ZARZ ADZENIE NR 0152/20/2007

Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 11.10.2007r.

w sprawie: przyjecia ,Regulaminu Organizacyjnego ” w Urzedzie Gminy Bojszowy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samgolzie gminnym z dnia 8 marca 1990r./Dz.U. z 2001r1A42, poz.
1591 z pén. zm./

ZARZ ADZAM

1. Wprowadzé¢ w Urzedzie Gminy Bojszowy ,Regulamin Organizacyjny”’ stangcy
zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

2. Regulamin organizacyjny okila organizagj i zasady funkcjonowania wdu gminy.

3. Traci moc Zarzdzenie Nr 0151/10/2003 Wojta Gminy Bojszowy z d@ix01.2003r.,
Zarzadzenie Nr 0151/95/2004 Wodjta Gminy Bojszowy z dr88.12.2004r. oraz
Zarzadzenie Nr 0151/138/2005 Wojta Gminy Bojszowy z di2a09.2005r

4. Odpowiedzialny za realizagcgarazdzenia — Sekretarz Gminy.

5. Regulamin Organizacyjny wchodziiycie z dniem podpisania.



Zafacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0152/20/2007
Wéjta Gminy Bojszowy
Z dnia 11.10.2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY W BOJSZOWACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Urzad Gminy w Bojszowach, zwany dalej Urzedem jest aparatem pomocniczym Wdjta, stuzacym do
realizacji zadan Gminy.

§2

1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.
2. Woajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
3. Przy pomocy Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gmina wykonuje:
= zadania wiasne gminy okreslone ustawami,
= zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane do realizacji gminie z mocy
przepiséw ogolnie obowigzujacych, wzglednie w drodze porozumien z wiasciwymi organami
rzadowymi,
= zadania przyjete do realizacji w drodze umow lub porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,
= zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

83

1. Czynnosci biurowe i kancelaryjne dot. spraw wlasnych gminy regulowane sg postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej w urzedach gmin, natomiast w sprawach zleconych z zakresu
administracji rzadowej obowigzuje stosowanie instrukcji kancelaryjnej w urzedach terenowych
organéw administracji rzagdowe;.

2. Gromadzenie dokumentéw i korespondencji prowadzone jest w oparciu 0 rzeczowy wykaz akt.

3. Obieg dokumentéw ksiegowych reguluje odrebna instrukcja.

84

1. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

2. Kazdy pracownik wykonuje polecenia stuzbowe kierowane przez bezposredniego przetozonego —
schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

3. Zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci poszczegoélnych pracownikow Urzedu okreslone sg w
wZakresach czynno$ci”.

4. Kazda zmiana zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow wymaga formy pisemne.

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy ich zastepstwo wyznaczajg bezposredni przetozeni.

6. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu wynikajace ze stosunku pracy regulujg
postanowienia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu.

o



§5

Ogoblne obowi gzki Kierownikéw Referatow.

10.

11.
12.

Kierownicy przygotowuja projekty zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci podlegltych im
pracownikéw oraz projekty zmian wynikajacych z aktualnych przepiséw prawa. Zadania te dla
stanowisk samodzielnych wykonuje Sekretarz Gminy.

Kierownicy dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych im pracownikéw.

Kierownicy organizujg prace Referatu lub Jednostki, zapewniajg zgodno$¢ zatatwiania spraw z
prawem, zalatwiajg skargi i wnioski oraz wnioskujg w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow.

Kierownicy zapewniajg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, zasad BHP, dostepu do informacji publiczne;.
Kierownicy organizujg udzielanie zaméwien publicznych.

Kierownicy nadzorujg zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym przez podlegtych im
pracownikow.

Kierownicy opracowujg harmonogramy rzeczowo — finansowe.

Kierownicy przygotowujg informacje dla medidéw i na strone internetowg oraz do Biuletynu
Informacji Publicznej, a przed sesjami Rady sporzadzajg okresowe sprawozdania z pracy
referatu.

Kierownicy odpowiadajg za prawidtowosé pobierania opfat, w tym skarbowych.

Kierownicy przygotowujg projekty uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w zakresie pracy podlegtego
Referatu.

Kierownicy nadzorujg realizacje elektronicznego obiegu dokumentacii.

Kierownicy odpowiadajg za prawidliowe przekazywanie dokumentacji z referatu do archiwum
zaktadowego zgodnie z Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy Bojszowy.

II. ORGANIZACJA URZ EDU

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig;

1.

Kierownictwo Urzedu Symbol akt:
= Wit w
=  Z-caWoijta YA
= Sekretarz S
= Skarbnik F

Samodzielne stanowiska podlegte Wojtowi:

= Radca prawny RP

= Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych P

= Z-caKierownika USC usc
= Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
= Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych ZK

Referaty Urzedu:

= Referat Organizacyjny OR
= Referat Finansowy FN
= Referat Infrastruktury Technicznej, Spolecznej i Edukacji RTS
= Referat Architektury i Nieruchomosci RAN
= Referat Ochrony Srodowiska, Dziatalno$ci Gospodarczej, Promocji i Rozwoju OSR



Ill. ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA UR ZEDU.
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WOJT:

Do zakresu dziatan i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

1.

arwbn

© N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

kierowanie biezacymi sprawami gminy i wykonywanie zadan natozonych przepisami prawa,
reprezentowanie gminy za zewnatrz,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie decyzji w zakresie zwyktego zarzadu mieniem gminy,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami urzedu i jednostkami
organizacyjnymi,

wnioskowanie do rady gminy w sprawach powotania i odwotania skarbnika i sekretarza,
nadzér nad finansami gminy,

przedkfadanie projektu budzetu gminy Radzie i RIO,

ogtaszanie budzetu gminy,

. upowaznianie pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych do podejmowania decyzji w

imieniu wojta w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz do
zaciggania zobowigzan majatkowych,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

nadzér nad kontrolg wewnetrzna,

nadzor nad tajng kancelaria,

reprezentowanie gminy w przypadku, kontroli zewnetrznych,

nadzér nad zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

wykonywanie zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa oraz zadan w zakresie
powszechnego obowigzku obrony,

wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego w tym:

1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i

usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a. realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

b. opracowywanie i przedkladanie staro$cie do =zatwierdzenia gminnego planu

reagowania kryzysowego;

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin i

gmin o statusie miasta;
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

podejmowanie dziatah niezbednych do przeciwdziatania i usuniecia nadzwyczajnego

zagrozenia srodowiska,

petnienie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

dokonywanie wpisow i wykreslen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
przedktadanie uchwat rady RIO i wojewodzie $laskiemu,

wydawanie upowaznien dla pracownikéw urzedu do prowadzenia okreslonych spraw,
sktadanie radzie gminy sprawozdan z realizacji zadan oraz wykonywania uchwat rady w
terminach uzgodnionych z przewodniczacym rady gminy,



26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki,

wspotpraca i udzielanie informacji mediom,

wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla wéjta w przepisach szczegélnych,

pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz ochrony danych osobowych, zapewnienie
ochrony informacji niejawnej,

przyjmowanie skarg i wnioskéw mieszkancéw,

petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych.
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Z-ca Wijta

1.
2.

Zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci.
Wykonuje zadania w ramach otrzymanego od wéjta upowaznienia.

§8

Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy m.in.:

1.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

koordynowanie pracy Referatu Organizacyjnego tj. Sekretariatu Wojta, obstugi Rady Gminy,
informatyki i spraw obywatelskich

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizowanie jego pracy.
nadzorowanie spraw kadrowych i szkoleniowych w Urzedzie,

przygotowanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci dla stanowisk samodzielnych i
kierownikow referatéw,

sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej urzedu.

zapewnienie warunkéw organizacyjnych organom gminy i komérkom organizacyjnym.
zapewnienie nalezytej obstugi interesantéw.

prowadzenie spraw powierzonych przez Wéjta.

organizacja przyjmowania, ewidencji i zatatwiania skarg i wnioskow.

. nadzor nad zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Urzedu.

. organizowanie narad wojta z pracownikami urzedu i jednostkami organizacyjnymi.

. kontrola realizacji ustaleh z narad.

. ewidencja zarzadzen wdjta i kontrola ich realizaciji.

. koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i organizacjg referendéw.

. koordynowanie praktyk, stazy zawodowych, prac interwencyjnych i wspétpraca z Powiatowym

Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu.

wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych zewnetrznych.

stwierdzanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem przetwarzanych w urzedzie gminy.
prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych i zgromadzen publicznych

wnioskowanie w sprawach nadawania odznaczen panstwowych.

analizowanie i opiniowanie projektéw przejmowania przez gmine zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej,

koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych oraz spétkach prawa handlowego i stowarzyszeniach,



22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.

organizowanie wspotpracy z zagranica, z sasiednimi gminami, zwigzkami gmin, organizacjami
spotecznymi itp. oraz sejmikiem samorzadowym.

organizowanie spotkan Wdéjta z mieszkancami.

zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do aktualnych przepiséw prawnych w zakresie
prowadzonych spraw.

udzielanie zamowien publicznych wskazanych przez Wojta,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrami publicznymi,

inicjowani i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie urzedu i
obstugi klientéw,

organizowanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wjta,

nadzorowanie aktualizacji procedur stosowanych w urzedzie gminy.

89

Skarbnik Gminy

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy m.in.:

No O s w

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansowego oraz petnienie funkcji gtbwnego
ksiegowego budzetu,
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zakresami w
tym gtownie:
zorganizowanie obiegu, analizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw ksiegowych,
biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie:

- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej

- wstepnej kontroli legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych

- wstepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan

- wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych m.in. planu kont, obiegu dokumentow,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedktadanie w obowigzujacym trybie
do uchwalenia,

biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu
realizaciji,

wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami,

kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow
finansowych,

opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych zewnetrznych,



17. przygotowywanie projektow uchwal organéw gminy w sprawach majgtkowych i

przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

18. nadz6r nad inwentaryzacja mienia komunalnego.

§10

Radca prawny

8.
9.

udzielanie opinii i porad prawnych organom gminy i gminnym jednostkom organizacyjnym,
uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

wspotudziat w tworzeniu projektéw aktéw normatywnych,

prowadzenie i aktualizacja przepis6w prawnych dot. gminy,

udzielanie klientom urzedu informacji o przepisach prawnych w zakresie spraw zalatwianych
w urzedzie,

opiniowanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta pod wzgledem formalno-prawnym,
wspétdziatanie przy sporzadzaniu projektow przepiséw gminnych,

10. stwierdzanie zgodnosci uméw i innych aktéw ze stanem prawnym (parafowanie umaéw),
11. przygotowywanie uzasadnien projektow uchwat Rady Gminy.

§11

Petnomocnik ds. Ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie

informaciji niejawnych.

Ponadto do zadan petnomocnika d/s ochrony nalezy:

Dokonanie przegladu stanowisk i sporzadzenie wykazu stanowisk i 0os6b wymagajacych
dopuszczenia do informacji stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowg - oddzielnie dla
kazdej klauzuli tajnosci.

Przeprowadzanie na pisemne polecenie Wojta Gminy postepowan sprawdzajgcych w
stosunku do 0s6b znajdujgcych sie w wykazie.

Wydanie lub odmowe wydania poswiadczenia bezpieczenstwa po zakohczeniu postepowan
sprawdzajgcych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych.

Szkolenie pracownikoéw w zakresie ustawy o ochronie informacja i niejawnych oraz wydanie
stosownych zaswiadczen odbycia przeszkolenia.

Okreslenie wytycznych w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania



10.

11.

12.

wiasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i niszczenia dokumentow.
Opracowanie szczegolowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone".

Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, informujgc o tym fakcie Wojta Gminy oraz wlasciwg stuzbe
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Opracowanie harmonogramu dostosowania klauzul na dotychczasowych dokumentach
niejawnych do wymogow ustawy.

Opracowanie planu postepowania z materiatami stanowigcymi tajemnice panstwowg w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Informowanie na biezaco Wéjta Gminy o przebiegu wspotpracy w zakresie ochrony informaciji
niejawnych z wtasciwg jednostkg organizacyjng stuzby ochrony panstwa.

przygotowywanie pism i wnioskéw w sprawach ankiet bezpieczenstwa osobowego,

korespondencja z ABW i Krajowym Rejestrem Karnym,

§12

Z-ca Kierownika USC

Do zadan Z-cy Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego
os6b, a takze spraw dotyczacych innych zadan, ktére majg wplyw na stan cywilny, w tym w
szczegolnosci:

1.

arwbn

9.

sporzadzanie aktéw urodzenia oraz ich odpiséw,
transkrypcja aktéw urodzenia, matzenstw i zgonow z innych krajow,
zawiadomienie biura ewidencji ludnosci o zdarzeniach rejestrowanych w USC,
prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgonow,
przyjmowanie oswiadczen o:
= uznaniu dziecka,
= nadanie dziecku nazwiska meza matki,
= zmianie imienia dziecka,
= wstgpieniu w zwigzek matzenski.
wydawanie zaswiadczenh o zdolnosci prawnej do zawarcia $lubu wyznaniowego,
przyjecie pisemnego os$wiadczenia — zapewnienia o braku okolicznosci wytgczajacych
zawarcie matzenstwa,
korespondencja z innymi USC w zwigzku z kompletowaniem akt zbiorczych w celu
sporzadzenia aktu malzenstwa w ksiegach urzedu,
wpisanie do ksigg USC $lubéw wyznaniowych zawartych na terenie gminy,

10.sporzadzanie aktow zawartych matzenstw oraz ich odpiséw,

11.prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen do slubu wyznaniowego (konkordat),
12.sporzadzanie aktéw zgonu oraz ich odpiséw,

13.zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach,

14.prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

15.prowadzenie akt zbiorczych do ksigg stanu cywilnego,

16.wydawanie decyzji dotyczacych:

= uzupehienia treéci akt stanu cywilnego,
= sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego,



= zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu,
= oraz innych wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,

17.wydawanie obywatelom polskim zaswiadczen o zdolnosci prawne;j.
18.sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci dla GUS, z aktow urodzen, zgondw, Slubow

cywilnych i wyznaniowych (konkordat),

19.Sporzadzanie testamentu allograficznego, .
20.przygotowanie uroczystego wreczenia medali Prezydenta RP parom obchodzacym 50 — lecie

pozycia matzenskiego.

§13

Stanowisko ds. Kontroli Wewn  etrznej

Do zadan kontrolera nalezy:

1.

No gas~®

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

prowadzenie dziatan kontrolnych w oparciu o plan kontroli i zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

przedstawianie wéjtowi obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostek w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci i
takie,

badanie stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci,

badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z aktami prawnymi,

badanie i ocena efektywnosci proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci,
wykazywanie odchylen i innych nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan,

wykazywanie niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
oraz naduzyc,

ustalenie przyczyn i skutkdéw oraz oséb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci,
wskazywanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,

opracowanie materialow pokontrolnych,

przygotowywanie projektéw zarzadzen wéjta z zakresu kontroli wewnetrznej,

prowadzenie rejestru umow,

sporzadzenie planu zamdwien publicznych i obowigzujaca sprawozdawczosé w tym zakresie,
kontrola zgodno$ci dziatar jednostek z celami statutowymi,

kontrola prawidtowosci dziatan z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi aktami i normami.

§14

Stanowisko ds. Zarz adzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronny  ch

Do zadan na stanowisku nalezy:

1.

Przygotowanie rocznego planu pracy zespotu oraz rocznego planu reagowania kryzysowego
gminy oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

Opracowanie dokumentéw biezacych prac zespolu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszacg znamiona kleski zywiotowej.

Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zespotu reagowania.

Zawiadamianie o terminach posiedzen.



5. Zapraszanie na posiedzenie 0séb nie bedacych cztonkami zespotu.

6. Inicjowanie i organizowanie prac zespotu.

7. Systematyczna i biezgca wspotpraca z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego.

8. Realizacja zalecen do Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz opracowywanie

Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

9. Opracowywanie i przedktadania staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Reagowania

Kryzysowego,

10. Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen ¢wiczen i treningbw w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia,

11. Przeciwdziatanie skutkom zdarzenh o charakterze terrorystycznym,

12. Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

13. Wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

14. Wspdldziatanie z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska oraz z prowadzacymi
akcje ratownicze,

15. Przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i bezpieczenstwa publicznego w tym:

- opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatania,

- opracowywanie projektéw dziatan dotyczacych systemu ochrony ludnosci, gotowosci
ratowniczej na terenie gminy oraz realizowanie zadanh planistycznych i wykonawczych
systemu,

- wspoOipracowanie z jednostkami powiatu zajmujgcymi sie Systemem Ochrony Ludnosci,
ze Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komenda Strazy Pozarnej, Policjg, z zakladami
pracy,

- opracowywanie systemu powiadamiania i alarmowania ludnosci o wszelkich
zagrozeniach,

- organizowanie szkolenia spoleczenstwa w zakresie zwalczania zagrozen,

- prowadzenie zabezpieczenia materialowo — sprzetowego w zakresie OC i p- pow,

- prowadzenie dokumentacji ewakuacji ludnosci i dobytku,

- planowanie $rodkéw finansowych na zadania obronne,

- wykonywanie zadan obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Wojta, w tym
naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych.

16. Koordynowanie spraw obronnych przygotowywanie stosownych dokumentéw w tym zakresie
m.in.:

= opracowania i aktualizacji planéw osiggniecia gotowosci obronnej na terenie gminy (plany
operacyjne, karty realizacji zadan operacyjnych),

= opracowania dokumentaciji ,statego dyzuru” Urzedu Gminy,

= opracowania dokumentacji planistycznej ,,Akcji kurierskiej”,

= wspotpracy z organami wojskowymi oraz innymi jednostkami zobowigzanymi do realizacji
powyzszych zadan,

17. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtoszeniem i przeprowadzeniem rejestracji

przedpoborowych zgodnie z rozporzadzeniem ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych

w tym:

» wezwanie przedpoborowych do rejestracji, a w razie nie zgtoszenia sie ustalanie grzywny
w celu przymuszenia lub przymusowe doprowadzenie przez Policje do Urzedu Gminy;



18.

19.

20.

21.

22.

e prowadzenie ewidencji przedpoborowych.

Przygotowanie poboru i wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawdzeniem tozsamosci
poborowych i przyjmowanie wnioskbw o orzeczenie koniecznosci sprawowania przez
poborowego bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz w razie niestawienia sie
poborowego do poboru naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo przymusowe
doprowadzenie przez Policje do poboru.

Wspdéldziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupetnieh oraz z Referatem Organizacyjnym
Urzedu Gminy w zakresie ewidencji ludnosci w celu sporzadzenia wykazéw przedpoborowych
i poborowych.

Przygotowanie decyzji Wéjta o koniecznosci sprawowania przez poborowych bezposredniej
opieki nad czlonkiem rodziny oraz decyzji o pokrywaniu naleznosci i optat wynikajgcych z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

Zorganizowanie doreczenia i doreczanie kart powotfania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz
do czynnej stuzby wojskowej.

Wykonywanie innych zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony pozostajacych w
kompetencji Wajta Gminy.

IV. REFERATY URZEDU GMINY

§15

REFERAT ORGANIZACYJNY

Nadzér nad Referatem Organizacyjnym sprawuje Sekretarz Gminy. Do zadan referatu nalezy:

1.

W zakresie Spraw Obywatelskich:

w zakresie ewidenciji ludnosci:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

prowadzenie ewidencji ludno$ci,

przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zameldowania lub wymeldowania.

wystepowanie do Ministra wilasciwego do spraw administracji publicznej z wnioskiem
o nadanie lub zmiane numeru PESEL,

udostepnianie danych ze zbiorbw meldunkowych z uwzglednieniem ochrony danych
osobowych,

dokonywanie bezzwlocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych
w zbiorach meldunkowych,

przekazywanie danych zawartych w prowadzonych zbiorach wojewodzie i ministrowi
wiasciwemu do spraw administracji publicznej,

prowadzenie rejestru statych mieszkancow w formie kartoteki sktadajacej sie z indywidualnych
kart osobowych mieszkancow,

prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych na pobyt czasowy,

przyjmowanie zawiadomien o zameldowaniu na pobyt staty i przekazywanie kart osobowych
mieszkancow organom wiasciwym ze wzgledu na nowe miejsce pobytu,

prowadzenie kartoteki bytych mieszkancow,

zawiadamianie organu wtasciwego ze wzgledu na miejsce stalego pobytu
0 zameldowaniu na pobyt czasowy trwajagcy ponad 2 miesigce na terenie gminy,

prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i sporzadzanie spisdw wyborcow,
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13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

meldowanie cudzoziemcéw,

biezaca aktualizacja ewidencji ludnosci w sprawach stanu cywilnego, urodzen, zgonow,
obywatelstwa, imion i nazwisk itd.,

sporzadzanie sprawozdan, wykazow, informacji z zakresu ewidenciji ludnosci,

sporzadzanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenc;ji dzieci w wieku od 3 do 18
lat dla potrzeb dyrektoréw szkét podstawowych,

wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkdw z obcego panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych repatriaciji,

wspoélpraca ze stacjg terenowg PESEL w Katowicach oraz Centralnym Biurem Adresowym w
Warszawie,

wspétudziat w przeprowadzaniu wyboréw i referendéw,

sporzadzanie wykazow i rejestréw przedpoborowych i poborowych,

udzielanie informacji adresowych Organom Scigania, WKU, Sadom i innym uprawnionym
instytucjom z uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych,

przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

Wydawanie poswiadczen zamieszkania.

w zakresie dowodéw osobistych :

1.
2.
3.
4,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych,

dokonywanie kasacji dowoddéw osobistych,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

dokonywanie bezzwlocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych

w ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej danych niezbednych
do prowadzenia ogdlnokrajowej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych, w
drodze teletransmisji danych w formie dokumentu elektronicznego,

udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych z ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych,

prowadzenie archiwum akt dotyczgcych dowodéw osobistych,

prowadzenie statystyki dotyczacej dowoddw osobistych.

w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1.

2.

zatatwianie spraw meldunkowych os6b podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej
oraz zgtoszenia do WKU i innych jednostek,
dokonywanie wpiséw w ksigzeczkach wojskowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

w sprawach zmian imion i nazwisk:

1.
2.

rozstrzyganie w sprawach zmiany imion i nazwisk,

zawiadamianie 0 zmianie imienia lub nazwiska, pisowni lub brzmienia imienia
i nazwiska, urzedu stanu cywilnego wlasciwego ze wzgledu na miejsce sporzadzenia aktu
urodzenia i malzeAstwa wnioskodawcy oraz miejsca sporzadzenia aktow urodzen jego
matoletnich dzieci, a ponadto whasciwy Urzad Skarbowy, Policji, Wojskowej Komendy
Uzupetnien, organu ewidencji ludnosci oraz Centralnego Rejestru Skazanych.

W zakresie Obstugi Rady Gminy:

11
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prowadzenie sekretariatu Rady Gminy,
obsluga posiedzen Rady i statych komisji,
zawiadamianie radnych i zaproszonych gosci o terminach ses;ji i posiedzeniach komisji,
dostarczanie niezbednych materiatéw radnym na sesje i posiedzenia komisji,
przekazywanie uchwat rady w obowigzujacych terminach odpowiednim jednostkom,
terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje radnych (w przypadku
obowigzkowej formy pisemnej),
rozliczanie delegaciji, diet i kosztow podrézy radnych,
prowadzenie i archiwizacja dokumentacji Rady,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady,

. zapewnienie warunkéw organizacyjnych dziatania Rady Gminy,

. zapewnienie publikacji uchwat Rady,

. wywieszanie flagi w dniu i w miejscu, w ktérym odbywa sie sesje Rady,

. zawiadamianie mieszkancow o sesjach i posiedzeniach komisji poprzez informacje w
Internecie, na tablicach ogtoszen lub w inny sposéb zwyczajowo przyjety w gminie.

3. W zakresie obstugi Sekretariatu Wojta:

©No o~ R

realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wjta.

prowadzenie kancelarii Urzedu — ewidencja pism zgodnie z instrukcjg kancelaryjng .
obstuga kancelarii w elektronicznym obiegu dokumentow

obstuga centrali telefonicznej i urzadzen stuzacych do kopiowania dokumentow.
zapewnienie legitymaciji pracowniczych, niezbednych przepustek itp.

obstuga organizacyjna spotkan i narad w Urzedzie Gminy.

zaopatrzenie materiatlowo-biurowe urzedu gminy,

prowadzenie Archiwum gminnego:

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami i odpowiedniego
ich przekazania do archiwum zakfadowego,

przyjmowanie akt z poszczegdlnych komaorek organizacyjnych w stanie uporzgdkowanym,
przechowywanie i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem oraz prowadzenie peinej
ewidenciji,

porzadkowanie dokumentacji i w miare potrzeby jej konserwacja,

udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum osobom upowaznionym,
przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,B”, udzial w komisyjnym ich brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zgody archiwum panstwowego.

sprawdzanie prawidlowosci klasyfikowania i kwalifikowania materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej przed ich przejeciem z komérek organizacyjnych,

dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci nadzér nad
zabezpieczeniem dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem,

wptywami niszczacych srodkéw chemicznych i szkodnikami.

zaopatrywanie pracownikow Urzedu w pieczecie, prase oraz wydawnictwa branzowe.

12



4.

10.
11.
12.

W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie spraw osobowych pracownikbw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, kierownika GZOZ oraz Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej,
organizowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem i dyscypling pracy w urzedzie,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw urzedu wspdlnie z referatem
finansowym,

organizowanie szkolen pracownikéw urzedu i radnych,

organizowanie praktyk uczniow i studentéw,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci statystycznej w sprawach osobowych i
szkoleniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

ewidencja czasu pracy pracownikdéw Urzedu Gminy,

ewidencja delegacji stuzbowych,

ewidencja urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych,

kierowanie na badania okresowe i badania przed przyjeciem do pracy — rejestr skierowan.

5. W zakresie informatyki i informatyzacji:

N

© Nowu

9.

10.
11.

12.
13.
14.

zapewnienie biezgcego funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie Gminy,
zapewnienie wspoétdziatania obowigzujacych systemow z istniejaca siecia,

opracowywanie i wdrazanie nowych systeméw zgodnie z zaleceniami i uwagami
uzytkownikow,

zabezpieczenie istniejagcych systeméw przed dostepem do nich os6b nieuprawnionych w
zakresie ustalonym nizej dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji, a wynikajacym z
Zarzadzenia Wéjta Gminy Bojszowy w sprawie polityki bezpieczenstwa informaciji i instrukcji
ochrony danych osobowych,

archiwizacja dokumentow elektronicznych,

szkolenie pracownikéw — uzytkownikéw systemu,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw i konserwacja sprzetu,

proponowanie zakupu sprzetu, jego konfiguracji, serwis oraz w razie potrzeby wymiany na
sprzet nowoczesniejszy,

prowadzenie zakupu materiatéw eksploatacyjnych dla komputeréw i drukarek,

wspétudziat w zapewnieniu sprawnego funkcjonowania BIP,

prowadzenie rejestréw publicznych i wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o
informatyzaciji i przepiséw wykonawczych,

administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentaciji,

wdrazanie podpisu elektronicznego,

nadzor nad dziatalnoscig systemu KSAT 2000.

ADMINISTRATOR BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI (ponizszy zakres stanowi integralna
czes¢ obowigzkdw Informatyka Urzedu)

W

Nadzér na przestrzeganiem instrukcji okre$lajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym.
Nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe.
Nadzér na wykorzystywanym w Urzedzie oprogramowaniem.

Przeciwdziatanie dostepowi 0sdb niepowotanych do systemu, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
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10.

1.

12.

13.
14.

Podejmowanie odpowiednich dziatait w celu wtasciwego zabezpieczenia danych.

Badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych.

Podejmowanie decyzji o instalowaniu nowych urzadzeh oraz oprogramowania wykorzystywanego do
przetwarzania danych osobowych.

Nadzér na naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzer komputerowych zawierajgcych dane osobowe.
Definiowanie uzytkownikéw i haset dostepu.

Aktualizowanie oprogramowania antywirusowego i innego, chyba Zze aktualizacje te wykonywane sg
automatycznie.

Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem
ich dalszej przydatnosci.

Wdrozenie szkoleri z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz srodkéw technicznych i
organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.

Przeprowadzanie kontroli na wniosek Administratora Danych .

Sporzadzanie raportéw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego.

W zakresie spraw organizacyjnych:

prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielanie informacji publicznej i udostepnianie informaciji
publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz rejestru informacji publicznej
udostepnianej na gminnych tablicach ogtoszen,

wdrozenie i biezacy nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej,

zapewnienie biezacej aktualizacji strony internetowe;.

§16

REFERAT FINANSOWY

Do zakresu dziatania Referatu w szczeg6lnosci nalezy:
w zakresie gospodarki bud _zetowej:

instruktaz oraz nadzér i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
oraz szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow budzetowych,

opracowywanie projektu budzetu gminy wraz z informacjg o stanie mienia w oparciu o
materiaty sporzadzone przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne gminy,
analizowanie i ocena opracowywanych przez wydzialy i referaty wycinkobw projektéw
budzetowych wraz z planami finansowymi,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu i zachowania réwnowagi
budzetowej, jak rowniez nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

koordynowanie prac dotyczacych sprawozdania z wykonania budzetu oraz opracowywanie
okresowych informacji o jego przebiegu,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzanie ich po
uchwaleniu do budzetu,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zaciggania kredytow i pozyczek,

prowadzenia spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji i zakupéw inwestycyjnych
jednostek,

opracowanie programow gospodarczych w zakresie prognoz finansowych dla gminy,
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w zakresie wymiaru podatkéw i optat:

S

N

9.

proponowanie stawek i optat lokalnych nalezacych do kompetencji gminy oraz wnioskowanie
o0 ustalenie warunkow zwolnien w tym zakresie,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat w granicach okreslonych w
ustawach,

prowadzenie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

wnioskowanie o ustalenie inkasentow,

prowadzenie nadzoru na ustaleniem i odprowadzaniem podatkéw,

opracowywanie projektéw decyzji dotyczacych ulg i umorzen, odraczania i rozktadania na raty
podatkéw i optat stanowigcych dochéd gminy,

rozpatrywanie wnioskéw organdw podatkowych w sprawie opinii 0 umorzeniach i ulgach,
zalatwianie indywidualnych spraw podatnikéw dotyczacych srodkéw prawnych .
postanowien, odwotan, zazalen, podan o udzielenie wyjadnien i informacji w zakresie
kompetencji Referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

10. zatatwianie wnioskow rolnikéw o zwrot podatku akcyzowego.

w zakresie ksi egowo $ci podatkowe;:

b)

<)
d)

dokonywanie przypisoéw i odpisOw naleznosci i ksiegowanie ich wpfat z tytutu:

podatku rolnego, lesnego, os6b fizycznych i prawnych,

podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych i prawnych,

podatku od srodkéw transportowych od o0sob fizycznych i prawnych,

windykacja zalegtosci w naleznosciach wymienionych wyzej (wystawianie upomnieh oraz
tytutow wykonawczych i przekazywanie ich do Urzedow Skarbowych, celem $ciagnigecia w
drodze egzekucji administracyjnej),

wspoétudziat w opracowywaniu projektéw umoéw o przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy w zamian za zalegtosci podatkowe,

wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach,

prowadzenie kasy w zakresie poboru podatkéw, optat i dokonywania wptat.

w zakresie ksi_ egowo $ci bud zetowej:

PwObdPE

prowadzenie ksiegowosci jednostki budzetowej oraz ksiegowosci budzetu gminy,
gromadzenie i wydatkowanie srodkéw pienieznych,
obstuga finansowo — ksiegowa budzetu gminy oraz funduszy pozabudzetowych,
prowadzenie ewidenciji:

= wptywow dochodéw, wydatkéw budzetowych i funduszy pozabudzetowych,

= naleznych przychodéw, kosztow wykonywanych zadan i zobowigzan,

= inwestycji,

= gospodarki materiatowej, sktadnikbw majgtkowych, w tym $rodkéw trwalych i

pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

ewidencja wartosciowa materialdw, przedmiotdw nietrwatych i $rodkéw trwatych oraz
rozliczanie inwentaryzacji,
negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci $rodkéw finansowych na
przejmowanie lub przekazywanie zadan zleconych,
kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych i dokonywanie przelewéw z wszystkich
rachunkéw bankowych dotyczacych dziatalnosci budzetowej i pozabudzetowej,
obstuga elektronicznego systemu operacji bankowych,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
ksiegowosci,

sporzadzanie list ptac i zasitkbw z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
ewidencji funduszu ptac, kart wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz wspétpraca z organami
emerytalno — rentowymi,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw interwencyjnych i stuzby zastepczej oraz wspotpraca
w zakresie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy i Wojewddzkim Urzedem Pracy,
rozliczanie delegaciji, diet, kosztéw przejazdow, ryczattéw samochodowych,

sporzadzanie wymagalnej sprawozdawczosci budzetowej w tym z wykonania dochodow i
wydatkow budzetowych, funduszy celowych wraz z zalacznikami oraz bilanséw i rachunku
zysku i strat,

prowadzenie spraw obrotu papierami warto$ciowymi i obligacjami,

prowadzenie spraw ptacowych urzedu, poboru i zwrotu optaty skarbowej i administracyjnej,
przyjmowanie wptat nie bedacych naleznosciami podatkowymi,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z wynagrodzen, z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska,

sporzadzanie bilanséw w tym bilansu skonsolidowanego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych dla dysponentéw srodkow.

§17

REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ, SPOLECZNEJ | ED UKACJI

Do zakresu dziatania Referatu w szczeg6lnosci nalezy:

1.

organizacja stuzb zabezpieczajacych podstawowe potrzeby bytowe mieszkancéw gminy oraz
majace na celu utrzymanie mienia komunalnego w technicznej sprawnosci (substancja
mieszkaniowa, lokale uzytkowe, drogi, chodniki, parki, skwery, oswietlenie uliczne, sie¢
kanalizacji deszczowej i sanitarnej, pozostata infrastruktura itp.),

do zadahn wiodacych w szczegdlnosci nalezy: oczyszczanie gminy, utrzymanie zieleni,
zapewnienie stanu technicznego ulic i mostow, o$wietlenie uliczne, gospodarka
mieszkaniowa, komunikacja zbiorowa,

realizacja zadan, o ktérych mowa wyzej oparta jest na bezposrednim wykonywaniu, wzglednie
kontroli w zakresie prawidtowosci wykonania ustug,

wspoOtpraca z sasiednimi gminami w zakresie realizacji wyzej wymienionych zadan oraz
zapewnienie wlasciwego poziomu wykonania zleconych ustug,

tworzenie warunkéw do petnego zaspokojenia zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej tak
pod wzgledem liczby jak i jakosci ustug komunalnych,

prowadzenie dziatan majgcych na celu docelowg poprawe oraz sprawne funkcjonowanie i
rozwdj infrastruktury komunalnej,

w zakresie drég publicznych:

prowadzenie biezacej inwentaryzacji drég pod wzgledem ich parametréw i stanu technicznego
oraz udziat w przegladach majacych na celu kontrole ich oznakowania poziomego i
pionowego,

koordynacja i nadzér nad inzynierig ruchu w zakresie proponowanych zmian,

prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego Oraz umieszczanie w nim
urzadzeh obcych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni, nasadzeniami, utrzymaniem i
usuwaniem drzew i krzewéw w pasie drogowym,
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o

opracowywanie planéw rzeczowych remontéw drdg i ulic oraz obiektéw inzynierskich,

6. utrzymanie w stanie technicznej sprawnosci urzadzen bezpieczenstwa, organizacji
skrzyzowan i przejs¢ dla pieszych,

7. utrzymanie prawidtowego stanu drég gminnych i parkingéw przez caly rok — przygotowanie i
realizacja remontoéw drdg i chodnikow,

8. opiniowanie wnioskéw dotyczacych przebiegu tras i czasu procesji na gminnych drogach jak
réwniez dotyczacych wylgczenia czesci drég na czas imprez i lokalnych zgromadzen,

9. wspo6tudziat w technicznym przygotowaniu objazdéw i zorganizowanie drég ewakuacyjnych.

10. administrowanie drogami gminnymi oraz wspOtpraca z zarzadcami drég powiatowych i
wojewddzkiej,

11. wnioskowanie o zewnetrzne $rodki finansowe na budowe i modernizacje drog w tym
rolniczych,

12. utrzymanie rowow przydroznych i poboczy (obnizanie, koszenie),

w zakresie komunikacji zbiorowej:

1. organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej i szkolne;j.
2. opracowanie rozktadow jazdy i ich koordynacja,
3. udzielanie zamdwien publicznych i rozliczanie komunikacji zbiorowej,

w zakresie o $wietlenia ulicznego:

1. nadzér nad whlasciwg eksploatacjg i konserwacjg urzadzen technicznych instalacji oswietlenia
ulicznego wraz z okresowymi przeglgdami i pomiarami,

2. podejmowanie dziatan w zakresie remontéw biezacych, modernizacji oswietlenia ulicznego na
energooszczedne zrodia Swiatta oraz zabudowy dodatkowych punktow Swietinych,

3. rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, remontow lub modernizacji oswietlenia ulicznego na
drogach, w tym réwniez na drogach powiatowych i wojewodzkiej,

4. organizowanie o$wietlenia Swigtecznego i zwigzanego z imprezami lokalnymi,

w zakresie czysto $ci:

1. nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego gminy, w tym kompleksowym
utrzymaniem czystosci, likwidacjg dzikich wysypisk i ich rekultywacja,

2. organizowanie i nadzo6r nad realizacjg segregacji indywidualnej surowcow wtérnych,

zabezpieczenie czystosci i porzadku przy organizacji imprez lokalnych,

4. nadzér nad obsada kwiatowag, utrzymaniem trawnikéw i poboczy drég,

w

w zakresie gospodarki obiektami komunalnymi:

1. nadzér nad gospodarowaniem obiektami komunalnymi, ktérymi zarzadzajg podmioty wybrane
w drodze przetargu,

2. udzielanie zaméwien publicznych, kontrola realizacji i rozliczanie zarzadcéw obiektow
komunalnych w tym mieszkaniowych i sportowych,
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w zakresie miejsc pami__eci:

1.

2.

prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi, w tym wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim w tym zakresie,
zapewnienie estetyki i utrzymania pomnikéw na terenie gminy.

w zakresie pozostatej dziatalno  $ci:

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

nadzor nad utrzymaniem sprawnosci technicznej infrastruktury wodno - $ciekowej, w tym:
rowéw przydroznych oraz kanalizacji deszczowej i sanitarnej,

remonty urzadzen bezpieczenstwa komunikacyjnego i obiektéw inzynieryjnych,

analiza kosztow odprowadzania sciekow i dostawy wody oraz przygotowywanie stosownych
projektow uchwat Rady w tym zakresie (taryfy i doptaty),

dokonywanie biezacej konserwacji, napraw i wymiany infrastruktury, w tym m.in. koszy na
$mieci, tawek, wiat przystankowych itp.,

reklamy na terenach i obiektach komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Gminy,

organizowanie i nadzorowanie napraw biezacych remontéw w budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i eksploatacjg budynku,

. wywieszanie flag panstwowych z okazji uroczystosci oraz rocznic i $wigt panstwowych,

. udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

. wykonywanie innych zadan powierzonych przez wadjta a wynikajacych z ustaw szczegolnych,
. nadzor nad pracownikami odbywajacymi stuzbe zastepcza, organizowanie im pracy,

zapewnianie materiatow i sprzetu,

nadzér nad pracg pracownikéw gospodarczych,

organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienia im opieki,
wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras agresywnych,

organizowanie szczepien dla zwierzat przeciwko wsciekliznie,

przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng i
podejmowanie dziatan ostrzegawczych,

sprawowanie opieki nad polskim zwigzkiem hodowcéw pszczét,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami (rejestr, plan ochrony),

prowadzenia spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia gminy.

w sprawach imprez masowych:

1.

prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen albo odmowy na
prowadzenie imprez masowych,

w zakresie edukacii:

akrwpn

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z edukacjg i wychowaniem na terenie gminy oraz
nadzér nad funkcjonowaniem obiektéw oswiatowych tj. gimnazjum, szkét podstawowych i
przedszkola,

prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej o charakterze edukacyjnym dla uczniéw,
zwroty kosztéw wyszkolenia mtodocianych,

przygotowanie uchwat Rady w zakresie oswiaty i wychowania,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét, gimnazjum i przedszkola.
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w zakresie infrastruktury spotecznej:

wnN

No aks

9.

10.

11.

wspotpraca z Gminng Komisjg Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

organizowanie festynoéw i innych wydarzen kulturalnych oraz imprez kulturalnych i sportowych,
sporzadzanie miesiecznych planéw wydarzen kulturalnych i wspoétpraca w tym zakresie ze
szkotami, bibliotekg, parafiami i innymi jednostkami i stowarzyszeniami organizujgcymi
imprezy kulturalne,

koordynowanie programow zdrowotnych realizowanych przez GZOZ Bojszowy,

wspieranie tworczosci kulturalnej poprzez wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,
ewidencja tworcow i artystéw lokalnych,

wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej w gminie w tym wspétpraca z klubami sportowymi
oraz nadzér nad dziatalnoscig w zakresie sportu mtodziezowego,

wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych i
uzaleznionych

koordynowanie spraw zwigzanych z kombatantami,

organizowanie imprez okolicznosciowych np.: spotkania z seniorami i konkurséw np. Biata
R6za, Gwiazdka Bozonarodzeniowa itp.,

koordynowanie wydawnictw gminnych, w tym gazety lokalne;j.

Wspétpraca z jednostkami Ochotniczej Stra 2y Pozarnej:

HMwbNhe

© No O

prowadzenie zbiorcze zestawienia z dziatalnosci jednostek OSP

nadzor nad wykorzystaniem srodkow finansowych w jednostkach OSP,
upowszechnianie informacji o dziatalno$ci OSP w gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem druhéw, sprzetu, samochoddw,
dziatalnosci OSP,

kierowanie kierowcéw OSP na badania lekarskie i psychotechniczne,

nadzér nad gminny magazyn przeciwpowodziowy,

organizowanie szkolen i konkurséw na temat wiedzy pozarniczej dla dzieci i miodziezy,
wspotpracowanie z Zarzadem OSP innych gmin.

§18

REFERAT ARCHITEKTURY | NIERUCHOMO SCI

Wykonuje zadania w zakresie zagospodarowania przest  rzennego i budownictwa

1.

prowadzenie postepowania lokalizacyjnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
uzgodnienia z wkasciwymi organami na wszystkich etapach postepowania,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w zakresie warunkéw zabudowy poprzedzone
postepowaniem administracyjnym w tym zakresie,

prowadzenie rejestru i mapy dyzurnej wszystkich wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
opracowanie projektéw uchwat w sprawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem planu,

dokonywanie uzgodnien i wydawanie opinii w zakresie zgodnosci z planem miejscowym
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie materiatow dot. polityki przestrzennej i urbanistycznej w gminie,

podziaty nieruchomosci,
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8.

10.
11.

12.

prace w zakresie realizacji ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym i ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych na inwestycje
kubaturowe w tym sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich ,

nadzér nad realizacjg inwestycji kubaturowych,

zlecanie opracowanie dokumentacji budowlano konserwatorskiej i wspotpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow,

przygotowanie i prowadzenie rozpraw administracyjnych w celu prowadzenie postepowania
lokalizacyjnego dla terenéw bez waznego planu zagospodarowania przestrzennego.

w zakresie gospodarki nieruchomo __$ciami i geodeziji:

S

© N

10

11.
12.

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami stanowigcymi wiasnosé gminy,

tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane oraz na potrzeby realizowania planu
zagospodarowania przestrzennego,

zlecenie szacowania cen za grunty, budynki, budowle,

oznaczenie nieruchomosci i prowadzenie rejestru gruntow stanowigcych wiasnos¢ gminy,
wykup nieruchomosci lub przygotowywanie materiatbw do nabywania ich w drodze
wywtaszczenia na realizacje celow publicznych,

przygotowanie dokumentacji zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania gruntéw gminnych,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zbyciem i nabyciem nieruchomosci,
organizowanie przetargow i rokowan na zbycie gruntéw gminnych,

prowadzenie negocjacji o ustalenie wysokosci odszkodowan za grunty zajete pod drogi,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,

regulowanie stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi publiczne.

w pozostatym zakresie:

10.
11.
12.
13.
14.

wspoipraca z jednostkami zaopatrujacymi rolnikéw w $rodki produkcji i prowadzacymi skup
ptodow rolnych,

organizowanie wspierania oswiaty rolnej (dostep do informacji, udzial w organizowaniu
szkolen)

zagospodarowanie laséw nie stanowigcych wlasnosci panstwa,

prowadzenie spraw statystyki gminnej w zakresie laséw, gruntdéw komunalnych, terenéw
zieleni,

koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig izby rolne;j.

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny,

prowadzenie spraw zwigzanych z opinig weterynaryjng oraz stacjg kwarantanny i ochrony
roslin,

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi, osobami fizycznymi w zalesianiu, ochronie laséw,
ochronie upraw przed szkodami wyrzadzonymi przez zwierzyne tfowna,

opiniowanie wnioskow w zakresie zalesienia gruntow,

opiniowanie rocznych planéw towieckich,

udziat w sporzadzaniu spiséw rolnych,

wspotdziatanie w zakresie wyboréw do izb rolniczych,

prowadzenie dziatan zwigzanych z odkwaszaniem uzytkow rolnych,

wspotdziatanie z organizacjami rolnikéw,
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15.

spisywanie zeznan swiadkow potwierdzajgcych okresy pracy na roli,

16. poswiadczenie odwiadczenie o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu

praktycznych kwalifikacji rolniczych.

§19

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA, DZIALALNO SCI GOSPODARCZEJ,

PROMOCJI | ROZWOJU

w zakresie ochrony srodowiska:

ok

© o~

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone $rodowiska,
wystepowanie w sprawach o naruszenie przepiséw z tym zwigzanych,

wykonywanie uprawnien wynikajacych ze szczegétowych przepiséw w zakresie ochrony
srodowiska naturalnego, ochrony wéd, powietrza, gleby, ochrony przed hatasem i wibracja,
analiza i ocena sytuacji w zakresie szkod gorniczych na terenie gminy,

przygotowywanie opinii do planéw ruchu i dodatkéw do planéw ruchu zaktadéw gérniczych.
udziat w zawieraniu umow z kopalniami o zwrot kosztéw zwigzanych ze szkodami gérniczymi i
profilaktycznym zabezpieczeniem dla obiektow komunalnych,

pomoc dla mieszkancow w formutowaniu wnioskow do kopalh o uznanie szkéd goérniczych.
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami przemystowymi,

nadzor merytoryczny nad technologig w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

rekultywacja gruntéw,

. koordynacja prowadzonych inwestycji w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej i

ograniczenia niskiej emisji w tym:

= udzielanie zamowien publicznych,

= przygotowanie dokumentaciji,

= przekazanie dokumentaciji i frontu robét wykonawcy,

= udzial w odbiorze inwestycji,

= obstuga inwestycji w zakresie formalno-rachunkowej kontroli faktur wykonawcy,

= obrona intereséw inwestora bezposredniego, a w szczegdllnosci kontrola kosztéw
inwestyciji,

= przygotowanie materiatéw niezbednych do rozliczenia koncowego inwestycji,

= przekazanie inwestycji na majatek gminy,

rozwigzywanie biezacych probleméw technicznych w uzgodnieniu z wykonawca inwestycji,

wspotpraca ze shuzbg finansowg urzedu we wszystkich sprawach zwigzanych z

finansowaniem inwestycji,

prowadzenie postepowan w zakresie pozwoleh wodno — prawnych zgodnie z ustawg prawo

wodne,

wspoOtpraca w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

inicjowanie opracowania programu ochrony srodowiska i zlecanie opracowania koncepcji,

ekspertyz, projektow zwigzanych z ochrong srodowiska,

udzielanie pomocy i wspélpraca z organizacjami spotecznymi dzialajagcymi w dziedzinie

ochrony $rodowiska,

popularyzacja ochrony przyrody,
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18.

19.
20.
21.

22.
23.
23.
24,
25.
26.

wnioskowanie do Rady Gminy o uchwalenie rocznego planu przychodoéw i wydatkéw
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz nadzér nad realizacja,
wspétorganizowanie imprez, akcji i konkurséw z zwigzanych z ochrong srodowiska,
prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologicznej,

udostepnianie informacji z zakresu ochrony $rodowiska — wspéipraca z Referatem
Architektury przy wydawaniu decyzji z zakresu prawa budowlanego.

obliczanie optat z tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska,

udziat w przygotowaniu decyzji Srodowiskowych,

przyjmowanie wnioskéw o wycinke drzew,

przygotowywanie decyzji w zakresie wycinki i naliczanie stosownych optat,

planowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy,
wspotpraca z gminami osciennymi w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i
niebezpiecznymi.

w zakresie promociji i rozwoju:

NogarDN

przygotowywanie wieloletnich planéw rozwoju gminy w oparciu o strategie o plany
zagospodarowania przestrzennego,

gromadzenie materiatéw i dokumentéw potrzebnych do promowania gminy,

opracowywanie materiatébw promujgcych (folderéw, strony internetowej, reklam i ogtoszen),
przygotowywanie stanowisk na wystawach promujgcych gmine,

przygotowywanie wnioskéw o zewnetrzne srodki finansowe na realizacje zadan gminy,
biezaca analiza zrodet pomocy finansowej na rzecz rozwoju gminy,

zapewnienie biezacej informacji dla medidéw w sprawach dotyczacych gminy.

w zakresie dziatalno $ci gospodarczej:

Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarcze;j:

przygotowanie i obstuga ,okienka przedsiebiorczosci”

rejestrowanie, zmiany i wykre$lenie dziatalno$ci gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z handlem alkoholem.

Pozyskiwanie s$rodkéw pomocowych w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich i rozwoju
przedsiebiorczo$ci

§20

Postanowienia ko ncowe

Zadania wymienione w niniejszym regulaminie nie sg automatycznie przypisane pracownikom
konkretnych referatow.

Wjt moze w uzasadnionych przypadkach powierzy¢ niektore zakresy zadan wymienionych w
regulaminie pracownikom Urzedu dodajac je do zakreséw podstawowych obowigzkéw lub
zleci¢ do wykonania innym osobom.
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WOJT

1 RADCA PRAWNY RP
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. 7K
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
OBRONY CYWILNEJ | SPRAW
ORRONNYCH
1 STANOWISKO DS. KONTROLI KW
WEWNETRZNEJ
05 URZAD STANU CYWILNEGO USC
7 REFERAT FINANSOWY FN
1 Skarbnik Gminy F
1 Stanowisko ds. bustu
1 Stanowisko ds. bugbtu
1 Stanowisko ds. ptac i podatkdw
1 Stanowisko ds. podatkéw
1 Kasjer
1 Stanowisko ds. planowania i
sprawozdawcZgi
3 REFERAT OCHRONY SRODOWISKA, OSR
DZIALALNO $CI GOSPODARCZEJ,
PROMOCJI | ROZWOJU
1 Kierownik
1 Stanowisko ds. promocji i rozwoju
1 Stanowisko ds. dziataldoi

aospodarcz
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komunalnyn

ZW Z-CA WOJTA 1
= PION OCHRONY 0,5
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
Tajna Kancelaria
OR REFERAT ORGANIZACYJNY 5
S Sekretarz Gminy 1
Sekretariat Wojta 1
Sekretariat Rady Gminy 0,5
Informatyk 1
Stanowisko ds. organizacyjnych i 0,5
administracvinvc
Stanowisko ds. Obywatelskich 1
RTS REFERAT INFRASTRUKTURY 8.25
TECHNICZNEJ, SPOLECZNEJ |
Kierownik 1
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1
Stanowisko ds. infrastruktury spotecznej 1
1
Stanowisko ds. eduka
Stanowisko ds. zamowigublicznych i 1
obiektéw komunalnych
Pracownicy gospodarczy 2,25
RAN REFERAT ARCHITEKTURY 4
| NIERUCHOMO SCl
Kierownik 1
Stanowisko ds. budownictwa 1
Stanowisko ds. gospodarki 1
nieruchomeciami
Stanowisko ds. gospodarowania mienien| 1




