
Biurem ds. Przeciwdziatania Narkomanii, edem Marszatkowskim Wojewddztwa
Slaskiego, Posterunkiem Policji, Gminnyn§i@dkiem Pomocy Spotecznej itp.,

3. z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy vodzinie:
a. tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w noiézoraz planowanie i realizacja
zadaa w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozzywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,
b. organizowanie poradnictwa w zakresie przeciwdziatlpnzemocy w rodzinie,
c. organizowanie szkotedla realizatoréw zadawynikajacych z ustawy np. pracownikéw
stuzby zdrowia, nauczycieli,
d. organizowanie profilaktycznej dziatalfm informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkacow gminy,
e. wspoOlpraca z instytucjami realizgymi zadania wynikage z w/w ustawy np.
Paistwowa Agencp Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Ogdlnopolskim
Porozumieniem Niebieska Linia, s@dkiem Terapii Uzaleien, Gminnym Grodkiem
Pomocy Spotecznej, Posterunkiem Policji, Powiatovyemtrum Pomocy Rodzinie, itp.

IV. ZADANIA | KOMPETENCJE PRZYPISANE REFERATOM ORAZ
SAMODZIELNYM STANOWISKOM

0qgolny zakres funkcjonowania referatow:

§ 25.

Przygotowywanie projektow aktow stanowionych praggan gminy.

Realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady oraz decyzji i zagzex Wojta.

Przygotowywanie materiatdw, sprawoadainformacji i analiz dla potrzeb Rady

i Wojta.

4. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ree — finansowych gfych
w czeéciach budetu wigciwych dla zakresow dziatania referatow.

5. Prowadzenie pogbowar administracyjnych oraz wydawanie decyzji w graolta
upowanienia udzielonego przez Wojta.

6. Wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji gdowej, w szczegolrioi
w dziedzinie realizacji zadazleconych.

7. Prowadzenie pogbowaa w sprawach zwizanych z udzielaniem zamOuie
publicznych w zakresie realizowanych zada

8. Wykonywanie zada zwiazanych z udziatem Gminy w porozumieniach i giach
jednostek samosgglu terytorialnego zgodnie z zakresem realizowarzgacta.

wnN e



9. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wdavosci.

10.Realizacja zadazwiazanych z obstuggminnej strony internetowej, w tym biuletynu
informacji publicznej.

11.Wykonywanie, na polecenie przeémych, innych zada wynikajacych z potrzeb
gminy.

12. Udziat w procesie przygotowiaobronnych pastwa oraz w realizacji zaflasystemu
zarzdzania kryzysowego.

13.Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow i wnioskéaplikacyjnych o srodki
zewrgtrzne.

Referat Finansowy

8§ 26.

Do zada Referatu nalkey prowadzenie spraw zwianych z obstugfinansowo — ksigowa

Gminy, a szczegolroi:

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznsjdowasci dochodow i wydatkow
budzetowych i pozabudtowych.

2. Rozliczanie inwentaryzacji.

3. Prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych.

4. Opracowywanie okresowych sprawoadaz wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych zgodnie z zagdzeniem Ministra Finansow.

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczregja zleconych.

6. Opracowywanie okresowych sprawoadzyfrowych z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych, zadazleconych oraz inwestyciji.

7. Prowadzenie ewidencji kgjowasci syntetycznej i analitycznej inwestycji i remomo

8. Przyjmowanie i przygotowywanie dowodow égowych do wyptaty w zakresie w/w.

9. Prowadzenie spraw wynagrodzeracownikow urzdu,

10.Sporadzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych i prowadzesokumentacji w tym

zakresie.

11.Prowadzenie kart wynagrodzpracownikow okr&onych w ust. 9.

12.Rozliczanie inkasentéw z zainkasowanych podatkdépdat lokalnych.

13.Prowadzenie rachunkowa podatkow i optat lokalnych od osdéb fizycznygbrawnych.

14.Wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych podatkow i optat lokalnyatia oséb
fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacginynie posiadapych osobowsgci
prawnej za wyjtkiem optaty za gospodarowanie odpadami komunalmyiaz bieaca ich
aktualizacja.

15. Wystawianie upomnie dla oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostekanrgacyjnych
nie posiadajcych osobowgci prawnej w zakresie optaty za gospodarowanie dalpéa
komunalnymi oraz bigca ich aktualizacja.

16.Prowadzenie obstugi kgjowe] w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi .

17.Przyjmowanie i rejestrowanie pada umorzenie, odroczenie i rozénie na raty ptatrigi
podatkbw i optat lokalnych, przygotowywanie niedbej dokumentacji
i decyzji w tym zakresie.

18. Dokonywanie wymiaru zobowzan pieniznych oraz podatkow i optat lokalnych dla oséb
fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacginynie posiadapych osobowsgci
prawnej za wyjtkiem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

19.Biezaca aktualizacja kart gospodarstw i nieruchéonma podstawie otrzymanych decyzji
ze Starostwa PowiatowegoZywcu.



20.Wykonywanie zada wynikajacych z budetu gminy w zakresie podatkdéw i optat
lokalnych.

21.Wydawanie z&wiadczéh o wielkasci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego i nie
zaleganiu w podatkach lub stwierdgag stan zalegki.

22.Prowadzenie kasy w ugdzie gminy.

23.Nadzor nad zapewnieniem ochrony mienia komunalnegego wyposaenia poprzez
terminowe ubezpieczenie.

24.Prowadzenie spraw zg@anych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnyragwaikow
urzedu.

25.Wykonywanie kontroli finansowej, wewtrznej w jednostkach organizacyjnych gminy.

Referat Organizacyjny

8§ 27.
Do zada Referatu naley prowadzenie cakei spraw zwiazanych z organizagjpracy Wojta
oraz Urzdu, a w szczegolsoi:

[ —

. Z zakresu spraw kadrowych, skarg i wnioskéw oraarchiwum:

a. prowadzenie akt osobowych pracownikow &dta, pracownikow interwencyjnych oraz
kierownikbw nastpujacych jednostek organizacyjnych: Gminnegarddka Pomocy
Spotecznej, Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Adnmadsinego Szkot i Przedszkoli,
Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Gminnego srodka Kultury - Akta osobowe
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy — Akgalacowek @&wiatowych -

prowadzone & w Gminnym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnymzk&
i Przedszkoli.

b. prowadzenie indywidualnych kart pracy,

c. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

d. prowadzenie archiwum zaktadowego,

e. prowadzenie spraw zwianych z zatrudnianiem pracownikéw ke oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz osob skiergwhndo pracy przez powiatowy
urzad pracy z wyjtkiem placéwek éwiatowych,

f. prowadzenie spraw zwianych z organizagjstazu dla studentow,

g. wspotpraca z powiatowym ugdem pracy w zakresie organizowaniazgtabsolwenckich,

prac interwencyjnych i innych form aktyw§m zawodowej bezrobotnych.

2. z zakresu obstugi sekretariatu:

a. prowadzenie sekretariatu Wojta,

b organizowanie przyjmowania interesantow przez wigo zasipce i sekretarza,

c prowadzenie rejestrow:

- zaradzen Wijta,

- upowanien i petnomocnictw wydanych przez Woéjta do prowadaespraw w jego imieniu,

- delegacji stubowych,

- pieczci i piecatek stosowanych w Uerlzie,

- pieczci i piecatek wycofanych,

- zamawianych ksiek i innych publikacji,

d. prowadzenie kgiki kontroli,

e. prowadzenie ewidencji stwierdzenia wlasfganaici podpisow,

f. prowadzenie rejestru testamentdéw spdeonych przed upowaionym pracownikiem
urzdu,



g. prowadzenie rejestru korespondencji Wojta, gast Wojta i Sekretarza.

3. z zakresu obstugi klienta:

a. przyjmowanie pism, wnioskow i poflaoraz sprawdzenie kompletwd sktadanych

dokumentow,

udzielanie informacji o procedurach obgwmujacych przy zatatwianiu spraw w Udzie,

udzielanie kompleksowej informacji dotygej sprawy, ktorych zatatwienie naje do

kompetencji reprezentowanych komorek ¢dhz,

wydawanie kart informacyjnych, drukéw i formularzy,

rejestracja poczty przychogtzj i rozdysponowania jej ha poszczegodlne stan@yis&cy,

prowadzenie rejestru poczty wysytanej zqdiz,

prowadzenie rejestru pism, obwiesztzeogtoszé do wywieszenia na tablicy ogtosze

urzedu z wyhczeniem spraw z zakresu gospodarki nieruchscrami,

prowadzenie rejestru pism przekazanych do przechiewaa okrélony czas ze wzgtu

niemazliwosci ich dokczenia adresatom w miejscu ich stalego zamieszkania

h. prowadzenie kaiki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

i. koordynowanie zamoOwie na materialy biurowe, druki dla potrzeb hijeego
funkcjonowania urzdu,

j. prowadzenie rejestru wydanych pracownikom matenatdiurowych i innych
materiatdw przyznanych przez wojta,

k. koordynowanie i opracowywanie odpowiedzi na wnioski udzielanie informaciji
publicznej ledacej w zakresie dziataldoi Referatu Organizacyjnego,

I. koordynowanie obiegu dokumentacji finansowej (Fakturachunki, noty) oraz
nadzor nad sposdzanym opisem merytorycznym na tych dokumentach.
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4. z zakresu prowadzenia Biuletynu Informacji Publcznej oraz spraw organizacyjno -
technicznych:

a. prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne] Jdu i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz jego bigaca aktualizacja,

b. wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej gaim wynikapcych z nataonych
obowigzkow ustawowych dotyazych Gminy,

c. wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjny@miny w zakresie dostarczania
danych do BIP,

d. kopiowanie informacji publicznej zgromadzonej naste BIP, wykonywanie innych prac
zwiazanych z dogpem do informacji publicznej,

e. prowadzenie spraw zwdanych z administragjnformatycznej sieci wewgtrznej Urzdu,

f. prowadzenie spraw zwiaanych z pocztelektroniczia Urzedu,

g. prowadzenie spraw zazanych z zabezpieczeniem prawidtdaiadziatania sprgu
komputerowego oraz telefonicznego tita,

h. Prowadzenie ewidencji spitei komputerowego i oprogramowania,

i. analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow wasge wyposaenia Urzdu w sprzt
komputerowy i oprogramowanie,

j. obstuga techniczno - biurowa narad, spatkaebra organizowanych przez Woéjta oraz
Komisji i Sesji Rady,

k. prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronickomjunikacji Urzdu,

I. koordynacja zgtoszezbioréw danych osobowych do rejestraciji.

5. obstuga organéw gminy, organéw jednostek pomoazrych i ochotniczych stray
pozarnych oraz realizacja zada wynikajacych z paytku publicznego.



a. koordynowanie czynrigi zapewniajcych przewodniczcemu rady sprawne kierowanie
pracami Rady,

b. obstuga sesji i Komisji Rady oraz innych posiedzewniazanych z prag Rady
i Komisji,

c. Prowadzenie rejestrow:

- uchwat Rady oraz Komisji Statych Rady,

- wnioskow i interpelacji radnych

d. obstuga techniczna i organizacja organdéw gminygandw jednostek pomocniczych
gminy oraz jednostek OSP z terenungmi

e. koordynowanie przyg i opracowywanie informacji z obowku sktadania swiadcze
majtkowych przez osoby wskazane w ustawie 0 sagolaiez gminnym,

f. opracowywanie rocznych programow wspotpracy z omgajami pozargdowymi oraz
podmiotami wskazanymi w ustawie ozyiku publicznym i wolontariacie oraz
koordynowanie realizacji postanawezyjetego programu,

g. opracowanie zasad i koordynowanie konkursoéw nazeegd zada publicznych przez
organizacje pozadowe oraz bigacy nadzOr oraz opracowywanie sprawazda
z realizacji tych uméw,

h. wydawanie zezwolena organizagjimprez masowych,

i. realizacja obowizkow Gminy wynikagcych z prawa zgromadae

. koordynowanie obowazkow urzdu zwhzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow powszedchnyreferendow na terenie gminy.

6. z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i dwony ludnosci oraz zarzadzania
kryzysowego:
1) sprawy obronne:
a. wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o powszechnym obagku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, zasttpaych do kompetencji Wojta,
b. realizacja przedswzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewitrznego zagreenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,
c. zorganizowanie deczania i dogczanie dokumentéw powotania do czynnejzbiu
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i waske wojny, w trybie akcji kurierskiej,
d. organizacja szkofew dziedzinie obronni,
e. reklamowanie o0s6b od oboygku petlnienia czynnej stby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
f. przekazanie na wniosek WwWkwego organu wojskowego nieruchofob na
zakwaterowane przgjiowe Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
g. realizacja przedsivzie¢ zwigzanych z podwiszaniem gotowd&ei obronnej pastwa,
h. gromadzenie i udogbnianie widciwym organom danych statystycznych w zakresie
planowania obronnego,
i. prowadzenie sprawwiadczeé na rzecz obrony,
j. rozplakatowanie obwieszaze powotaniu osdb do czynnej ghy wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
k. planowanie potrzeb materialowych drodkéw finansowych na realizacjzada
obronnych.
2) obrona cywilna i ochrona ludndci:
a. opracowanie i bica aktualizacja planéw obrony cywilnej (OC) gmingdygowice
na wypadek ,P” oraz ,\W”",
b. udziat w szkoleniach i¢wiczeniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewddzki i krajowy oraz opracowywanie niegimej dokumentaciji,
c. organizowanie szkotez zakresu powszechnej samoobrony lédnoraz formacji OC,



d. wspolpraca z organami administracji publicznej omadmiotami gospodarczymi

w zakresie spraw z zakresu OC i ochrony lédn¢OL),

udziat w przygotowaniu i zapewnieniu dziataystemu powszechnego ostrzegania

i alarmowania, wykrywania sken, w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,

biezaca aktualizacja bazy danych OC,

prowadzenie magazynu OC, ewidencja posiadanegetspriego konserwacja,

planowanie i realizacja zafla zakresu akcji jodowej,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji luédciona wypadek powstania masowego

zagraenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze gminy,

j. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjirddbtury i innego mienia na
wypadek zagrezenia zniszczeniem,

k. planowanie potrzeb materiatowyckhrodkow finansowych na realizacgada OCiOL.

o

3) zarzagdzanie kryzysowe:
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a. opracowanie i aktualizacja planu zadzania kryzysowego gminy todygowice,

b. organizacja Gminnego Zespotu Zgizania Kryzysowego,

c. przeciwdziatanie skutkom zdarze charakterze terrorystycznym,

d. realizacja zadaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

e. planowanie potrzeb materiatowych srodkow finansowych na realizacjzada
zarzdzania kryzysowego.

z zakresu prowadzenia ewidencji dziatalniei gospodarczej:
wydawanie Zaviadczeéh potwierdzajcych dane ze zbioru ewidencji dziatadob
gospodarczej prowadzonej przez Wojta Gminghigmwice do dnia 31 grudnia 2011 roku,
wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatatoo gospodarczej,
zastrzeonych do kompetencji Wojta, w tym:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpi Centralnej Ewidencji i Informacji o
DziataIndci Gospodarcze] (CEIDG) oraz przeksztatcanie ich foame dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG,
- wzywanie przeddbiorcéw do uzupetniania wniosku o wpis do CEIDG,

. wspétpraca z Krajowym Rejestremad®wym, polich, urzdem statystycznym, wdem

skarbowy, zaktadem ubezpietzpotecznych, kasrolniczego ubezpieczenia spotecznego i
innymi podmiotami,

. przygotowywanie i wydawanie zezwbl@a prowadzenie na terenie gminy zarobkowego

przewozu os6b taksdwkami oraz innych Aad&reslonych w przepisach o transporcie
drogowym,

. wykonywanie zadawynikajacych z prowadzenia krajowego rejestgd@vego.

z zakresu zezwoke na sprzeda napojow alkoholowych:

sprawdzanie zgoddoi lokalizacji punktéw sprzeds napojéw alkoholowych
Z wymogami ustawy o wychowaniu w tezeosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
uchwatami Rady Gminy,

przygotowywanie zezwotena sprzedanapojéw alkoholowych,

przygotowywanie decyzji odmawigych wydania zezwolenia oraz 0 wyg&ciu
zezwolenia,

sprawdzanie opfat za korzystanie z zezwaola sprzedanapojow alkoholowych,
dokonywanie kontroli @wiadcze o wartgci sprzeday napojéw alkoholowych,
wspotpraca z Gminpn Komisja ds. Profilaktyki i Rozwizywania Probleméw
Alkoholowych.



9. z zakresu obstugi gospodarczej.
a. koordynowanie i realizacja dziagtaapewnigcych sprawne funkcjonowanie obiektu
urzedu wraz z jego wkxiwym zabezpieczeniem.
b. nadzoér nad wkciwym utrzymaniem czystei w budynku .

Referat Rozwoju, inwestycji i Promocii

§ 28.
Do zada referatu naley catc¢ spraw zwazanych z rozwojem z prowadzeniem inwestycji
w zakresie technicznej infrastruktury i promocjiigy a w szczegolriai:

1. z zakresu realizowania zada dotyczacych drog publicznych i gminnych:

a. przygotowywanie projektow opinii w sprawie przehiegraz zaliczania drég do kategorii
wojewddzkich, powiatowych, gminnych i wewtrenych,

b. planowanie, zaszanie i orzekanie w sprawach budowy i modernizé@g i chodnikow
w gminie, lokalizacji w pasie drogowym obiektow pravydawanie zezwofe na
zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

c. nadzor nad bezpieczstwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach @atggh wraz z
oznakowaniem,

2. z zakresu spraw dotycgcych numeracji nieruchomdaci: nadawanie numeracji
budynkom.

3. z zakresu zaméwié publicznych:

a. koordynowanie spraw zazanych z realizagjzamoéwié publicznych,

b. przygotowywanie oraz organizowanie procedur w rdnmmnmowié publicznych,
c. prowadzenie cakei dokumentacji zwizanej z udzielaniem zamoui@ublicznych,
d. prowadzenie centralnego rejestru umaow,

4. z zakresu inwestycji w tym inwestycji wspoffinansownych zesrodkéw zewngtrznych:

. koordynacja w przygotowaniu dokumentacji w zakregazyskiwania dla gminyrodkéw

pozabugetowych,

. gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informa@ temat mgliwosci pozyskiwania
srodkéw unijnych i krajowych dla zainteresowanychdpuwotow, a w szczegoélsoi dla
placowek @wiatowych, kulturalnych, stowarzyszé fundacji dziatajcych i zarejestrowanych
na terenie Gminy,

zaramdzanie realizowanymi projektami, monitoring ewalaackontakt z instytucjami

dotuacymi, archiwizacja dokumentaciji projektowej, pracjio  projektéw

I przygotowanie propozycji w zakresie tieych korekt projektu,



d. planowanie zadainwestycyjnych na terenie Gminy przy wspoétudzimataesciwych Referatow
Urzdu i przedkiadanie przygotowanych planéw Waéjtowi,
e. realizowanie zada zwiazanych z koordynowaniem procesOw inwestycyjnych
w Gminie, w tym uczestniczenie w naradachomilsjach dotyczcych realizowanych lub
planowanych inwestyciji.
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7.

z zakresu strategii, rozwoju i promocji gminy:

nawiazywanie i state podtrzymywanie kontaktow z polskimmi¢dzynarodowymi
instytucjami oraz jednostkami samaaz terytorialnego (w szczegolw z gminami
partnerskimi),

monitoring strategii gminy, aktualizacja i uzupeinie strategii,

prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w weegolnagci nadzér nad portalem
gminnym, biuletynem/gazgt gminm, przygotowywanie materiatdbw do folderow,
ulotek gminnych i innych materiatow reklamowychpprocja bieacych osagnie¢ w
srodkach masowego przekazu,

koordynacja zada w zakresie wspoOipracy z podmiotami zgtku publicznego,
fundacjami i stowarzyszeniami,

podejmowanie dziata na rzecz rozwoju przedgiorczagci na terenie Gminy
i pozyskiwanie nowych inwestorow,

. Z zakresu geodezji i gospodarki nieruchongciami:

nabywanie i zbywanie nieruchosmp, dziezawa, najem, zyczenie nieruchomnai

i lokali, zamiana nieruchonsdoi i przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobéw gémt
oddawanie gruntow w zytkowanie wieczyste, aytkowanie i trwaty zarzd,
prowadzenie spraw zwaanych z wyceqy optatami i rozliczeniami za nieruchoied
oraz egzekwowanie optat rocznych,

przeksztatcenie prawazytkowania wieczystego przystugepgo osobom fizycznym
w prawo wiasnéci,

prowadzenie pogpowai zwiazanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

podziaty, scalanie i rozgraniczanie nieruchéano

prowadzenie spraw zwganych z wywlaszczeniem nieruchaofoig

wyrazanie zgody na zakfadanie i przeprowadzanie nachemdaciach gminy
przewodow, urzdzea przesytlowych ptynéw, gazéw i energii elektryczregjgow
drenaowych oraz dcznaci publicznej i sygnalizacji, a tak innych podziemnych,
naziemnych obiektow i uggzen niezlzdnych do korzystania z tych przewodow

i urzadzen,

powotywanie biegtych do spraw:

- dotyczicych mienia gminnego, zmian w kgach wieczystych oraz w rejestrze gruntu,
- zwiazanych z wyces nieruchoméci w celu obliczenia optat adiacenckich z tytutu
wzrostu wartéci terenu, wynikacego z jego wyposania w uradzenia infrastruktury
(w szczegolnéci wodochg, kanalizacja, utwardzenie drogi),

- zwigzanych z wyces nieruchoméci w celu obliczenia tzw. Renty planistycznej
z tytulu wzrostu warteci gruntu, , wynikagcego ze zmiany jego przeznaczenia
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

przygotowywanie i spomglzanie umoéw dzieawy gruntdw i najmu lokal
mieszkaniowych i zytkowych.

z zakresu ochronysrodowiska, rolnictwa, lesnictwa i ochrony przyrody:



a. rozpatrywanie interwencji, wnioskéw i naruaze zakresie ochron§rodowiska,

b. tworzenie terenow zieleni, konserwacja drzewostanu,

c. wspotdziatanie ze stbami ochrony przyrody i zabytkéw w zakresie spraania
opieki nad pomnikami przyrody i ochrgRrajobrazu,

d. wydawanie zezwolew zakresie usuwania drzew i krzewow, wymierzarie k
pieniznych za niszczenie terendw zieleni lub samowolnevasie drzew, naliczanie
optat z tytutu wycinki,

e. uzgodnienia w sprawie ustanowienia parkow, gllrge jego granic oraz sposobu
ochrony,

f. przygotowanie zagddzen dotyczcych potrzeby wykonania niektorych prac na rzecz
przyrody,

g. nadzér nad wikxiwa realizacy uchwaty poradkowej,

h. wydawanie zezwoledla podmiotéw gospodarczych prowadych dziatalné¢
w zakresie odbierania i transportu odpadow komuydlm nieczystéci ciektych,

i. prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbioru odpadéw

komunalnych,

realizacja zadawynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,
propagowanie proekologicznych roaza w zakresie ochron§rodowiska,
realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo towieckie,

. wydawanie zezwolena utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,

prowadzenie rejestru pséw,

wspoOtpraca ze sHbbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i ledetwa zwierat,
wspoipraca z jednostkami specjalistycznymi w zakrpsodukcji rélinnej,
zapewnienie zaopatrzeniaswodki ochrony rélin,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpigmi,

prowadzenie spraw dotygzych wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych,
przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwagiadkow na cele ochrony
przyrody,

t. wydawanie z&wiadczeé w zakresie prowadzenia gospodarstwa rolnego.
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8. z zakresu ochrony dobr kultury:

a. podejmowanie dziatana rzecz ochrony débr kultury,

b. ustalanie w porozumieniu ze ghami ochrony zabytkéw warunkéw zabudowy,
prowadzenia rob6t budowlanych, remontow oraz ragkbidobiektow ugtych
w ewidenciji, o ile przepisy szczegodlne nie stanawaczej,

c. przygotowywanie zawglzer w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypddkac
i niezwloczne o tym zawiadomienie Wtawego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow,

d. zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkoviektiow, przedmiotow, dobr
kultury nieruchomych oraz kolekcji zastugaych na wecigniecie do rejestru zabytkow,

e. niezwitoczne zawiadomienie wojewddzkiego konservaataabytkéw o utrzymaniu
wiadomgaci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeotzgiego lub wykopaliska,

f. dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatoregabytkdw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadanakbmad zabytkami w sposob
odpowiadajcy jego wartéci zabytkowej,

g. w zakresie zadazleconych przyjmowanie w zaa zabytku nieruchomego,

h. oznaczanie obiektow zabytkowych wgetizynarodowego oznakowania

9. z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:



a. prowadzenie spraw zwianych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpaddow
komunalnych na terenie gminy,

b. obstuga informatycznego odbioru odpadéw komunalnych

c. utworzenie i stat aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wsaysthwtascicieli
nieruchoméci zamieszkatych objych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

d. prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramaa&omputerowego,

e. wspodipraca z referatem finansowym w zakresie egzetptat,

f. prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych,

g. wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentowgjgktow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych usgasvutrzymaniu czyskei i porzadku w gminie
oraz stafa ich weryfikacja,

h. przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organmrzewidzianych prawem
sprawozda, informacji i analiz dotyczrych gospodarowania odpadami komunalnymi,

i. kontrolowanie realizacji obowikOw wynikahcych z przepis6w prawa dotygz/ch
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komumdinyoraz regulaminu
utrzymania czystkmi i porzadku na terenie gminy,

J. wspoOtpraca z organami administracji publicznej,am@mi ochronysrodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komumainy

k. planowanie i inicjonowanie dziata stuzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami,

|.  prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnéjéd mieszkacow,

m. realizacja innych zadai dziatax wynikajacych z przepiséw prawa lub ddreej
potrzeby zwazanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospdania odpadow
komunalnych,

n. sporzdzanie sprawozaaz biorczych zestawfemasy i rodzajow odpadow odebranych
przez podmioty gospodarcze ze dzigdajna terenie gminy.

10. z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wed zbiorowego odprowadzaniasciekow:

a. przygotowywanie uchwat w zakresie taryf za wodcieki komunalne

b. wydawanie przedsbiorcom na zbiorowe zaopatrzenia w wod zbiorowe
odprowadzanidciekow

Cc. nadzor nad sprawami w zakresie nowych p@y i koordynacji ponwdzy
MPWIK, ZMGE a Gmin,.

d. nadzor nad sprawami z zakresu reklamacji wykonarpmraylaczy lub przebiegu
sieci przez dziatki prywatne i gminne.

e. rejestracja i rozwizywanie umow z zakresu pragky kanalizacyjnych.

f. prowadzenie spraw z zakresu wykupu lub daery dziatek do przepompownie
i drogi prowadzce do przepompowni.

g. realizowanie spraw z zakresu rozratowywania zagtiza wykonanie przgyczy
kanalizacyjnych.

h. przygotowywanie planéw w zakresie rozbudowy sie@ndizacyjnej i sieci
wodochgowej.

11. z zakresu publicznego transportu zbiorowego:
a. Koordynacja paiczer komunikacyjnych w zakresie rozktadéw jazdy autavus
buséw i pocigow,
b. Wydawanie zezwolena korzystanie z przystankdw i peronéw oraz nahéz optat
Z tego tytutu,



C.

Ewidencjonowanie przystankow komunikacji autobugowadzor i dbatét
0 poradek.

Urzad Stanu Cywilnego

§ 29.

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania w oparciu o wista prawo o aktach stanu
cywilnego, a w szczegolhoi:

1.

2.

o~

9.

Sporadzanie aktow urodze makenstw i zgondw w Rejestrze Stanu Cywilnego oraz

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cyagio.

Przyjmowanie éwiadcze o:

a. wstgpieniu w zwihzek makenski,

b. uznaniu ojcostwa,

C. zmianie imienia (imion), 4dz nazwiska dziecka,

d. powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego nakayis

e. stwierdzeniu legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mmosci

lub niemanosci zawarcia maienstwa,

wyborze nazwiska, jakiegda nost matzonkowie i dzieci zrodzone z ni@hstwa,

wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

. ustanowieniu petnomocnika w sprawach o ustalenieostyva i roszczenia
alimentacyjne.

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposahie

Powiadamianie &&lu opiekuihczego o0 zdarzeniu uzasada®@jch wszczcie

postpowania z urgdu.

Przyjmowanie pism agglowych w wypadku niemmosci doreczenia ich adresatowi

W miejscu zamieszkania.

Sktadanie na wezwanieadu urzdowo pdéwiadczonych dokumentow w celu

odtworzenia aktaglowych.

Wydawanie odpis6w zupetnych i skréconych aktow staywilnego.

Wydawanie zé&wiadczé:

a. stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,

b. stwierdzajcych,ze zgodnie z prawem polskim tta zawrzé matenstwo,

c. 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejesstaau cywilnego danych

dotycacych wskazanej osoby,

d. o nieposiadaniu kegi stanu cywilnego,

e. o stanie cywilnym,

f. potwierdzagcych uznanie ojcostwa.

Aktualizacja rejestru stanu cywilnego poprzezadpénie do aktow stanu cywilnego

wzmianek dodatkowych, przypiskow.
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10.Aktualizacja danych zawartych w Rejestrze PESEL.
11.Rejestracja uznaw Rejestrze Stanu Cywilnego.
12.Wydawanie zezwole na zawarcie maeastwa przed uptywem miegiznego okresu

oczekiwania.

13.Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywitnew Rejestrze Stanu

Cywilnego.

14.Odtwarzanie tr&ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w RegesStanu

Cywilnego.

15.Rejestracja urodze makenstw i zgonow, ktdre nagpity za grania i nie zostaty tam

zarejestrowane.



16.Prostowanie, uzupetnianie aktéw stanu cywilnego.
17.Wydawanie decyzji administracyjnych dotgcgch zmiany imienia (imion) i nazwisk.
18.Przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Dhetite Paycie Makenskie oraz
organizacja uroczysoi zwiazanych z ich wgczeniem.
19.Przyjmowanie i zatatwianie korespondencji konsw¢amedtug wiaciwosci.
20.Wykonywanie postanowfe i zada wynikajacych z czlonkowstwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie umoéw gadkynarodowych, konwencji konsularnych
i rozporadzeh Rady Europy dotyexych obrotu prawnego z zagragiwv sprawach
cywilnych i rodzinnych.
21.0bowiazki z zakresu dowodéw osobistych:
przyjmowanie wnioskow obywateli o wydanie dowodwoluistego,
przyjmowanie zgtoszeutraty, uszkodzenia dowodu osobistego,
wydawanie dowodow osobistych,
uniewanianie dowodow osobistych,
archiwizacja kopert osobowych,
udostpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych omgekt osobowych,
g. wydawanie decyzji z zakresu dowodow osobistych.
22.0bowiazki z zakresu ewidencji ludsoi:
a. rejestracja w Rejestrze PESEL danych datggezh:
— zameldowé na pobyt staly i czasowy,
- wymeldowa z pobytu statego i czasowego,
- zgloszé wyjazddw poza granice Rzeczypospolitej Polskgpwrotéw z
wyjazdow poza granice RP trwaych diwzej niz 6 miesgcy,

b. prowadzenie Rejestru Mieszi@w i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

c. udostpnianie danych osobowych 2z Rejestru Mieszikav i Rejestru
Zamieszkania Cudzoziemcow,

d. prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach zameldawa
i wymeldowan,

e. przyjmowanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL, wapa art. 7 ust. 1 pkt.

2 ustawy z dnia 24 wrzeia 2010 roku o ewidencji ludda (Dz. U. Nr 217,
poz. 1427, z ptn. zm.),

wydawanie zéwiadcze,

wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow prawnych dotycxch
ewidencji ludnéci,

h. prowadzenie Rejestru Wyborcéw,

I. sporadzanie i aktualizacja spisu wyborcow,

j. stala wspolpraca z placéwkaméwaaty w sprawach dotygzych spetniania
obowiazku szkolnego.

23.Realizacja zada wynikajacych z ustawy o powszechnym obggku obrony RP,
a zwlaszcza:

a. udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikagojskowych,

b. prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stasdokstiby wojskowej,

c. nakiadanie grzywny w celu przymuszenia, albo @wanie przymusowego
doprowadzenia przez Pokcjosoby zobowjzanej, ktora bez uzasadnionej
przyczyny nie zgtosita gido kwalifikacji wojskowej.

24.Koordynowanie i opiniowanie spraw zyganych z repatriagj a w szczegolriai
wnioskow repatriacyjnych na terenie gminy.
25.Wykonywanie innych zadezleconych przez Wdjta.
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Podstawowe obowizki kierownikéw referatow Urz edu

§ 30.
Kierowanie i nadzér nad realizagada wykonywanych przez wydziat, a w szczegdélkio

1. Racjonalna organizacja pracy w podlegtym referac

2. Ustalanie indywidualnych zakresow czyéeialla podlegtych pracownikéw.

3. Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtycicpmwnikow.

4. Zapewnienie wixiwego obiegu dokumentow w referacie.

5. Potwierdzanie rachunkéw dotycych dziatalnéci referatu.

6. Nadzor w zakresie ochrony mienia, polku oraz zapewnienie bezpieagéwa higieny
pracy i ochrony p.pow podlegtym referacie.

7. Nadzor nad przestrzeganiem przepisbw o ochral@eych osobowych i informacji
niejawnych, w tym wykonywanie w imieniu Wojta czysni administratora danych
w zakresie kompetencji podlegtego referatu.

8. Udzielanie informacji publicznych z zakresu zadzalizowanych przez podlegty referat.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznygfodnie z przepisami obowdujacymi
w tym zakresie.

10. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresmalania referatu.

11. Odpowiedzialn@& za System Kontroli Zaszlczej, w tym za jego monitorowanie
w ramach posiadanych kompetenciji.

Podstawowe obowizki pracownikéw Urzedu

§ 31.
1. Zorganizowanie swego stanowiska pracy.
2. Sumienne wykonywanie powierzonych czyfsa@godnie z poleceniami przefonego oraz
z obowhzujacymi przepisami, w tym w szczegokud dotyczcymi informacji niejawnych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
3. Wykonywanie poleceprzetazonych.
4. Uzasadnienie z przedonym sposobu realizacji powierzonych zada
5. Przedktadanie spraw do kontroli przetoym kdz organom upowaionym do
przeprowadzenia kontroli.
6. Udzielanie pomocy wspoétpracownikom, zasiwanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.
7. State podnoszenie kwalifikaciji.
8. Scista wspétpraca ze wszystkimi pracownikami wiasneeferatu, jak rownie z innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywapaavierzonych obovaizkow.
9. Udzielanie informacji i udogbnianie dokumentow znajdigych s¢ w posiadaniu Urgu,
jesli prawo tego nie zabrania.
10. Zachowanie uprzejmci i zyczliwosci, a take godndéci w kontaktach z petentami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.

Postanowienia kacowe

§ 32.
Szczegotowe zakresy praw i obawkow i odpowiedzialnéci pracownikéw Urzdu okrela
Regulamin Pracy Pracownikow Wdu Gminy todygowice oraz indywidualne zakresy
czynndci, zatwierdzone przez bezpedniego przelzonego.



§ 33.
Na okres nieobecrioi w pracy pracownikow Ukdu, ich bezpgredni przetaeni wyznaczaj
zastpcow.

§ 34.
Uprawnienia do podpisywania pism wychadych na zewstrz Urzedu maj: Wojt, Zastpca
Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Refevat granicach ustalonych zakresem ich
obowiazkow, a take osoby odibnie upowanione.

§ 35.
Przy zmianach personalnych obaxtije zasada protokolarnego przekazania spraw agasg]
dokumentaciji.
§ 36.
Integralry czesécia niniejszego regulaminu stanawaahczniki okrelajace :
1. Zasady i tryb pogpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow praemy zadcznik
nr 2.
3. Obieg dokumentow — zglznik nr 3.
4. Organizag dziatalngci kontrolnej — zaicznik nr 4.
5. Organizagj przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywadiuych spraw
oraz skarg i wnioskéw obywateli — zeznik nr 5.
6. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy —azahik nr 6.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§1.
Na podstawie upowaien ustawowych powszechnie obazujacych na terenie gminy akty
prawa miejscowego ustanawia :

1. Rada Gminy :

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

b) w formie zaradzexr — w zakresie nie uregulowanym w ebinych ustawach lub innych
przepisach powszechnie obawiljacych, jezeli jest to niezbdne dla ochronyycia lub
zdrowia obywateli, oraz dla zapewnienia polku, spokoju i bezpiecastwa
publicznego.

2. Wojt Gminy :

a) w formie zaradzen,
b) w formie zaradzen poradkowych — w przypadkach nie ciegpych zwioki, ktore
podlegay zatwierdzeniu przez radyminy na najbliszej segiji.

§ 2.
1. W celu wykonania uchwat rady gminy oraz zadminy okr&lonych przepisami prawa
i statutem gminy — wojt wydaje zadzenia.

2. W sprawach nie ciermych zwioki, zwazanych z bezpmednim zagreeniem interesu
publicznego wéjt podejmuje czynéw nalezace do kompetencji rady i wydaje w tym celu
zaradzenia, ktore wymagagatwierdzenia na najlabzej sesji Rady.

8§ 3.

1. Projekty aktéw prawa miejscowego pod wegim merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje kierownik referatu oraz samodzielnicpranicy na danym stanowisku pracy,
ktGre powinny zawiera:

a) tytut,

b) podstaw prawrs,
C) trese,

d) pouczenie.

2. Do projektu aktu prawa miejscowego w razie gz dohcza s¢ uzasadnienie

wyjasniajace celowéc¢ jego wydania.

3. Projekt aktu prawa miejscowego wymaga zaopinioavprzez radgprawnego.

4. Projekty aktéw prawa miejscowego opracowanycliydej wymienionym trybie przedktada

sie wéjtowi gminy.



§ 4.
Jezeli liczba opracowanych zmian w przepisach miejsawjest znaczna lub gdy dany akt byt
juz wielokrotnie uprzednio nowelizowany i postugiwarse tekstem mge by utrudnione,
wiasciwy kierownik (lub inny pracownik) merytorycznie dpowiedzialny za dan
problematyl¢ zobownzany jest przygotowatekst jednolity aktu.

§5.

1. Przepisy prawa miejscowego ogtasza i Dzienniku Urzdowym Wojewoddztwa
Slaskiego.

2. Przepisy prawa miejscowego wchedz zycie na zasadach okienych ustaw
z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw nornvatych i niektorych innych aktéw
prawnych ( Dz. U. z 2011r. Nr 197, poz. 1172 zrmp@m.).

3. Stanowisko pracy ds. obstugi biura rady rejestakjiy prawa miejscowego, organizuje
ich publikacg oraz prowadzi zbior przepisdbw prawa miejscowegoostpnia go do
powszechnego watiu.

4. Uchwaly oraz zarmgzenia rady i woéjta gminy nie zawiegeg przepiséw prawa
miejscowego mag by¢ podawane do publicznej wiadokeo o ile przepisy prawa nie
stanowj inaczej.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

OBIEG DOKUMENTOW

§1.

Korespondencja wptywapca do urzedu

1. Do prowadzenia dokumentacji stosugeisstrukcg kancelaryja.

2. Cala korespondencja wptywap do urzdu jest niezwilocznie rejestrowana w punkcie
obstugi klienta, co oznacza:

a) nadanie jej pieciki z dat wptywu na pémie lub kopercie w przypadku gdy koperta
nie podlega otwarciu,
b) wpisanie do dziennika podawczego pism pod kolejmumerem i naniesienie tego
numeru na pieatce wptywu korespondencji,
c) wpisanie do rejestru czego dotyczy kooeslencja i do kogo zostata skierowana.
3.Korespondencja jest niezwiocznie przekazywanaomdjlub osobie upowanionej przez
wojta, celem dokonania dekretacji do zatatwieniadivg wskazanej dyspozycji przez
poszczegolne referaty lub samodzielne stanowiska.

4. Korespondencja do rady gminy przyjmowana jestrdfestru ogélnego w punkcie obstugi
klienta i po wykonaniu czynrioi dekretacji — zgodnie z pkt. 3 najeja niezwlocznie
przekaza do referatu organizacyjnego, a rasiie do przewodnigzego rady gminy.

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

6. Korespondencja w referacie jest rejestrowanazidysponowana przez kierownika na
poszczegollne stanowiska pracy.

§ 2.
Korespondencja wysyfana z urgdu.

1.Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysyayespondengjzwykla za pdrednictwem
punktu obstugi klienta, ktory prowadzi rejestr.

2.Korespondencja powinna®gpatrzona na kopercie numerem sprawy.

3. Korespondencja zwgana z prowadzeniem pegbwair administracyjnych lub agglowych
wysytana jest listami poleconymi.

4. Pisma winny by redagowane w taki spos6b aby bez trudamadoyto zrozumiéjego trec.

5. Przygotowywanie odpowiedzi powinno rgmiwa: w ustawowym terminie lecz z uwagi na

istote sprawy odpowietl powinna by udzielona w miar mazliwosci szybko.

§ 3.
Akta sprawy :

1. Kazda sprawa pogpowania administracyjnego wymaga zadoia teczki opisanej zgodnie
z instrukcp kancelaryja.

2. Jeeli z treci pisma wynika,ze sprawa wymaga jedynie odpowiedzi bez potrzeby
prowadzenia pogpowania i kompletowania dokumentacji to pismo wrandpowiedzi
wpina st do teczki korespondencji, ktéra zawiera zawszmpisodpowied — ewentualnie
adnotaags ,bez odpowiedzi”.



3. Kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w teczkach:
a) sprawy do zatatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione prawomocnymi decyzjapostanowieniami lub
udzielonymi odpowiedziami zatatwigymi sprave.
4. Kazdy pracownik zobowzany jest w ramach prowadzonych ppstvar do zataenia
metryczki sprawy za wytkiem spraw wyiczonych z powxszego obowizku na mocy
przepisow szczegolnych.

§ 4.
Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism

1. W korespondencji obowzuja :
a) symbol referatu
c) symbole liczbowe haset wedtug jednolitego rzecago wykazu akt,
d) liczbx; kolejma ze spisu spraw,
€) oznaczenie roku,
f) inicjaty pracownika przygotowagego dokument (pierwsza litera imienia,
a nasgpnie pierwsza litera nazwiska).
2. Pisma i akty normatywne opietawywane g pieczciami wedtug prowadzonego rejestru —
ksiazki ewidencji pieczci stuzbowych i stempli.
3. Pisma wychodgce, podpisywane w szczegossoprzez Wijta:
a. zaradzenia, regulaminy i okolniki wewgirzne,
b. pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgwm
C. pisma zawieragce gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem Gminy,
d. odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikéw Uradu,
e. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikow Urzdu,
petnomocnictwa i upowanienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyenp zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Ugdu,
g. pisma zawieragce gwiadczenia woli Urzdu, jako pracodawcy,
h. petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgsii i organami
administracji publicznej,
i. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
j. pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakéaw, zgtaszane za
pasrednictwem radnych,
k. inne pisma, jéi ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.
4. Wszelkie dokumenty przedkiadane Wojtowi do pedpipowinny by ztozone
w sekretariacie nie gaiej niz na 3 dni przed uptywem terminu zatatwienia sprawy.
5. Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik RIBdpisup pisma wynikajce
z upowanien Wojta oraz pozostage w zakresie ich zadanie zastrzeone do podpisu Wdjta.
6. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagicy podpisuj pisma pozostage w zakresie
ich zada.
7. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samoligieh stanowiskach pracy podpisuj
a. pisma zwizane z zakresem dziatania ich komérek organizachjngie zastrzeone do
podpisu Wajta,
b. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, dt@atwiania ktorych zostali
upowanieni przez Wojta,
c. pisma w sprawach dotyszych organizacji wewgtrznej komaérek organizacyjnych,

o



d. uzasadnienia do przygotowywanych przez kora@nganizacyja projektow uchwat
Rady.

8. Pracownicy, przygotowagy dokumenty — umowy, porozumienia oraz decyzje
administracyjne, umieszczgjo lewej stronie na Keu tekstu drugiego egzemplarza
dokumentu ({dz kopii) swoj odeczny podpis oraz opateuswop piecatka, a take po
zaparafowaniu przez Raderawnego.

9. Kierownicy referatéw, po zweryfikowaniu popravsnodokumentu, potwierdzagen fakt
umieszczag po lewej stronie na kou tekstu drugiego egzemplarza dokumenga{b
kopii) swdj odeczny podpis oraz opateuswop piecatka,

10. Projekty uchwat pod obrady rady przygotaywumerytorycznie wigciwe referaty lub

samodzielne stanowiska pracy z wtasnej inigygtyezeli jest to niezbdne dla nalegytego
wykonywania zadg lub na polecenie wojta.

11. Kontrok przedktadanych projektow uchwat wykonuje pracowBilira Rady.

12. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty wah za pérednictwem sekretarza

kierowane s do wojta, ktéry przedkiada je pod obrady radymymi

13. Projekt uchwaty winien odpowiadlawymogom ustalonym przez raw statucie gminy.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w todygowicach.

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

1. Do przeprowadzania kontroli wewtrenej upowanieni § :

a) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawaldyczcych gminy zleconych
przez

a) rade gminy,

b) pracownik kontroli wewetrznej lub osoba upowaiona przez wojta w zakresie zada
realizowanych przez gmgn

c) skarbnik w zakresie gospodarki finansowej w ¢dee oraz w jednostkach
organizacyjnych

d) gminy,

e) wojt gminy, jego zasgpca lub osoba upowaiona w sprawie kontroli dziataldo
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Kontrola mae dotyczy cataici, okrglonych spraw lub jednej sprawy prowadzonej przez
pracownika.

3. Kontrola mae dotyczy sposobu prowadzenia i przechowywania akt na dastemowisku
pracy.

4. Pracownik winien prowadzidokumentag w taki sposob, aby bez @nej zwitoki mogt
okaz& teczlk, w ktérej powinna znajdowesic wskazana korespondencja lub sprawa.

5. Z kontroli sporzdza s¢ protokét wskazuyjc w nim prawidtowéci jak réwnie
nieprawidtowdci. Protokdt winien by zakaiczony wnioskami. Powinien Bysporadzony
w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osadr@rolowana, jeden przetony, a
jeden pozostaje w aktach kontralcggo. Protokoty z kontroli przekazuje ¢ siza
pokwitowaniem.

6. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamig sirgan lub osaofy ktorej kontrolowany
podlega.

7. Kontrole zlecone przez organy gminy lub koms@e rady gminy oraz inne na podstawie
upowanienia g jawne. Kierownik jednostki organizacyjnej lub oadkontrolowana winni
by¢ uprzedzeni ustnie lub pisemnie o terminie orazat@ekontroli.



Zahcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w todygowicach.

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIAN IA SPRAW

=

ORAZ SKARG | WNIOSKOW KLIENTOW
§1.

Indywidualne sprawy obywateli winny by zatatwione w terminach olkdlenych
w kodeksie posgpowania administracyjnego wedtug kolejnowptywu i stopnia pilnéci.
Pracownicy zobowzani & do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidyeth
spraw obywateli, kierdg sk przepisami prawa.
Pracownicy ponosz odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli.
Sekretarz gminy sprawuje kontgotiziatah pracownikdw w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow.

§ 2.

. Zasady pospowania ze sprawami wniesionymi przez obywateled&r

a) Kodeks pogpowania administracyjnego,

b) instrukcja kancelaryjna,

C) przepisy szczegOlne dotyce organizacji przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowanerzez pracownikdw w spisach
spraw.

. Skargi i wnioski wptywajce do urzdu ewidencjonowaneasw rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonych na stanowisku ds. kadr i archiwum.

. Jeeli w ramach skarg i wnioskow zgtoszonych osoiei w czasie przyj stron przez wojta
lub upowanionego pracownika ugdu nie ma maiwosci natychmiastowego wyaienia
zgtoszonej skargi lub wniosku spadza s¢ wowczas protokét, ktéry podlega wpisaniu do
ewidencji skarg i wnioskow.

§ 3.
. Pracownicy obstugagy strony zobowizani g do:

a) udzielania informaciji niezbnych przy zatatwianiu danej sprawy, wgnjaenia
tresci obowhzujacych przepiséw,

b) informowania zainteresowanych o stanie zalatigiezh sprawy,

C) rozstrzygania spraw w miarmazliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach okigenie terminu zatatwienia,

d) w przypadku niemmosci zatatwienia sprawy w ustalonym terminie
powiadamianie stron o przedkniu terminu rozstrzygecia sprawy,

e) informowanie o przystugagych srodkach odwotawczych Ilubsrodkach
zaskarania do wydanych rozstrzygi)

2. Strony uzyskujinformacje w formie ustnej, pisemnej lub telefamej.



§ 4.

1. Wojt przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéwkazdy wtorek miesica od godz. od
9° do 11° oraz w kady czwartek miegca od godz. 14 do 16°, natomiast w sprawach
indywidualnych w godzinach pracy gdu.

2. Podczas nieobecfw wojta w sprawach skarg i wnioskOw oraz we wazgst sprawach

dotyczcych pracy urzdu przyjmuje sekretarz lub Kierownik Referatu Roawolnwestycji
i Promocji.



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lodygowicach.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY tODYGOWICE | SPOLEK
1) Jednostki organizacyjne gminy.
Lp. Nazwa jednostki Adres
ulica/miejscowéé
1 2 3
1. |GMINNY O SRODEK KULTURY W £tODYGOWICACH Plac Wolndci 5
34 — 325 todygowice
Plac Wolndci 4
2. | GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W £tODYGOWICACH 34 — 325 todygowice
3. |GMINNY O SRODEK POMOCY SPOLECZNEJ |ul. Krélowej Jadwigi 6
W LODYGOWICACH 34 — 325 todygowice
GMINNY ZESPOL EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNY | ul. Krélowej Jadwigi 6
4. |SZKOL | PRZEDSZKOLI 34 — 325 todygowice
5. |PLACOWKI O SWIATOWE:
1. Zespot Szkét nr 1 w Lodygowicach 34 — 325 todygowice,
ul. Okrezna 1
Filia Bierna:
34-325 Bierna, ul. Szkolna
2. Zespot Szkot Ogolnoksztakcych w Lodygowicach 34 — 325 todygowice,
ul. Pitsudskiego 121
3. Zespot Szkot w Pietrzykowicach 34 — 326 Pietrzykowice,
ul. Kosciuszki 120
4. Zespot Szkot Specjalnych w Lodygowicach 34 — 325 todygowice,
ul. Zywiecka 210
5. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zarzeczu 34 — 326 Pietrzykowice,
Zarzecze, ul. Staszica 8
6. Przedszkole nr 1 im Ottona Klobusa w todygowicdt 34-325 todygowice,
ul. Pitsudskiego 4
7. Przedszkole nr 2 w Lodygowicach 34-325 todygowice,
ul. Pitsudskiego 127
8. Przedszkole w Pietrzykowicach 34-326 Pietrzykowice,
ul. Szkolna 1
2) Spotki
1. |ECO TEAM SERVICE SP. Z OO Pitsudskiego 75
34 — 325 todygowice







