ZARZADZENIE NR W.0050.39.2024
WOJTA GMINY GASZOWICE

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Gaszowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72024 r., poz. 609)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Gaszowice w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie NR W.0050.229.2019 Wojta Gminy Gaszowice z dnia 31 grudnia 2019 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Gaszowice wraz z pozniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gaszowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie dnia 1 maja 2024 r.
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Zakacznik do zarzadzenia Nr W.0050.39.2024
Woéjta Gminy Gaszowice

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GASZOWICE

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne
§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gaszowice,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Gaszowice,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Gaszowice, Zastgpce Wojta Gminy Gaszowice, Sekretarza Gminy Gaszowice, Skarbnika Gminy Gaszowice,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gaszowice,
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.
§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gaszowice, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Gaszowice, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy.
§ 3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziatki, wtorki i $rody od godz. 7:00 do 15:00,
w czwartki w godz. od 7:00 do 17:00, a w piatki od godz. 7:00 do 13:00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania z zakresu administracji
publicznej.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania:

1) zadan wtasnych Gminy,

2) zadan zleconych Gminie,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, Regulaminow
oraz aktow wydawanych przez Rade i Wojta.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

1) Wojt W,
2) Zastgpca Wojta ZW,
3) Sekretarz SEK,
4) Skarbnik SG,
5) Referat Budzetu i Finansoéw FN,
w sktad ktérego wchodzi:
a) ksiegowo$¢ budzetowo-finansowa KB,
b) wymiar podatkoéw WP,
c) ksiggowos¢ podatkowa KP,
d) oplaty za gospodarowanie odpadami o,
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6) Referat Ogolno-organizacyjny 0G,

w sktad ktérego wchodza:

a) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych SEL,

b) stanowisko ds. informatyki INF,

¢) archiwum zaktadowe A,

d) pracownicy obstugi — sprzataczki.
7) Urzad Stanu Cywilnego USC,
8) Referat Gospodarki Publicznej, Inwestycji i Zamowien Publicznych GPIZP,
9) Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy 08,
10) stanowisko ds. obstugi rady BR,
11) stanowisko ds. kadr K,
12) sekretariat Wojta S,
13) kancelaria KN,
14) stanowisko ds. pozytku publicznego SPP,
15) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN,
16) Stanowiska ds. OC, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych oraz OSP OC/OSP,
17) Pelnomocnik ds. Infrastrukturalnych PI,

§ 7. Przy wykonywaniu zadan Urzad wspolpracuje z:
1) jednostkami organizacyjnymi Gminy:

a) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Gaszowicach OPS,
b) Gminnym Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowych GZOPO,
¢) Zakladem Obstugi Komunalnej w Gaszowicach ZOK,

d) Szkota Podstawowa im. Ziemi Slaskiej w Piecach
e) Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kos$ciuszki w Gaszowicach
f) Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Szczerbicach
g) Szkota Podstawowga im. Henryka Mikotaja Goreckiego w Czernicy
h) Przedszkolem im. Przyjaciot Kubusia Puchatka w Gaszowicach
1) Przedszkolem ,,Bajkowe Wzgorze” w Czernicy
2) samorzagdowymi osobami prawnymi:

a) Osrodkiem Kultury i Sportu w Gaszowicach OKiS,
b) Osrodkiem Kultury w Czernicy OK,
¢) Gminng Biblioteka Publiczng w Gaszowicach GBP.

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Pelnomocnika ds. Infrastrukturalnych i kierownikow referatow.

2. Referatami kieruja kierownicy.

3. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan referatow
i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, a w szczegolnosci:

1) sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi,

2) przygotowuja i na biezaco aktualizuja zakresy obowiazkdéw podlegtych im pracownikow,

3) prowadza kontrole wewnetrzng w podleglych komorkach,

4) moga sktada¢ do Wojta wnioski w sprawie zatrudniania i wynagradzania podlegtych im pracownikow.

4. Pelnomocnikiem ds. Infrastrukturalnych jest kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy.
Do zadah Pelnomocnika ds. Infrastrukturalnych nalezy koordynacja oraz zapewnienie naleznego
wspotdziatania pomigdzy Referatami Gospodarki Publicznej, Inwestycji i Zamowien Publicznych i
Referatem Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy wraz ze sprawowaniem nadzoru nad prawidlowym
funkcjonowaniem w/w referatow jak réwniez wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta
Gminy. Szczegdlowy zakres zadan oraz uprawnien Pelnomocnika okresla Wojt Gminy w odrgbnym
zarzadzeniu.

§ 9. Szczegotowy strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu
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§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) shuzbowego podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za realizacje powierzonych zadan,

6) planowania pracy,

7) kontroli zarzadczej,

8) podziatu zadan oraz wzajemnego wspodtdzialania.

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
i W granicach prawa, i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Gospodarowanie  $rodkami  rzeczowymi  odbywa si¢ w  sposob  racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 13. Kontrola  zarzadcza obejmuje ogoél dziatan wykonywanych przez osoby uprawnione
Z mocy obowigzujacych przepisow lub upowaznione na piSmie w zakresie obowiazkow, czynnoSci
wykonywanych okresowo lub jednorazowo w Urzedzie dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 14. 1. Zakres  przedmiotowy  wykonywanych  czynnosci w  ramach  kontroli  zarzadczej
zapewnia W szczeg6lnosci:

1) informacje niezbe¢dne do efektywnego kierowania gospodarkg Gminy i podejmowania prawidtowych
decyzji;

2) realizacje celow Gminy, jej zadan wlasnych, zadan zleconych, zadan powierzonych na podstawie zawartych
umow 1 porozumien, a takze zadan wynikajacych ze szczegélnych regulacji prawnych zgodnych z przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego oraz prawa miejscowego;

3) mozliwo$¢ oceny prawidlowosci i legalnosci dzialania, skuteczno$ci stosowanych metod i §rodkéw oraz
doskonalenie metod pracy Urzedu, jednostek organizacyjnych Urzedu i samorzadowych osob prawnych.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej uregulowane sg odrgbnymi dokumentami.

3. Nadzor nad wykonywaniem czynno$ci w ramach kontroli zarzadczej sprawuje Sekretarz.

§ 15. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rzeczoweyj.

2. Referaty sa zobowigzane do wspotdzialania z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
W szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 16. 1. Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wykonywanie osobiScie czynnosci zastrzezonych do jego wytacznej kompetencji,

6) planowanie pracy Urzgdu i nadzorowanie wykonywania zadan,

7) realizacja zadan polityki kadrowej oraz dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Urzedu,

8) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzedu, innymi funduszami bedacymi w jego
dyspozycji w granicach ustalonych w budzecie Gminy na zasadach okreslonych prawem,

9) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej,

10) udzial w sesjach Rady,

11) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem procedur przetargowych — zamowienia publiczne,

12) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, Statutem Gminy, Regulaminami oraz uchwatami Rady.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Woijta,
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2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnej,

5) Referatu Gospodarki Publicznej, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

6) Referatu Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy,

7) Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Stanowiska ds. OC, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych oraz OSP.

§ 17. Do zadan Zastepcy Wéjta, nalezy w szczegdlnoSci:

1) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

2) zatatwianie spraw Gminy i Urzedu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 18. 1. Do zadan Sekretarza, nalezy w szczegolnosci:

1) wspétdziatanie z Wojtem w sprawach biezacego funkcjonowania urzedu, organizacji pracy oraz
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

2) zapewnienie przedktadania Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade
Gminy,

3) opracowywanie projektu Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu i ich zmian oraz czuwanie nad
zapewnieniem biezacej aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych urzedu,

4) dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu,

5) opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojtowi,

6) nadzorowanie czasu pracy pracownikow,

7) obstuga organizacyjno-techniczna narad Wojta,

8) organizowanie sluzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym,

9) nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w urzedzie,

10) nadzér nad wykonywaniem czynno$ci w ramach kontroli zarzadczej w urzedzie,

11) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej urzedu,

12) prowadzenie rejestru zarzadzen i rejestru porozumien,

13) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem i nagradza-
niem pracownikow,

14) nadz6r nad przygotowaniem i sktadaniem wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o organizacje stazy
i prac interwencyjnych,

15) nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji dotyczacej zatrudniania (procedura naboru) i zwalniania
pracownikow Urzgdu zgodnie z decyzjami Wojta,

16) analiza sytuacji kadrowej Urzedu, gospodarka etatami i funduszem ptac,

17) nadzér nad realizacjg funduszu socjalnego,

18) analiza potrzeb i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

19) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

20) pehienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacjg pracy, stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej, zapewnienie prawidtowej obslugi obywateli przez pracownikow Urzedu a takze zapewnienie
techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen Rady i jej Komisji,

21) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym 1 terminowym przygotowaniem przez referaty niezbednych
materialow i rozstrzygnigc,

22) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi,

23) nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem przez Urzad skarg, wnioskow i petycji,

24) organizowanie dziatan dla nawigzania przez Gming wspOlpracy z zagranica,

25) udziat w obradach Rady i jej Komisji,

26) wykonuje inne zadania przewidziane powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz zadania
wynikajace z polecen lub upowaznien Wojta.

2. Sekretarzowi podlega:

1) Referat Ogoblno-organizacyjny,

2) stanowisko ds. obstugi rady,

3) stanowisko ds. kadr,
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4) sekretariat Wojta,

5) kancelaria,

6) stanowisko ds. pozytku publicznego.

§ 19. Do zadan Skarbnika, nalezy w szczeg6lnoSci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) organizacja gospodarki finansowej Gminy,

3) opracowanie, koordynowanie i zapewnienie przestrzegania ustalonej procedury przygotowania projektu
budzetu z uwzglednieniem rodzajéw zadan i zrodet ich finansowania,

4) przygotowanie materialdow analitycznych, planistycznych i informacyjnych, dotyczacych projektu budzetu,
jego zmian, zasad wykonywania oraz wymaganych sprawozdan budzetowych,

5) przekazywanie wytycznych do opracowania projektu planu budzetu kierownikom referatow oraz jednostek
podleglych,

6) opracowywanie projektow uchwal Rady w zakresie budzetu na dany rok oraz projektow uchwat w sprawie
zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu,

7) opracowywanie projektow programoéw spoteczno-gospodarczych a takze prognoz finansowych dla Gminy,

8) organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy poprzez zapewnienie realizacji planu
dochodéw oraz kontrolowanie pod wzglgdem finansowym uméw w sprawach majatkowych Gminy,

9) nadzor nad opracowaniem i realizacja plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

10) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych,

11) kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jej wynikach,

12) prowadzenie, wymaganej przez przepisy, ewidencji, rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;,

13) nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy, a w szczegolnosci kontrasygno-
wanie dokumentéw stwierdzajacych czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

14) udzial w obradach Rady i jej Komisji,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

Rozdzial 6.
Podzial zadan pomiedzy komoérkami organizacyjnymi

§ 20. Do zadan pracownikoéw wszystkich referatow nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynnoS$ci, w szczegolnosci w zakresie:

1) przygotowywania materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, odpowiednio w zakresie dziatania
danego referatu,

2) wspotdziatania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

3) przygotowywania sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan,

4) wspoéldziatania z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdéw danego
referatu,

5) biezacego przechowywania i archiwizacji akt,

6) stosowania obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) usprawniania wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8) udostgpniania informacji publicznej oraz przekazywania wlasciwych informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), kontrola poprawnosci i aktualnos$ci informacji udostgpnionych w BIP,

9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

10) przygotowywanie umow i1 porozumien, procedur zmierzajacych do ich zawarcia oraz ich realizacja zgodnie
z zakresem dziatan referatow,

11) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 21. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

2) przygotowywanie harmonogramu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz kontrola ich wykonania,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow,

4) informowanie Wojta o przebiegu realizacji budzetu,

5) obstuga zobowigzan finansowych Gminy, w tym zobowigzan publicznoprawnych, prawidlowego ich
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ustalenia, zaspokojenia oraz rozliczenia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg, odroczen i umorzen oraz zaniechania poboru podatkdéw
i optat stanowigcych dochody Gminy a takze ich egzekuciji,

7) nadzor nad opracowaniem i realizacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywow podatkéw 1 optat lokalnych oraz innych
dochodéw budzetu Gminy,

9) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

10) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu,

11) finansowe rozliczenie inwestycji realizowanych przez Gmine,

12) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, materiatdéw i wyposazenia,

13) przygotowanie postgpowania w zakresie udzielenia zamowienia publicznego na kredyt inwestycyjny oraz
bankowga obstuge budzetu Gminy.

§ 22. Do zadan Referatu Ogélno-organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw w Urzgdzie, obstuga interesantow,

2) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,

3) prowadzenie rejestru udostepnienia/wypozyczenia dokumentacji z archiwum zaktadowego.

4) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspoldziatanie z Archiwum Panstwowym,

5) zapewnienie prawidlowych warunkow bhp i p.poz. w urzedzie,

6) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet, artykuly biurowe i kancelaryjne, meble biurowe, $rodki
czystosci 1 inne materiaty,

7) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

8) nadzor nad prowadzeniem remontdéw i napraw pomieszczen Urzgdu oraz inwentarza biurowego.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy, w szczego6lnosci:

1) realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisow o ewidencji ludno$ci w
zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci,

2) realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisow o dowodach osobistych, w tym m.in.:
wydawanie dowodow osobistych, przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego, przyjmowanie zgltoszenh w sprawie czasowego zawieszenia certyfikatow elektronicznych
w dowodzie osobistym, udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej Z dowodem osobistym,

3) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

4) przyjmowanie wnioskow z zakresu nadawania numeréw PESEL,

5) prowadzenie rejestru zastrzezen numeréw PESEL,

6) sporzadzanie spisdOw 0sOb podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,

7) prowadzenie i aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcow.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej,

2) utrzymanie sprawnosci sprzgtu komputerowego,

3) obsluga informatyczna w zakresie systemu elektronicznego glosowania oraz zdalnej transmisji
online podczas sesji Rady Gminy,

4) zabezpieczanie danych,

5) utrzymanie sprawnosci innych urzadzen elektronicznych,

6) pomoc pracownikom w korzystaniu ze sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

7) zarzadzanie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

8) zarzadzanie i aktualizacja strony BIP Gminy,

9) zarzadzanie kontami poczty e-mail Urzedu.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. obstlugi rady nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i terminowym przekazywaniem radnym
materialow na sesje Rady,

4) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji, prowadzenie zbioréw protokotdow z posiedzen i innej dokumentacji
Rady oraz jej Komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwat,

6) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu, w tym przygotowywanie
projektow decyzji.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie dokumentacji zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, nagradzaniem
| zwalnianiem pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu,

3) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) wydawanie skierowan na badania lekarskie.

5) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przejéciem pracownika na emeryture, rente z tytutu
niezdolnosci do pracy lub §wiadczenia rehabilitacyjne,

6) ustalanie uprawnien pracownikOw w zakresie m.in. nagrdéd jubileuszowych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego tzw. ,,13-tej pensji”’, dodatkéw za wysluge lat oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownej dokumentaciji,

7) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow urzedu,

8) rozliczanie czasu pracy pracownikow urzedu,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk, stazow i prac interwencyjnych,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie m.in. stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych,

11) wspotpraca z firmami zewnetrznymi - BHP i RODO, w zakresie spraw pracowniczych,

12) prowadzenie rejestru szkolen oraz rejestru absencji chorobowej pracownikow urzedu.

§ 27. Do zadan sekretariatu Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnej Wojta oraz organizacji kontaktow Wojta ze
wskazanymi przez niego osobami czy zaktadami;

2) obstuga centrali telefonicznej,

3) prowadzenie:

a) centralnego rejestru umow,

b) rejestru upowaznien,

C) rejestru pieczatek,

d) rejestru delegaciji.

§ 28. Do zadan kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii urzedu w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji wpltywajace;j
do urzedu oraz wysylki korespondencji,

2) prowadzenie:

a) rejestru korespondencji wychodzace;j,

b) rejestru korespondencji przychodzacej,

c) rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,

d) rejestru wnioskodw o udostepnienie informacji publicznej.

3) wykonywanie zadan w zakresie obstugi podmiotéw gospodarczych:

a) realizacja zadan zwigzanych z Centralng Ewidencja 1 Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej -
przyjmowanie wnioskow,

b) wprowadzanie wnioskoéw do systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji 1 Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej,

) udzielanie informacji o zarejestrowanych podmiotach gospodarczych — wpisach archiwalnych
przed 01.07.2011 r.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. pozytku publicznego nalezy w szczegoélnos$ci wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego tj. rejestracji urodzen, malzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob w rejestrze stanu cywilnego,

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych, decyzji

administracyjnych, czynno$ci materialno-technicznych,

3) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreSlonym w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
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4) wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

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

6) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia, nazwiska,

7) wydawanie za$wiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci
wylaczajagcych zawarcie malzenstwa, stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢
matzenstwo oraz potwierdzajacych uznanie dziecka,

8) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do Ministra Spraw Wewnetrznych o nadanie
PESEL-u po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,

9) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach stanu
cywilnego,

10) organizowanie uroczystosci z okazji nadania medali "Za diugoletnie pozycie matzenskie" oraz innych
jubileuszy malzenskich, a takze celebrowanie 100-lecia urodzin.

§ 31. Do zadan Referatu Gospodarki Publicznej, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy

w szczegolnosci :

1) przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-prawnym inwestycji prowadzonych przez
Gming lub przy jej wspotudziale,

2) kontrola wilasciwej realizacji inwestycji lub remontéw prowadzonych przez Gmine lub przy jej
wspotudziale,

3) prowadzenie prawidtowej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami,

4) sporzadzanie planow inwestycji lub remontéw gminnych,

5) przygotowanie dokumentow i przeprowadzanie przetargdéw w ramach zamoéwien publicznych,

6) przygotowywanie umow z wykonawcami na realizacj¢ zadan inwestycyjnych,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentoéw z zakresu zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy,

8) organizacja napraw i remontow,

9) zarzadzanie siecig drég gminnych oraz towarzyszacej im infrastruktury,

10) prowadzenie ewidencji drég gminnych i gminnych obiektéow mostowych,

11) przygotowanie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

12) przygotowywanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego,

13) organizowanie i sprawowanie opieki nad pomnikami,

14) numeracja porzadkowa budynkdow,

15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nazewnictwem ulic,

16) ocena aktualnosci planu zagospodarowania przestrzennego,

17) sporzadzanie i wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz zaswiadczen,

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi w zakresie inwestycji i remontow,

19) kontrola i nadzoér nad prowadzeniem zimowego utrzymania drog,

20) koordynowanie i nadzor dzialan w zakresie o$wietlenia ulic, placow bedacych wtasnoscig Gminy,

21) opiniowanie wnioskow dotyczacych koncepcji, planow ruchu.

§ 32. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

2) realizacja regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (gospodarowanie
odpadami),

4) pozyskiwanie funduszy pomocowych dla Gminy — wypetnianie wnioskéw dla odpowiednich programow,

5) organizacja konkursow ekologicznych,

6) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w sprawach dotyczacych ochrony $rodowiska, w tym
ochrony przyrody, ochrony zwierzat, utrzymania czystosci i porzadku w gminach przekazanych zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa do wlasciwosci Wojta,

7) tworzenie i koordynowanie realizacji strategii rozwoju Gminy i jej nowelizowanie,

8) promocja gospodarcza Gminy, w tym przygotowywanie informacji gospodarczej dotyczacej Gminy,
opracowywanie we wspOlpracy z innymi referatami kompleksowych ofert nieruchomo$ci gminy
przeznaczonych do zbycia,

9) obstuga inwestorow w zakresie ofert inwestycyjnych Gminy,

10) wspolpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego m.in. Zwigzek Subregionu
Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego, Zwiazek Gmin i Powiatow oraz sasiednimi gminami a takze
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partnerami zagranicznymi,

11) podejmowanie czynnos$ci w zakresie korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci przez Gmine,

12) inicjowanie postgpowania w zakresie wywlaszczania nieruchomosci,

13) podejmowanie czynno$ci w zakresie obrotu nieruchomosciami Gminy w zakresie:

a) sprzedazy nieruchomosci gruntowych i lokalowych,

b) wydzierzawienia i uzyczenia nieruchomosci,

¢) zamiany nieruchomosci,

d) przygotowania projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wojta w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

e) wykupu nieruchomosci na rzecz Gminy.

14) komunalizacja mienia,

15) dokonywanie podzialow i rozgraniczen nieruchomosci,

16) regulowanie stanu zgodnosci zapisu w ewidencji gruntéw z ksiggami wieczystymi,

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci, prowadzenia rejestru,

b) zlecanie wyceny nieruchomosci,

c¢) dokonywanie scalen,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka i dzierzawa obwodow towieckich,

19) podejmowanie czynnosci regulowanych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, w ktorych
organem wiasciwym jest Wojt, w zakresie ochrony zwierzat,

20) wspoélpraca z kancelariami notarialnymi, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, rzeczoznawcami
majatkowymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i lesnictwem,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzgtami.

23) wykonywanie zadan w ramach Punktu Obstugi Inwestora (POI), w tym:

a) przygotowywanie oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja;

b) aktualizacja danych dotyczacych ofert inwestycyjnych na portal gminy oraz dbatos¢

o aktualno$¢ informac;ji;

c¢) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan pod katem zgodno$ci z dokumentami strategicznymi w
szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami;

d ) organizacja/ udziat w zorganizowanych przez Gmin¢ dziataniach promujacych oferte inwestycyjna gminy;
e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty
inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy

i wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na

poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm, tacznie ze wsparciem firm ktore juz dziatajg na terenie gminy;

1) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym, w
szczegolnosci PAIH, RCOI i SSE;

j) znajomos¢ 1 przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania,

k) wspotpraca z pozostatymi pracownikami urzgdu w zakresie oferty inwestycyjnej gminy.

§ 33. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. OC, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych oraz OSP nalezy
W szczegolnosci:

1) w zakresie obrony cywilnej:

a) kompleksowe planowanie, koordynacja przedsigwzig¢ oraz realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

b) organizacja szkolen i ¢wiczen formacji OC oraz mieszkancéw w zakresie powszechnej samoobrony,

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz spraw wojskowych:

a) podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdéw
zagrozen na terenie Gminy,

b) planowanie w zakresie spraw obronnych,

¢) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

d) przygotowanie organizacyjne i planistyczne Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy do realizacji
nalozonych zadan w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e) organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

Id: 261B1A53-5A36-4D34-8DC4-1D5SE4E93987A. Przyjety Strona 9



f) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku
obrony przez osoby podlegajace temu obowigzkowi,

g) realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

h) realizacja innych zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa.

3) w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP):

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie gminy w zakresie m.in. ubezpieczenia
mienia, cztonkow OSP, okresowych badan lekarskich,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze §rodkami na dziatalno$¢ bojowa OSP.

Rozdzial 7.
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§ 35. 1. Akty prawne ustanawiaja:

1) Rada Gminy w formie uchwal,

2) Wojt w formie zarzadzen.

2. Projekty uchwat i zarzadzen przygotowuje Wojt poprzez wtasciwe referaty.

3. Projekty przedktadane sg do zaopiniowania Skarbnikowi, jezeli ich tre§¢ dotyczy spraw finansowych oraz
Sekretarzowi w pozostatych sprawach.

4. Projekty uchwat i zarzadzen opiniowane sg co do ich zgodnosci z prawem, przez radc¢ prawnego.

§ 36. 1. Pracownik ds. obstugi rady prowadzi rejestr i zbior uchwat Rady dostgpny do powszechnego wgladu.

2. Sekretarz prowadzi rejestr i zbior zarzadzen Wojta dostepny do powszechnego wgladu.

Rozdzial 8.
Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji mieszkancow

§ 37. 1. W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuja:

1) Wojt - w kazdy czwartek w godzinach 7:00 — 17:00,

2) Sekretarz i Zastepca Wojta - w kazdy czwartek w godzinach 7:00 — 17:00,

3) Kierownicy referatow Urzedu w godzinach pracy Urzedu,

4) Przewodniczacy Rady — po wczesniejszym ustaleniu terminu.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Wéjta Gminy/Rady Gminy:

1) pisemnie na adres: 44-293 Gaszowice, ul. Rydultowska 2,

2) faxem na nr: 4327141,

3) w formie elektronicznej,

4) ustnie do protokotu.

3. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skargg/wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

4. Petycje sktada si¢ do Wojta Gminy/Rady Gminy w trybie okre§lonym w § 39 ust. 2 pkt 1-3.

5. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§ 38.1. Skargi i wnioski przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu
w rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji prowadzonym w kancelarii urzedu.

2. Odpowiedzialnym za prawidtowe zalatwianie skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie jest Sekretarz.

3. Za zarejestrowanie w kancelarii urzedu skarg, wnioskow i petycji, ktore zostaly ztozone bezposrednio
w odpowiednim referacie Urzedu odpowiedzialny jest kierownik wtasciwego referatu Urzedu.

4. Termin zatatwienia skargi, wniosku lub petycji oraz odpowiedzialnych za wyjasnienie i zatatwienie okresla
Sekretarz.

5. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja dotyczy dziatania kilku referatow, Sekretarz wskaze referat
Urzedu odpowiedzialny za zatatwienie skargi, wniosku lub petycji i terminowe udzielenie odpowiedzi.

6. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb zwigzanej ze
sprawa, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powsta¢ watpliwos¢, co do bezstronnosci osoby prowadzacej
postepowanie skargowe.

7. W przypadku skargi na kierownika referatu Urzedu za jej wyjasnienie odpowiedzialny jest Wojt.

8. W przypadku skargi na pracownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ bezposredni przetozony pracownika.

9. Skargi, wnioski i petycje powinny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwloki.

§ 39. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
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2) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy,

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych $rodkéw w celu usunigcia stwierdzonych uchybien
I W miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania,

4) udzieleniu w sposob wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy
i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;j.

§ 40. 1. Pisma o sposobie zalatwienia poszczeg6lnych skarg, wnioskow i petycji podpisuja:

1) Woijt lub Sekretarz z jego upowaznienia,

2) Przewodniczacy Rady Gminy — gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest Rada Gminy.
2. Nadzor nad rejestracja skarg, wnioskow i petycji, terminowoscia ich zatatwienia sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 41. W sprawach nieuregulowanych powyzej, odpowiednie zastosowanie maja przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 9.

Zasady podpisywania pism
§ 42. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, oko6lniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace pracownikéw Urzedu,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;j,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 43. Zastepca Wojta w czasie nicobecnos$ci Wojta podpisuje pisma w zakresie udzielonego upowaznienia.
§ 44. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.
§ 45. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§ 46. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wjta,
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow z zakresu zadan dla poszczegodlnych
referatow lub stanowisk,
3) uzasadnienia do przygotowywanych przez referat projektow uchwat Rady.
§ 47. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, pod tekstem umieszczaja adnotacje: ,,Sporzqdzil: imig
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”. W przypadku decyzji administracyjnych, uméw i porozumien sktadaja
parafe na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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