ZARZADZENIE NR 0050.49.2021
WOJTA GMINY REDZINY

z dnia 22 kwietnia 2021 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Redziny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22020, poz. 713 tj. ze zm) Wojt Gminy Redziny zarzadza, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sig¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Redziny w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Redziny.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.14.2019 Wéjta Gminy Redziny z dnia 18 stycznia 2019r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Redziny

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.49.2021
Wojta Gminy Redziny

z dnia 22 kwietnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY REDZINY

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

1. W6jt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

2. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek potozony w Redzinach.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Redzinach;
- Wojcie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Redziny;
- Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Redziny;
- Skarbniku, nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Redziny;
- Radzie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Redziny;
- Kierowniku USC, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
- Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Redziny.

§3.

Urzad realizuje zadania:

1. Wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U
z 2020r., poz. 713).

2. Z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujgcych
ustaw.

3. Z zakresu porozumien zawartych pomiedzy Gming, a organem administracji rzgdowe;.

4. Zadania okreslone w pkt. 1, 2 i 3 wykonujg pracownicy stosownie do ich merytorycznych

zakresow dziatania.



Rozdziat Il

Zakres dziafania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§4.

Kierownikiem Urzedu jest W6jt Gminy, ktory kieruje cafoksztattem jego dziatalnosci przy
pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC oraz Kierownika referatu gospodarki
przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami.

Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Wéjta Gminy, jego obowigzki petni Sekretarz.

Wojt Gminy z urzedu jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§5.

Struktury organizacyjne Urzedu stanowia:

1) Kierownictwo Urzedu:
- Wojt Gminy;
- Skarbnik;
- Sekretarz;

2) Referaty:

organizacyjny, funduszy zewnetrznych i inwestycji;

- gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami;
- finansowy;
- ds. obywatelskich.

3) Samodzielne stanowiska pracy:
- pomoc administracyjna;
- goniec;
- stanowisko ds. promocji.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegllnym znaczeniu dla gminy, Wojt
Gminy moze w drodze zarzgdzenia powotaé¢ wieloosobowe stanowiska pracy oraz zespoty
zadaniowe.

W sktad zespotu zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 2, moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu
oraz osoby spoza Urzedu.

§6

Pracg poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk w zakresie sprawowanego
zwierzchnictwa stuzbowego zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu kieruja
odpowiednio: Woéjt Gminy, Skarbnik, Sekretarz, Kierownik USC oraz Kierownik referatu.

W czasie nieobecnosci osoby kierujacej referatem, referatem kierowa¢ bedzie inny pracownik,
ktoremu powierzono te obowigzki.

Strukture organizacyjng Urzedu oraz podlegtoé¢ stuzbowa okreéla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat lil

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych referatéw oraz samodzielnych

stanowisk.

§7

Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwoséci Wéjta Gminy w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
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)
)
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10)
11)

12)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

sktadanie oswiadczeri woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
petnomocnictw w tym zakresie;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

wydawanie zarzadzen organizacyjnych i polecen stuzbowych;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
udzielanie petnomocnictw w sprawach nienalezacych do jego wytacznej kompetencji;
wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej
na terenie gminy;

nadzor nad realizacjg zadan zarzadzania w sytuacjach kryzysowych;

nadzorowanie przygotowania urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych do
funkcjonowania w okresie podwyiszenia gotowosci obronnej parstwa;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta Gminy przez przepisy prawa.

Wojt Gminy nadzoruje i bezposrednio koordynuje dziatania podejmowane w celu realizacji
zadan przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzinach.

Wojt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza, Kierownikéw oraz innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do jego kompetenciji.

§8.

Sekretarz kieruje referatem organizacyjnym, funduszy zewnetrznych i inwestycji;

Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwosci Sekretarza nalezy w szczegdInosci:

1)

10)
11)
12)

kontrola przestrzegania regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz przedstawianie
wnioskow wynikajacych z tej kontroli, opracowywanie projektu zmian struktury
organizacyjnej i projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;
petnienie funkcji kierownika Urzedu w przypadku nieobecnoéci Wojta Gminy;
dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu;
zapewnienie wiasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
koordynacja spraw w zakresie dostepu do informacji publicznej;
organizowanie pracy i uczestnictwo w pracy komisji przeprowadzajacej nabér na wolne
stanowiska urzednicze;
koordynacja ustalania dla pracownikéw zakreséw obowigzkow;
usprawnianie pracy Urzedu i nadzdr nad doskonaleniem kadr;
kierowanie pracownikéw na szkolenia, kursy w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;
kontrola dyscypliny pracy;

wspotpraca z Radg Gminy;

przekazywanie wifasciwym referatom i stanowiskom pracy oraz koordynowanie
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3.

4.

13)
14)
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23)

realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zarzadzen Woéjta Gminy oraz
wnioskow komisji;
nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji i prowadzeniem ich rejestru;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynnosci administracyjnych na podstawie udzielonych imiennie
upowaznien;
wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w referacie Urzedu bezpos$rednio nadzorowanym;
wykonywanie innych zadari na podstawie przydzielonego przez Woéjta Gminy zakresu
czynnosci;
kontrola dziatalnosci referatéw Urzedu i stanowisk;
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad;
zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy i b.h.p;
realizacja zadan w zakresie danych osobowych, RODO;
nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Urzedu Gminy oraz w jego
otoczeniu.
prowadzenie spraw w zakresie spraw o$wiaty, w tym w szczegélnosci:
- wspotdziatanie z dyrektorami placowek o$wiatowych przy opracowywaniu
i przedktadaniu do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy projektéw arkuszy organizacyjnych
placdwek oswiatowych;
organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli;
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie o$wiaty;
wspotpraca z Kuratorium Oswiaty;
- prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania kosztéw
ksztatcenia w celu przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw;
- prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy Prawo O$wiatowe, o systemie
o$wiaty, Karty Nauczyciela i aktéow wykonawczych do wymienionych ustaw oraz
zleconych przez Wojta Gminy;
prowadzenie spraw dotyczgcych dowozu ucznia niepetnosprawnego;
- prowadzenie spraw kadrowych Dyrektorow Szkéf, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina.
prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych.

Sekretarz nadzoruje i bezpo$rednio koordynuje dziatania podejmowane w celu realizacji zadan
przez Gminny Osrodek Kultury w Redzinach.

Sekretarz nadzoruje i bezposrednio koordynuje dziatania podejmowane w celu realizacji zadan
przez Gminny Zaktad Komunikacyjny w Redzinach.

§9.

Do zadari referatu organizacyjnego, funduszy zewnetrznych i inwestycji, w szczegdlnosci nalezy:

1.

W zakresie spraw organizacyjnych, w szczegélnosci:

1)
2)
3)

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

nadzorowanie wtaéciwego wydawania pieniedzy na materiaty biurowe;

przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

prowadzenie kancelarii i archiwum.



W zakresie spraw kadrowych, w szczegélnosci:

1)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, za wyjatkiem Dyrektorow placéwek o$wiatowych;

kierowanie na badania wstepne, kontrolne i okresowe.

prowadzenie ewidencji urlopédw wypoczynkowych, czasu pracy, godzin nadliczbowych,
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy;

wydawanie legitymacji stuzbowych uprawnionym pracownikom;

prowadzenie rejestru szkoler pracowniczych oraz odbywanych przez pracownikéw kurséw
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci.

W zakresie spraw wspotpracy i obstugi Rady Gminy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy;

organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i posiedzeri komisji Rady Gminy;
przekazywanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru oraz innym podmiotom, ktérych
uchwaty dotyczg;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z jednostkami organizacyjnymi gminy;
przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych radnych;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru wnioskéw i zapytari radnych oraz
zapewnienie publikowania zgodnie z przepisami uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta
Gminy;

przedktadanie projektéw uchwat Rady Gminy, Wdjtowi Gminy;

udziat w opracowywaniu projektéw dziatania na okres kadencji, rocznych i okresowych
plandbw pracy Rady Gminy i jej komisji oraz informowanie zainteresowanych
o0 zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i planéw;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego Rady Gminy oraz radnych, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia
przez kompetentne organy;

organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady
Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie
osobowym Rady Gminy lub jej komisji;

udziat w organizowaniu przez Rade Gminy uroczystych obchodéw $wiat panistwowych lub
lokalnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem catoksztaftu materiatow,
dotyczgcych honorowego obywatelstwa gminy;

wykonywanie prac zwigzanych z wyborami na tawnikéw do sadu rejonowego i sadu
okregowego.

W zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych, na podstawie opisu przedmiotu zaméwienia
przekazanego przez inne komorki organizacyjne Urzedu, w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych:

sporzadzanie ogtoszen o wszczeciu postepowania, ogtoszen o przetargach, ogloszer
0 udzieleniu zamowienia oraz ogtoszen o zawarciu umowy i zamieszczanie ich w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamdwien Publicznych udostepnionym na
stronach portalu internetowego Urzedu Zamdwien Publicznych, na stronie internetowe;
Zamawiajacego, na tablicy ogtoszen Urzedu;

przygotowywanie  specyfikacji warunkdéw zamodwienia, zaproszen do udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;

udzielanie wyjasnien dotyczacych treéci specyfikacji warunkdéw zaméwienia oraz
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6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)

przygotowywanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach projektow modyfikacji tresci
specyfikacji;

przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omytek pisarskich, omytek
rachunkowych oraz wezwan do uzupetnienia dokumentdow;

sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajgcego;

organizowanie posiedzen komisji przetargowej oraz sekretarska obstuga prac komisji;
sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania;

dbatos¢ i ochrona dokumentacji postepowania, protokotéw, ofert oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego w
trakcie jego trwania;

przygotowywanie projektow umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

udziat w postepowaniu odwotawczym;

przekazywanie informacji o koniecznosci zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

wspotpraca z Urzedem Zamowier Publicznych;

sporzgdzanie planow zamdwien publicznych w oparciu o wnioski sktadane przez
pracownikow Urzedu;

przekazanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolinot Europejskich lub zamieszczanie na
wtasnej stronie internetowej wstepnych ogtoszen informacyjnych o planowanych w ciggu
nastgpnych 12 miesigcy zamoéwieniach, lub umowach ramowych, niezwtocznie po
zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych
i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych w terminie okrelonym ustaws;
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych;
przygotowywanie i przeprowadzenie we wspdtpracy z komdrkami merytorycznymi
postepowan o udzielenie zamoéwien, do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwier
publicznych.

W zakresie funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych
z innych Zrédet:

1)

2)

przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie  do
finansowania ze srodkoéw unijnych;

opracowywanie programow pod katem pozyskiwania $rodkdéw z zewnetrznych zrédet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej;

opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wtasciwych organéw panstwowych w celu
pozyskania srodkow finansowych do realizacji zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskiej;

monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskie;
oraz ocena ich wykonania;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.

Realizacja zadan z zakresu przygotowania i prowadzenia inwestycji, w tym:

1)

przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do opracowania dokumentac;ji
projektowych przedsiewzie¢ inwestycyjnych, ujetych w budzecie gminy;

przygotowanie kompletu dokumentéw do udzielenia zamodwienia na opracowanie
dokumentacji projektowej dla przedsiewzieé j.w.;

wspotpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych
oraz nadzor nad realizacjg umdw na prace projektowe;

sprawdzanie kompletnosci opracowanego projektu i spetnienia wymagan okre$lonych
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5)

6)

7)

w decyzji 0o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zgodnosci z zatozeniami
przekazanymi na etapie udzielenia zamoéwienia i w trakcie wspétpracy z jednostkg
projektowa, jak rowniez z postanowieniami umownymi oraz egzekwowanie usuniecia
ewentualnych nieprawidtowosci lub uzupetnienia brakéw;

sprawdzanie kosztorysow inwestorskich pod wzgledem zgodnosci ich wykonania
z przepisami w tym zakresie;

przygotowanie zadan polegajacych na modernizacji obiektow istniejacych badz kapitalnych
remontow, gdzie procesy przygotowania i realizacji robét sa analogiczne jak dia
przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

sporzadzanie wykazow dokumentacji projektowych, ktérych opracowanie nie zostanie
zakoriczone w danym roku budzetowym.

Realizacja zadan z zakresu realizacji przedsiewzigé¢ inwestycyjnych, w tym:

1)
2)
3)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

ustanawianie inspektora nadzoru inwestorskiego;

zapewnianie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego;

zapewnianie sprawowania nadzoru nad istniejgcym uzbrojeniem terenu przez
przedstawicieli wiascicieli poszczegdlinych medidw;

protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej;

sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji rob6t budowlanych z zawartymi umowami;

w przypadku stwierdzenia koniecznosci wykonania rob6t dodatkowych przeprowadzenie
procedury zlecania tych robét zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

uczestniczenie w odbiorach robot budowlanych zanikajacych i ulegajgcych zakryciu;
rozwigzywanie przy pomocy odpowiednich stuzb wszelkich probleméw natury technicznej
i formalno-prawnej powstatych w fazie realizacji robét budowlanych;

organizowanie odbioréw koncowych i zapewnienie udzialu w nich przedstawiciel;
organow, ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepiséw szczegdtowych;
zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektow
budowlanych;

zawiadamianie wiasciwych organéw o rozpoczeciu i zakoriczeniu robét budowlanych;
uzyskiwanie pozwoleri na uzytkowanie obiektéw i przekazywanie ich uzytkownikom wraz
z kompletem dokumentacji budowy oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji, jezeli
charakter obiektu tego wymaga;

uczestnictwo w przegladach stanu technicznego obiektéw w okresach gwarangji,
egzekwowanie naprawy lub usunigcia niedorobek w wypadku ich stwierdzenia,
uczestniczenie w odbiorach ostatecznych;

zlecanie opracowan geodezyjnych w celu zgtaszania zmian danych ewidencyjnych
w ewidencji gruntéw dla obiektéw budowlanych powstatych w zwigzku z realizacjg
przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

czynnosci okreslone w pkt.5-9 wykonywane sg za wyjatkiem przypadkow tych procesow
budowlanych (inwestycyjnych i remontowych), w ktérych istnieje konieczno$c i obowigzek
posiadania aktualnego zaswiadczenia o przynaleznoéci do Slaskiej Okregowej lzby
inzynierdw Budownictwa.

Realizacja zadan z zakresu rozliczania finansowego przedsiewzie¢ inwestycyjnych, w tym:
1) prowadzenie ewidencji wniesionych wadiéw, przekazywanie informacji do referatu

finansowego o terminach ich zwolnienia;

2) egzekwowanie, zwalnianie i przediuzanie waznosci zabezpieczen nalezytego wykonania

umow oraz zabezpieczen z tytutu gwarancji jakosci;

3) prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania uméw i zabezpieczen z tytutu

gwarancji jakosci;

4) przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy bad?

zakupy ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na zgodno$¢ warunkdw ptatnosci
Z postanowieniami umownymi, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robdt,
kosztorysem ofertowym, prawidtowoscia naliczania wysokoéci podatku VAT:
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9.

10.

11.

12.

13.

5) przekazywanie dokumentow stanowiagcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane
roboty do referatu finansowego z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potracen badz
to z tytutu uzupetnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, bad? innych
potracen np. kompensat z tytutu naliczonych kar umownych;

6) wnioskowanie do Wdjta Gminy o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku
koniecznosci ich wprowadzenia zaréwno w planie rzeczowym jak i finansowym;

7) zbieranie wnioskow i analiza potrzeb w zakresie przysztych przedsiewzie¢ inwestycyjnycts;

8) przygotowanie do projektu budzetu zamierzen w zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

9) opracowanie harmonogramu realizacji wydatkéw budzetu w zakresie przedsiewzie¢
inwestycyjnych.

W zakresie zadan z zakresu ochrony przyrody i ustawy o lasach, w szczegdInosci:
1) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych usuwania drzew lub krzewdw;
2) wydawanie decyzji w sprawie wymierzenia kary administracyjnej pienieznej za usuniecie
drzew bez zezwolenia;
3) wprowadzanie form ochrony przyrody;
4) wspotdziatanie z wiascicielami i administratorami lasow panstwowych i prywatnych.

W zakresie zadan z zakresu ochrony srodowiska i rolnictwa, w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow;

2) wydawanie decyzji na $wiadczenie ustug w zakresie: oprozniania zbiornikow
bezodptywowych, transportu nieczystosci ciektych;

3) prowadzenie czynrioéci kontrolnych w zakresie przestrzegania zasad utrzymania czystosci
i porzadku w gminie;

4) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw;

5) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz osrodkamii
doradztwa rolniczego;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych;

7) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszarow gminy, w szczegélnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej
terenie oraz wydawanie opinii 0 obwodach towieckich;

8) opiniowanie rocznych planéw fowieckich.

W zakresie zadan z ustawy o odpadach w tym:

1) wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie odpadéw sktadowanych lub magazynowany<t.
w miejscach do tego celu nieprzeznaczonych;

2) wydawanie opinii w sprawie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
opiniowanie wnioskow dotyczacych wydawania zezwolen w  zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow;

Realizacja zadan gminy zakresie ustawy Prawo wodne.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy przeciwpozarowej
w stosunku do budynku Urzedu Gminy i Hali Sportowe;j.

W zakresie spraw drogownictwa, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych i gminnych obiektéw mostowych;

2) zarzadzanie siecig drég gminnych oraz infrastrukturg im towarzyszaca;

3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych i gminnych obiektow
mostowych;

4) opracowywanie planéw budowy, modernizacji i remontéw drég;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu drogowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami drog gminnych;
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7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drdg, pobieranie optat
i wspotdziatanie z referatem finansowym w tym zakresie;

8) wspotpraca z zarzadcami drdg powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
modernizacji, remontow i oznakowan drég;

9) wydawanie zezwolenn na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie
zwigzanych z gospodarkg drogowg;

10) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég wojewddzkich,
powiatowych lub gminnych;

11) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia;

12) wprowadzanie ograniczert badz zamykania drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osdb lub mienia.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw os$wietlenia miejsc publicznych
oraz drog przebiegajgcych przez teren gminy;

14) prowadzenie rozliczen za dzierzawe stup6w linii elektroenergetycznych niskiego napiecia;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dobudowg oraz wymiang obudowy lamp ulicznych;

16) realizacja zadari Gminy w zakresie ustaw: prawo przewozowe, o publicznym transporcie
zbiorowym i transporcie drogowym;

17) organizowanie i sprawowanie opieki nad pomnikami i grobami wojennymi;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkow;

19) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkéw, a znajdujgcych

sie na terenie Gminy;

20) nadzor nad umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic

i placow.

15. W zakresie zadan stanowiska informatyka w szczegélnosci:
1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzeduy;
2) naprawy biezace oraz dokonywanie okresowych przeglagdéw sprzetu celem zapewnienia
prawidtowego dziatania sprzetu informatycznego;
3) prace nad integracjg systeméw informatycznych w celu uproszczenia pracy
i maksymalnego wykorzystania oraz wprowadzania danych;
4) nadzdr poczty elektronicznej;
5) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi, tj. dostawcy sprzetu, administratorzy
programow;
6) obstuga techniczna i nadzor nad poprawnoscig pracy sprzetu i wdrozonych systemow oraz
zbieranie opinii o pracy i przydatnosci programéw i ich wadach;
7) prowadzenie wstepnego instruktazu obstugi sprzetu i oprogramowania;
8) Sledzenie nowosci rynkowych w zakresie oprogramowania (internet, czasopismayj
i udostepnianie informacji w tym zakresie pracownikom;
9) przygotowywanie danych do przetargbw na zakup sprzetu komputerowego,
oprogramowania, serwisu sprzetu itp. uméw z dostawcami;
10) pomoc w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi
i zakupy w dziedzinie informatyki dla Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
11) administrowanie siecig i systemami informatycznymi oprécz administrowan objetych
umowami;
12) rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja sprzetu zgodnie z wymaganiami oprogramowania;
13) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania;
14) obstuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu, w tym réwnie Biuletynu Informacji
Pubiicznej przy wspotpracy z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych;
15) wnioskowanie o likwidacje sprzetu komputerowego;
16) obstuga techniczna i informatyczna w petnym zakresie, w tym obstuga Biuletynu Informacji
Publicznej;
17) petnienie funkcji koordynatora przesyfania zbioréw danych do GUS;
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18)
19)

archiwizacja baz danych;
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

16. Ponadto do zadan referatu organizacyjnego, funduszy zewnetrznych i inwestycji nalezy:

1) organizacja przewozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacji badz
przymusowym badaniom stanu zdrowia;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami na terenie gminy ustug hotelarskich
i turystycznych;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zdrowia (apteki, profilaktyka);

4) przyjmowanie o$wiadczern majgtkowych pracownikéw Urzedu oraz innych os6b
zobowigzanych do ich sktadania.

§ 10.
1. Skarbnik kieruje referatem finansowym.

Na podstawie dokonanego podziatu zadar oraz przepiséw prawa do wiaéciwoéci Skarbnika

nalezy w szczegdinosci:

1) wykonywanie uprawnier giéwnego ksiegowego;

2) wspétdziatanie w przygotowaniu projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzér nad jego
wykonaniem przez gmine i przez gminne jednostki organizacyjne;

3) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektdw zmian uchwaty
budzetowej;

4} przygotowywanie projektu uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
projektow zmian uchwaly w sprawie w Wieloletniej Prognozy Finansowej;

5) przygotowywanie projektéw zarzadzehn Wojta Gminy w sprawie zmian w planie dochodow
i wydatkow;

6) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem zadan
referatu finansowego;

7) nadzorowanie wykonania obowiagzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej budzetu;

8) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

9) organizowanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku gminy;

10) nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

11) sprawowanie nadzoru nad budzetem gminy;

12) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

13) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych;

14) informowanie Wéjta Gminy o aktualnej sytuacji finansowej gminy;

15) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych - na podstawie otrzymanych imiennie upowaznien;

16) wspotpraca z Rada Gminy i jej Komisjami;

17) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankami i innymi instytucjami;

18) zapewnienie prawidfowosci terminowego $ciggania naleznoéci oraz sptat zobowigzan.

3. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadar, wynikajgcych z polecen

lub upowaznien Wojta Gminy.

4. Wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych w referacie

Urzedu bezposrednio nadzorowanym.
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§11.

Do zadan referatu finansowego w szczeg6inosci nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu i szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkow tego

budzetu;

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi i dotacjami;

3) analiza i ocena realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu

racjonalnego dysponowania srodkami;

4) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu oraz budzetu Gminy;

5) prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania oraz prowadzenie raportow

kasowych;

) dokonywanie rozliczeri dochodéw ze Slgskiego Urzedu Wojewddzkiego;

7) sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

&) rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

9) dokonywanie polecen przelewéw z rachunkéw bankowych;

10) opracowanie i sprawdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym;

11) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

12) uzgadnianie spiséw inwetaryzacyjnych;

13) prowadzenie ewidencji rozliczer podatku VAT;

14) przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych oraz dotacji dla instytucji kultury;

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, budzetu Gminy oraz funduszy celowych;

16) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do za$wiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla pracownikéw przechodzgcych na emeryture lub rente;

i7) dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym za
pracownikow Urzedu oraz pozostate osoby wykonujgce czynnosci na podstawie umoéw
cywilnoprawnych;

18) prowadzenie ewidencji zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych;

19) dokonywanie zbiorczych i indywidulanych rozliczer potraconych sktadek oraz éwiadcze
wyptaconych z ubezpieczenia spotecznego oraz rozliczern sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne;

20} sporzgdzenie raportéw dla osoby ubezpieczonej oraz doreczenie ich pracownikom Urzecu
i innyrn osobom podlegajgcym ubezpieczeniu;

21) analiza i nadzor nad planami finansowymi jednostek budzetowych oraz naa
opracowywaniem planow finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej i innyvil
zadaniami zleconymi Gminie ustawami oraz porozumieniami (umowami) zawartymi
pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

22) ksiggowanie na podstawie sprawozdan, udziatéw w podatkach pobieranych przez Urzad
Skarbowy oraz Ministerstwo Finanséw;

23) prowadzenie ewidencji analitycznej czynszéw i innych naleznoéci oraz sporzadzanie
w tym zakresie upomnien i tytutéw egzekucyjnych;

24) przyjmowanie od pracownikow samorzgdowych, kierownikéw jednostek budzetowych
oraz pracownikow Urzedu wnioskéw do projekt planu budzetu, po uprzednim zleceniu ich
wykonania przez Skarbnika;

25) organizacja i kontrola prawidtowosci obiegu dokumentacji finansowo - ksiegowej;

26) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta Gminy o jego realizacji;

27) naliczanie i rozliczanie Funduszu Soteckiego;

28) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin oraz o podatkach i optatach lokalnycn

i optacie skarbowej;

nadzor nad dziatalnoscig finansowa podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych;
opracowanie sprawozdar: finansowych i bilansow;

obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gmine;

ewidencja ksiegowa $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;

&)

29
30
31
32

— — e e
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33) przygotowanie projektow uchwat w sprawie okre$lania stawek podatkdw i optat lokalnych;

34) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz bankami;

35) wydawanie za$wiadczen o stanie majagtkowym oraz o niezaleganiu w podatkach;

36) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg finansowg dotacji celowych przekazywanych
przez Wojewode na zadania zlecone;

37) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg finansowa dotacj przekazywanych przez
Gmine innym podmiotom;

38) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw i prawidtowe
rozliczenie dotacji z tego tytutu;

39) sporzadzeriie list ptac oraz kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

40) analityczne prowadzenie dochodéw z tytutu dokonania opfat za zajecie pasa drogowego;

41) prowadzenie ewidencji analitycznej na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz spraw

windykacyjnych w ww zakresie;

42) wprowadzanie zmian podatkowych na podstawie zawiadomieri z Starostwa Powiatowego -
Wydziat Geodezji;

43) dokonywanie wymiaru fgcznego zobowigzania pienigznego oraz podatkéw lokalnych od
0s0D fizycznych;

44) wystawianie nakazow i decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla oséb fizycznych
w systemie informatycznym;

45) sprawowanie nadzoru nad softysami w zakresie inkasa podatkéw, dokonywanie rozliczer
i ustalenia wynagrodzen;

46) dokonywanie na podstawie deklaracji przypiséw i odpiséw podatkéw dla oséb prawnych
i fizycznych;

47) prowadzenie ksiegowosci zobowigzan pienieznych, podatkéw i opfat lokalnych oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, umorzeniem naleznoéci podatkowych,
rozktadaniem na raty lub odraczaniem sptaty zobowigzan pienieznych podatkdw i oplat
lokalnych;

49) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

50) terminowe wystawianie upomnier i tytutéw wykonawczych w zakresie podatkow;

51) dokonywanie wpiséw na hipoteke, zastawu skarbowego z tytutu podatkéw;

)
)

w

2) dokonywanie rozliczen dla izb Rolniczych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
3) dokonywanie potwierdzen dla celéw emerytalno-rentowych dla rolnikdw;
)

54) podejmowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;
55) wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

w

§12.
1. Kierownik USC kieruje referatem ds. obywatelskich.

2. Do wilasciwosci Kierownika USC nalezy realizacja zadar wynikajacych z przepiséw prawa o aktach
stanu cywilnego, w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzin, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny 0sob;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

3) gokonywanie sprostowan i uzupetnien aktow stanu cywiinego;

4) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

5) udzielanie $lubow;

6) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych;

7} przyjmowanie zapewnien stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku

matzenskiego;
8) wydawanie zaswiadczen o zdolnodci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granicy;
12



9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
i8)

19)
20)

21)

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;

zatatwianie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego;
prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk;

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, powrocie do poprzedniego nazwiska
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia
dla 0s6b urcdzonych w Polsce;

nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci;
aktualizacja danych w rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego;

sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszy matzeniskich;

petnienie funkcji petnomocnika ds. wyboréw - urzednika wyborczego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p/poz na terenie gminy oraz wspotoraca
z jednostkami Gchotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

w przypadiku nieobecnosci Sekretarza dekretowanie korespondencji wplywajacej do
Urzeduy;

oddawanie w najem, dzierzawe, uzyczenie nieruchomoéci innych niz nieruchomosci
gruniowe lub ich czesci, zmiana warunkéw tych umdéw ich przedtuzanie i
rozwigzywanie oraz aktualizowanie stawek czynszu — w zakresie sal OSP;

3. W zakresie spraw zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz
integracji spotecznej 0séb uzaleznionych od alkoholu, w szczegélnosci:

1)

7)

opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;
przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem i dziatalnoicig Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;
Opracowywanie projektow preliminarzy wykonania gminnego programu profilaktyki
rozwigzywania  problemoéw  alkoholowych oraz  gminnego  programu
przeciwdziatania narkomanii;
Opracowywanie projektow sprawozdania z realizacji gminnego programt
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z konkurséw ofert na wykonanie
poszczegolnych zadan w ramach gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;
viezaca koordynacja zadan oraz wspOfpraca z instytucjami i organizacjaini
wykonujgcymi  zadania  zaplanowane w gminnym  programie profilaktyki
» rozwigzywania probieméw alkoholowych i gminnym programie przeciwdziatania
narkomanii.

Do zadan Kierownika USC nalezy réwniez wykonywanie innych zadar na podstawie

przydzielonego przez Wéjta Gminy zakresu czynnosci.

Do zadan Kierownika USC nalezy takze wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczgcych

pracownikow zatrudnionych w referacie Urzedu bezposrednio nadzorowanym.
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§13.

Do zadan referatu ds. obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw obywatelskich, nalezy w szczegélnosci:

1)

prowadzenie ewidencji ludnosci w Rejestrze Mieszkancéw i w Systemie Rejestrow
Paristwowych ZRODEO, w  szczegdlnoici: zameldowanie obywateli polskich
i cudzoziemcow w miejscu pobytu statego lub czasowego, wymeldowanie obywateli
polskich i cudzoziemcédw z miejsca pobytu statego lub czasowego, przyjmowanie od
obywateli zgtoszen wyjazdu poza granice RP;

2} wydanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow;

3) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow,
rejestru zamieszkania cudzoziemcdw oraz rejestru RDO;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej witasciwosci oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych;

5) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow;

6) wspoldziatanie przy organizacji wyboréw i referendéw;

7) obstuga dowoddéw osobistych w systemie RDO, w szczegblnosci przyjmowanie
wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, wydawanie dowoddw osobistych,
wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty lub uszkodzeniu dowodu, uniewaznianie
aowodow osobistych.

2. Z zakresu spraw obronnych w szczegélnosci:

1) przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
pezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) opracowywanie (w skfadzie zespotu) dokumentéw planistycznych, w tym kart
realizacji zadan operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania i dziatanie
organow gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i w
czasie wojny;

3) opracowanie i aktualizacja: planu operacyjnego, funkcjonowania gminy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

4) sporzgdzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania dia organu wykonawczego gminy oraz statego dyzuru;

5) opracowanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom
wspotdziatajgcym  (we  wiasciwym  zakresie) informacji dotyczacych elementéus
systemu  kierowania bezpieczeistwem narodowym, w tym planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, stanowiska kierowania i statego dyzuru;

6) opracowywanie plandw akcji kurierskiej;

7} urucnarianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej;

8) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci;

9) sporzadzanie programoéw szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczng
ich aktualizacjg;

10) opracowanie i terminowe uzgodnienie z Wojewoda Slaskim rocznego planu szkolenia
coronnego gminy oraz wykonywanie czynnosci zapewniajgcych jego realizacje, w tym
przeprowadzenie zajec ujetych w tym planie;

11) sporzgdzarme plandw realizacji szkolenia obronnego oraz gromadzenie i posiadarnie
wszeikiej dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym szkoleniem:;

i2) sporzgdzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem poboru.

3. Prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony:

1) nakiadanie i zdejmowanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony;

2)

przygotowarile i przesytanie wtasciwym organom danych niezbednych do planowania
obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadar wynikajacych
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4.

z obowigzkdw panstwa - gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki.

Z zakresu spraw cbhrony cywilnej w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem obrony cywilnej
oraz zwalczaniem klesk zywiotowych na terenie gminy;
2) planowanie dziatan w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;
3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
4) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;
5) organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;
6) «ierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie tycti
dziaian;
/) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcych na terenie gminy;
8) dokonywarnie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewziec zmierzajgcych do petnej realizacji zadan;
9) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;
10) zapewnienie prawidtowej gospodarki sprzetu OC; prowadzenie gminnego magazyriu
sprzeiu OC;
11) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen
dia Srodowiska.

Z zakresu zarzgazania kryzysowego w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy Redziny;

2) pianowanie dziatat majacych na celu: zapobieganie sytuacjom kryzysowyii,
reagowanie w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych oraz usuwanie ich
skutkow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego.

Z zakresu informacji niejawnych w szczegélnosci:
1) prowadzenie dziennika ewidencji dokumentéw niejawnych oraz ich obiegu.

Do zadan referatu ds. obywatelskich nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych -
funduszem soteckim i chstuga zebrar wiejskich.

§14

Kierownik referatu gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami kieruje
Referatem gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami.

Do zadan Kierownika referatu gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami
nalezy sktadanie w imieniu gminy oswiadczern woli w sprawach majgtkowych w zakresie
zarzadu mieniem - na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

W zakresie spraw planowania przestrzennego, w szczegélnosci:
1) sporzgdzanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek;
2) udostepnianie do wgigdu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
3) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
4) prowadzenie rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
5) gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami, a takze wnioskéw dot. zmiany
miejscowych  planow  zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium;
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4.

5.

6.

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie procedury naliczania renty planistycznej wraz z powotywaniem
rzeczoznawcow majatkowych;

7) wydawanie decyzji podziatowych oraz postanowien o zgodnosci proponowanego podziatu
z ustaleniami Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego;

8) koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem projektéw studium uwarunkowad
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium;

9) keordynacja spraw zwigzanych z projektami miejscowych planéw zagospodarowana
przestrzennego oraz zmiany plandw;

10) koordynowanie prac gminnej komisji-architektonicznej;

11) przygotowywanie materiatéw do okresowych ocen dot. zmian miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz  studium  uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

12) korespondencja z organami w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

13) wydawanie zaswiadczern o zgodnosci sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowani przestrzennego;

14) wydawanie zaswiadczen o rewitalizacji;

15) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych.

W zakresie nieruchomosci w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numerdw porzgdkowych budynkéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem ewidencji miejscowosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem ewidencji ulic
i adreséw;

4) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sadowych dotyczacych w szczegdlnosci
wiasnosci nieruchomaosci lub innych praw na nieruchomosci;

6) prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczen nieruchomodci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci;

8) prowadzenie postepowan w zakresie scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu;

9) reprezentowanie Gminy w czynnodciach wznowienia znakéw granicznych, ustalenia
punktéw granicznych oraz przebiegu granic dziatek ewidencyjnych wchodzgcych w sktad
gmininego zasoobu nieruchomosc;

10) wspotpraca w  zakresie udzielania zamoéwien publicznych na wykonanie prac
geouezyjnych oraz udziat w nadzorze nad ich wykonaniem;

11) poaejmowanie czynnosci majgcych na celu przejecie nieruchomosdci na rzecz gminy do
momentu rokowan;

12) podejmowanie czynnosci poprzedzajacych podziat nieruchomosci wehodzacych w skiad
zascbu gminy;

13) reguiacja Ksigg Wieczystych, opracowanie i skfadanie wnioskéw do Sadu Rejonowego;

14) reguiacja stanu prawnego nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Gminy Redziiy.

Kierownix refzratu gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami, wykonuje
zadania referatu w zakresie gospodarki przestrzennej oraz inne zadania na podstawie
przydzielonego przez Wdjta Gminy zakresu czynnosci.

Do zadan Kierownika gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami nalezy
takze wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionyci
w referacie Urzedu bezposrednio nadzorowanym.

Kierownik referatu gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami nadzoruje i
bezposrecdrnic koordynuje dziatania podejmowane w celu realizacji zadar przez Zakiad
Gospodarki ivlieszkaniowej i Komunalnej w Redzinach.
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§15

Do zadan referatu gospodarki przestrzennej, nieruchomosci i gospodarki odpadami, nalezy:

1.

2.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie procedury oddawania nieruchomoéci w uzytkowanie wieczyste, w tym
procedury zwigzanej z aktualizacjg opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang warunkow uzytkowania wieczystego oraz
wygasnieciem uzytkowania wieczystego;

3) przeksztafcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci na rzecz
dotycnczasowych uzytkownikow wieczystych nieruchomosci;

4) sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomoéci oraz informacji
0 Stanie tego zasobu;

5) okreslanie zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci wchodzgcych w skiad
gminnego zasobu oraz ich wydzierzawiania lub wynajmowania na czas oznaczony dtuiszy
niz 3 lata iub na czas nieoznaczony;

6) aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych;

7) przeprowadzanie rokowarn o nabycie w drodze umowy prawa wilasnosci, prawa
uzytkowania  wieczystego lub innego prawa rzeczowego na nieruchomosc
poprzedzajacych wywtaszczenie tych praw;

8) sprzedaz i zamiana nieruchomosci gminnych;

9) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych wchodzgcych w skiac

mieszkaniowego zasobu gminy oraz nabywaniem takich lokali na rzecz gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali uzytkowych oraz ich nabywaniem na
rzecz gminy;

12) oddawanie nieruchomosci gruntowych w najem, dzierzawe i uzyczenie; zmiana warunkow

tych umow, ich przediuzanie i rozwigzywanie oraz aktualizowanie stawek czynszu;

13) ocddawanie w najem, dzierzawe, uzyczenie nieruchomoéci innych niz nieruchomosct
gruntowe lub icn czesci, zmiana warunkdw tych umoéw ich przedtuzanie i rozwigzywariie
oraz aktualizowanie stawek czynszu;

i4) przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaty zarzad nieruchomosci komunalrycii
i protokoliarne ich przekazywanie;

i5) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzgdu nieruchomosci komunalnych
i protoksiarnie ich przejmowanie lub ich czesci;

16) aktualizacja optat rocznych ustalonych z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania
aieruchomoscei;

17) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

i8) uJstalanie opiat adiacenckich z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci na skutek icr
geodezyjnego podziatu;

19) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

20) prowaazenie i aktualizacja ewidencji gminnych nieruchomosci oraz zlecanie ich wyceny;

21) prowzdzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem kosztdw zuzycia medidéw w budynkach
grinnych z wyigczeniem OSP.

W zakresie spraw dziatalnosci gospodarczej, w szczegdInosci:

1) growaczenie spraw z zakresu CEIDG;

2) zapewnienie wspotpracy w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej, kiubami sportowymi, uczniowskimi klubami sportowymi oraz placowkami
oswiatowo - wychowawczymi;

3) przedstawianie projekiéw planéw rozdysponowania $rodkdw finansowych oraz
sporzgdzanie rozliczenia z dotacji udzielonej klubom sportowym dziatajgcym na terenie
gminy;

4)  zapewnienie bezpieczenstwa osob pltywajacych, kapigcych sie;
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prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi;

7) prowadzenie postepowan w sprawach o wydawanie i cofanie decyzji na sprzedaz

napojéw alkoholowych;

8) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

9) przygotowanie projektow uméw uzyczenia, najmu dla Klubédw Sportowych, Stowarzyszen

na dziatalnosc zwigzang z promowaniem kultury i sportu.
3. W zakresie zadan z zakresu ochrony zwierzat, w szczegélnosci:

1) prowadzenie w ramach uprawnierr Gminy zadan zwigzanych z chorobami zakaznymi
Zwierzgt;

2) prowadzenie spraw oraz stosowanie ustawy w sprawach zasad i wytapywania bezdomnych
zwierzgt;

3) wydawanie decyzji zezwalajgcej na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk, spalarni zwtok zwierzat i ich czesci;

4) prowadzenie wykazu ras psow uznanych za agresywne oraz wydawanie zezwolen na

utrzymanie psa takiej rasy;

5) orzekanie o czasowym odebraniu zwierzat whascicielom.

4. W zakresie zadan utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w szczegdlnosci:

1)

N

)

7)

3)
9)

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunainymi;

udostepnianie wzoru deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przygotowywanie decyzji wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku braku dekiaracji;

weryiikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Zfozonych przez mieszkancow;

udostgpnianie na stronie internetowej urzedu informacji o podmiotach odbierajgcych
odpady komunaine, miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady
komunaine, osiggnietych przez gmine oraz podmioty wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania dc ponownego uzycia i odzysku, ograniczenia masy odpadéw komunalnyct.
ulegajgeycn biodegradacii kierowanych do sktadowania, punktach selektywnego zbierania
capaddw komunalnych;

przygotowywanie decyzji naktadajgcej kary pienigzne dla przedsiebiorcéw odbierajacycii
odpady komunalne od wifascicieli nieruchomosci niewykonujgcych obowigzks w
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

opraccwanie narmonogramu realizacji wydatkéw budzetu w zakresie gospodarki
komunalnej {sprawozdawczosé);

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

Cpracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku w gminie.

5. W zakresie zadar z ustawy o odpadach w tym:

1)
2)
3)

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach;
o35iuga edministracyjna PSZOK;

kontrolowanie jakosci ustug $wiadczonych przez firme odbierajgca odpady;
prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
ngademc wplywow i dochoddw w zakresie optaty za wywdéz odpadéw;

rOZ3c: s inkasentow z tytutu pobranej optaty za gospodarowanie odpadami;
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8) sporzadzanie sprawozdan dot. gospodarki odpadami.

6. W zakresie zadan stanowiska koordynatora hali sportowej nalezy w szczegdInosci:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminnych w zakresie funkcjonowania
sportu i rekreacji;

2) koordynowanie i organizowanie zaje¢ ruchowych oraz imprez w celu zapewnienia
systematycznej dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej na obiektach sportowych;

3) popularyzowanie wszelkich form aktywnosci na rzecz zdrowia i sprawnoéci dzieci oraz
mtodziezy;

4) promowanie zdrowego trybu zycia, wolnego od alkoholu i narkotykéw oraz réznych form
spedzania wolnego czasu, integracja spoteczna oraz wyréwnywanie szans poprzez sport;

5) podejmowanie samodzielnie i wspdinie z placowkami oSwiatowymi, organizacjami
nieformalnymi i stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami przedsiewzie¢ majgcych na
celu krzewienie sportu, turystyki i rekreacji;

6) opracowanie kalendarza wydarzer sportowych we wspotpracy z Urzedem Gminy,
szkotami oraz organizacjami pozarzagdowymi;

7) wspotpraca z mediami w zakresie promocji wydarzer sportowych na terenie Gminy;

8) wspdtpraca z wtasciwym merytorycznie pracownikiem Urzedu Gminy w zakresie biezgce;
publikacji informacji o wydarzeniach sportowych na stronie internetowej oraz w mediach
spotecznosciowych;

9) dbanie o 0gdiny porzgdek na obiektach i wokét nich;

10) stata troska o zapewnienie bezpieczeristwa na obiektach podczas zajec sportowych;

11) zgtaszanie zarzadzajgcemu obiektem biezgcych potrzeb z  zakresu wyposazenia
w niezbedny sprzet sportowy i napraw wyposazenia;

12) pozyskiwanie érodkdw pozabudzetowych na realizacje zadan w zakresie sportu, rekreacji
i czynnego wypoczynku dzieci i mtodziezy, promowanie wolontariatu w sporcie;

13) sktadanie sprawozdar z dziatalnosci sportowe;.

§16

Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych oraz przepiséw prawa
zwigzanych z zakresem zadan poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) znajomos¢ orzecznictwa, w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow gminnych oraz przepiséw prawa
zwigzanych z zakresem zadan poszczegdlnych stanowisk pracy;

3) umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz administracjg rzadows;

4) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

6) umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normg prawng zarowno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organdéw
administracji rzgdowej;

7) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu;

8) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen;

9) planowanie zadari rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy;

10) sygnalizowanie ‘Wojtowi Gminy, Skarbnikowi lub Sekretarzowi o zdarzeniach, ktére mogg

by¢ powodem braku réwnowagi budzetowej;

11) zapewnienie wiasciwej | terminowej realizacji zadar;

12) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programow rozwoju w zakresie
dziatania,

13) zapewnienie zastepstwa na stanowiskach wchodzacych w sktad referatow;

14) dbatos¢ o wykonywanie zadar publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa,
interesu gminy i innych jednostek podlegtych oraz indywidualnych intereséw obywateli;

15) przestrzegania ustaw: o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;
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16) ochrona zarejestrowanych zbioréw danych osobowych, przestrzeganie RODO i ochrona
informacji niejawnych.

§17

1. Do zadan poinocy administracyjnej nalezy wykonywanie czynnosci zleconych przez Wéjta Gmiriy
w celu realizacji zadadi wynikajagcych z potrzeb poszczegdinych referatéw lub samodzielnych
stanowisk.

2. Do zadan gorica nalezy w szczegdlnosci:
1) dorgczanie pism adresatom i udokumentowanie tych czynnosci  zgodnie
z otrzymanymi dyspozycjami oraz okreslonymi w KPA zasadami i trybem doreczania pismi;
2) rozliczanie sie z dostarczanych przesyfek listowych oraz ich zwrotéw;
3) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

3. Do zadan stanowiska ds. promocji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg i nadzorem nad przygotowaniem,
opracowanieni i dystrybucjg publikacji oraz materiatéw promocyjnych gminy;

2) obstuga kontaktow gminy, koordynowanie dziatari wspotpracy turystycznej, kulturainej
i gospodarczej;

3) wspotudziat w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym gminy;

4) tworzenie pozytywnej wizji gminy;

5) koordynacja i wspétdziatanie z innymi jednostkami gminy w zakresie promocji gminy;

6) przygotowanie oraz realizacja przedsiewzie¢ promocyjnych;

7) przygotowanie i udziat w imprezach promocyjnych;

8) organizowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine wspolnie z lokalnymi i zewnetrznymi
instytucjami;

S) promowanie i upowszechnianie osiagnie¢ gospodarczych i kulturalnych;

10) wspotpraca z instytucjami administracji rzgdowej i innymi instytucjami realizujgcymi
zadania promocji;

11) prewadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskéw o patronat Woéjta, w szczegdincsci
zbieranie wnioskéw o patronat oraz prowadzenie wykazu imprez objetych patronatem,
przygotowanie udziatu Wéjta lub jego przedstawicieli w imprezie objetej patronatem:;

12) koordynacja spraw zwigzanych z wykorzystaniem wizerunku Herbu Gminy;

13) wspéipraca z mediami — utrzymywanie kontaktéw z redakcjami prasowymi, radiowymi,
telewizyjnymi oraz portalami internetowymi;

14) informowanie medidw o istotnych wydarzeniach w gminie.

§18

Wykaz stanowisk dopuszczonych do informacji niejawnych: informatyk - petnomocnik ds. informacji
niejawnych, stanowisko ds. obronnych i OC, Kierownik USC.

Rozdziat IV

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawa miejscowego

§19
1. Organy samorzadu gminnego wydajg akty prawa powszechnie obowigzujgce na obszarze
gminy w formie uchwai i zarzgdzen.
2. Akty prawne ustanawiajg:

a) Rada Gminy w formie uchwat;
b) Wéjt Gminy w formie zarzgdzen (nie dotyczy wydawania zarzadzen porzadkowych).

20



Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowujg pracownicy poszczegdlnych Referatow.
Projekty aktow przedstawiane sg Radcy Prawnemu do zaopiniowania, a nastepnie Waojtowi
Gminy, ktory kieruje uchwaty pod obrady Rady Gminy.

W miare potrzeby przygotowywane projekty aktow prawnych powinny by¢ konsultowane
z przedstawicielami zainteresowanych organizacji spotecznych, zwigzkéw zawodowych i
innych.

Uchwata po jej podjeciu przez Rade Gminy kierowana jest na wiasciwe stanowiska pracy w
celu jej wykonywariia.

Rejestr uchwatl i zarzadzed prowadzony jest w referacie organizacyjnym, funduszy
zewngtrznych iinwestycji;

§20

Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Redziny.

W zakresie okreslonym ustawg akty prawa miejscowego ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Slaskiego.

Rozdziat V

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
{w tym skarg, wnioskéw i interpelacji)

§21

Indywidualne spiawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksic
Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczegéinych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotfecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
merytoryczni pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

§22

Ogolrie zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreéla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczgce
zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
Sprawy wnoszone przez obywateli w formie skarg ewidencjonowane s§ W rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym w referacie organizacyjnym, funduszy zewnetrznych i inwestycji,
pozostate sprawy w rejestrze pism przychodzacych do Urzedu.

§23

Pracownicy cosltugujgcy interesantdw zobowigzani sg do:
udzieiania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treéci
obowigzujgcych przepisow;

- rozstrzygania sprawy w miarg mozliwoéci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslania terminu zatatwienia sprawy;
uzupeiniania w miare mozliwosci brakujgcej dokumentacji we wiasnym zakresie;
informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwienia sprawy;

- powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

- informowanie o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub érodkach zaskarzenia od
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wydanych rozstrzygniec.
Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej lub ustnej, w sprawach
podlegajacych ustawie o ochronie danych osobowych udziela sie informacji na wniosek
pisemny o udostepnienie danych.
Interesant ma prawo zadac sporzadzenia protokotu z jego wniosku lub skargi.

§24

Wojt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach ©
9.00 do 10.00 oraz w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 16.30

W razie niecbecnosci Wojta Gminy interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC oraz Kierownik Referatu gospodarki przestrzennej,
nieruchomosci i gospodarki odpadami.

£ przyjgl interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

Rozdziat Vi

Organizacja i tryb wykonywania dziatalnosci kontrolnej
§25

Do podstawowych zadan dziatalno$ci kontrolnej naleza:

a) badanie legainosci, celowosci, rzetelnoéci i gospodarnosci  dziatan jednostek
organizacyjnych podporzgdkowanych gminie;

b) badanie wykonywania zadan witasnych gminy wzgledem legalnoci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci;

¢) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzgdowej;

d) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan komérek
organizacyjnych Urzedu;

e) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z obowigzujgcymi przepisami.

Celem «ontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajgcych  Wojtowi Gminy wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa

i wynikajgcych z uchwat Rady Gminy.

Kontrole w jedncstkach podporzadkowanych Gminie mogg by¢ prowadzone przez

pracownikow Urzgdu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Wojta Gminy,

okreslajgcego temat, zakres i termin dziatania.

Zbiorowg dokumentacje dotyczacy kontroli finansowej prowadzi Skarbnik, natormiasi

Zz pozostaiycn tematow kontroli - Sekretarz.

Rozdziat VI

Obieg dokumentéw oraz rasady podpisywania pism i decyzji (w tym zamawianie,
przechowywanie i uzywanie pieczeci)

§26

Organizagye prac kanceiaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna dla organdéw grmiri
i zwigzkow miedzygmisnych rozpoizadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, oznacza to:

- nadanie korespondencji daty wpiywu na pismie lub kopercie /w przypadku, gdy koperty

nie podlegajg otwarciu/,
- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na
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korespondencji.
Korespondencja jest dekretowana na Wojta Gminy, Skarbnika, Kierownika USC, Kierownika
referatu oraz pracownikow przez Sekretarza.
Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w sekretariacie, a nastepnie kierowana do
biura Rady Gminy.
Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy winna byc traktowana jako prywatna i nie podlega otwarciu i rejestracji. Jezeli okazi:=
sie, ze korespondericja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwltocznie przedktada
ja do zarejestrowana i opatrzenia numerem rejestru.
Korespondencja wysylana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sgdowym, wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§27

Wzory zamawianych dia potrzeb Urzedu pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu
powiriny byc¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacii
Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.

Wz6r i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.

Czynnosci zwigzane z ewidencjg, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku pieczeci wykonuje
Sekretarz.

Whioski pracownikdw na stanowiskach pracy o wykonanie nowych pieczeci, pod wzgledem
zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng i systemem organizacji Urzedu opiniuje i akceptuije
Sekretarz.

Wydawanie wykonanych pieczeci odbywa sie za pokwitowaniem.

Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
Kradziezg ponoszg pracownicy, ktdrym zostaty one powierzone do uzytku.

rakt zaginigcia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwiocznie zgtosi¢ Sekretarzowi, ktGry
zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

§28

Zatgcznik de niniejszego regulaminu stanowi jego integralng czesc.
Zmiany regulaminu wymagaja zarzadzenia Wojta Gminy Redziny.

—
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