Z.arzadzenie Wewnetrzne nr .4).1...../2013

W sprawie:

Wajta Gminy Wyry
z dnia 13 maja 2013 r.

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tj.Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia
Wewngtrznego nr 59/2010 Wojta Gminy Wyry z dnia 30.12.2010 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

zarzgdzam:

§1. W Zarzadzeniu Wewngetrznym nr 59/2010 Wéjta Gminy Wyry z dnia 30.12.2010 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry wprowadza si¢ nastepujace

zmiany:

1) § 43 otrzymuje brzmienie:
Do zakresu obowiazkoéw Doradcy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
spraw obronnych nalezy w szczeg6lnosci:
1. w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1y
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

koordynowanie realizacji zadan Wojta zwigzanych 2z przygotowaniami
obronnymi panstwa,

planowanie obronne (wykonywanie uzgadnianie 1 aktualizowanie planu
operacyjnego, programOw obronnych oraz przegladéw obronnych),
przygotowanie i organizacja systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
na poziomie gminy — planowanie, organizowanie i realizowanie Glownego
Stanowiska Kierowania Wojta,

przygotowanie, organizacja i realizacja zadan Stalego Dyzuru na potrzeby
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

przygotowanie, organizacja i realizacja zadan dostarczania kart powotania w
trybie akcji kurierskiej (wsparcie mobilizacyjne Sit Zbrojnych RP),
wspoéldzialanie w zakresie wsparcia wojsk sojuszniczych — organizacja HNS
(Host Nation Support),

organizacja wspolpracy cywilno — wojskowej z Wojskowa Komendg
Uzupetien w Tychach,

planowanie i organizowanie szkolen obronnych dla pracownikéw urzedu gminy
oraz podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

kontrolowanie realizacji zadan obronnych przez podlegle i nadzorowanie
jednostki organizacyjne — zgodnie z kompetencjami,

10) koordynowanie przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne

panstwa,

11) koordynacja planowania i realizowania §wiadczen osobistych i rzeczowych na

rzecz obrony.



2. w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony
cywilnej ludnosci gminy,

okreslenie zagrozen zwigzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub
sitami natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na
obszarze gminy,

opracowywanie programow i planow w zakresie zapobiegania,
przygotowywania, reagowania kryzysowego i odbudowy

przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementéw systemu wczesnego
ostrzegania i alarmowania,

organizowanie i utrzymywanie systemu lacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

ustalanie zadan w zakresie ochrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym 1 innym jednostkom organizacyjnym dziatlajgcym na terenie
gminy oraz koordynacja tych zadan.

wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie
integracji stuzb ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu
ochrony ludnosci,

opracowywanie planéw ochrony cywilnej gminy oraz nadzér i opiniowanie
planéw ochrony cywilnej instytucji,

planowanie, organizowanie i realizacja szkolen w zakresie ochrony cywilnej,
koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit ochrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen $rodowiska,

utrzymywanie statlego kontaktu z Policja, Panstwowa Strazg Pozarng, stuzbami
nadzoru budowlanego w zakresie niezbednych do realizacji zadah ochrony
ludnosci

planowanie catoksztaltu gospodarki materialowej na potrzeby ochrony cywilnej
gminy,

nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkow ochrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzetu i Srodkdw ochrony cywilnej oraz ewidencja
sprzetu bedacego na wyposazeniu formacji ochrony cywilnej,

planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,
okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
ochrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony cywilnej w gminie oraz
podejmowanie przedsiewzig¢ do pelnej ich realizacji,

planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejondéw zagrozonych,
objetych kleska zywiolowa badz katastrofa,

popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony cywilne;j,

3. w zakresie informacji niejawnych.

1)
2)

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych
dokumentéw do kancelarii,

12) biezgca kontrola postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje

niejawne, a ktore zostaty udostgpnione upowaznionym pracownikom,

13) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w

Urzedzie.”



2) § 47 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem

i realizacja budzetu gminy, obslugg finansowo-ksiggowa Urzgdu, wymiarem i poborem

podatkow, optat lokalnych 1 oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w

szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektu budzetu gminy na podstawie opracowanych przez referaty
Urzedu i jednostki organizacyjne gminy szacunkéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) sporzadzanie planu wykonawczego dochodow i budzetu,

3) opracowywanie planow finansowych zadan zleconych gminie,

4) wspoldziatanie z jednostkami, dokonywanie przelewoéw srodkéw na realizacje zadan oraz
ich rozliczanie,

5) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i bilanséw zgodnie z
ustawowymi terminami,

6) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan sporzadzanych przez jednostki organizacyjne
gminy,

7) przygotowywanie uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie i wieloletniej prognozy
finansowej,

8) sporzadzanie analiz dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

9) rozliczenia dotacji celowych otrzymanych od dysponentéw budzetu panstwa,

10) obstuga rachunku bankowego budzetu gminy i rachunkéw pomocniczych, wspolpraca z
bankiem w zakresie zarzgdzania wolnymi srodkami,

11) obstuga kredytow, pozyczek gminnych i innych zobowigzan finansowych (obligacje),

12) przygotowywanie analiz i materialéw niezbednych do uzyskania kredytéw, pozyczek i
dotacji miedzy innymi ze srodkéw Unii Europejskie;j,

13) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

14) dokonywanie wymiaru i sporzgdzanie decyzji wymiarowych z zakresu podatkéw i optat
lokalnych, lacznego zobowigzania pieni¢znego,

15) prowadzenie postepowan w zakresie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

16) pobor i ewidencje naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych i tgcznego zobowigzania
pienieznego i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych podatkow, optat lokalnych i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym postgpowan zakresie udzielenia ulg i
zwolnien podatkowych,

18) wspotpraca z ewidencja gruntéw i budynkow, ewidencja ludnosci, ewidencjg dzialalnosci
gospodarczej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi gminy w toku prowadzonego
postepowania podatkowego,

19) biezaca analiza sald zaleglosci podatkowych i nadptat dotyczacych podatkéow i oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20) wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych i wnioskéw o ustanowienie hipoteki,

21) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej podatkéw, optat i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

23) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach z
gospodarstwa rolnego,

24)kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami, optatami lokalnymi i optatg za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

25) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej,

26) prowadzenie rachunkowos$ci syntetyczno-analitycznej strony dochodowej i wydatkowe;j
budzetu gminy,

(%)



27) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej — Urzad Gminy,

28) prowadzenie rachunkowosci organu budzetu,

29) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

30) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych gminy ($rodki trwate, inwestycje, wartosci
niematerialne i prawne),

31) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno — analitycznej funduszy celowych,

32) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaréw i ustug;

33) prowadzenie spraw ptacowych, wyplat diet radnym,

34) prowadzenie wszelkich rozliczen z tytulu wynagrodzen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych,

35) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych i sSrodkdéw pienieznych,

36) kontrola prawidlowosci dyspozycji Kierownikéw Referatéw i dysponentéw w zakresie
wykonania budzetu pod wzgledem zgodnosci z  uchwalonym budzetem, planami
finansowymi i zasadami dyscypliny finanséw publicznych,

37)wspélpraca z RIO Katowice, Urz¢dami Skarbowymi, Komornikami Skarbowymi i
Sadowymi oraz innymi instytucjami, a takze pozostalymi referatami Urzedu Gminy.

3) zalgcznik numer 2 — wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloscig
etatow otrzymuje nowe brzmienie, zgodnie z zalgcznikiem numer 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wyry.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




1.

Zalacznik numer 1

do Zarzadzenia Wewngetrznego nr/f.‘/ ../2013

Wojta Gminy Wyry
z dnia 13 maja 2013 r.

Zalacznik nr 2

Wykaz Stanowisk pracy w Urzedzie wraz z ilo$cig etatow

Ustala si¢ nastepujacy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie w poszczegdlnych komaérkach

organizacyjnych:

Stanowisko

Liczba etatow

Wit

Sekretarz

Skarbnik

| 0| — B

Referat Finanséw i Budzetu, w tym:

- zastepca skarbnika -1

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 1

- stanowisko ds. ptacowych — 1

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 2

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — 1

- stanowisko ds. wymiaru i ksiggowos$ci w zakresie
gospodarki odpadami — 1

- kasa — 1

1
1
1
8

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, w tym:
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa — 1

- stanowisko ds. lokalowych — 1

- stanowisko ds. windykacji naleznosci — 1

- stanowisko ds. o$wietlenia, drog — 1

- stanowisko ds. inwestycji — 3

- stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1

o

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w tym:
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1

- stanowisko ds. mienia gminy i zamowien publicznych — 1

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w tym:

- stanowisko ds. kadrowych i biura rady — 1

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodar-
czej— 1

- stanowisko ds.edukacji, zdrowia, dziatalnosci kulturalnej-1

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1

- stanowisko ds. administracyjnych — 1

- pracownik obstugi — 1

- informatyk — 1

Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy, w tym:
- kierownik referatu — 1
- stanowisko ds. projektéw — 2

Doradca ds. Oborny cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1
spraw obronnych

0,25




10. | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1
11. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 0
12. | Administrator Bezpieczenstwa Informacji 0
13. | Koordynator ds. pozyskiwania funduszy 0
14. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
15. | Stanowisko ds. zamowien publicznych 1

Razem

36,25




