ZARZADZENIE WEWNETRZNE 31/2019
WOJTA GMINY WYRY

z dnia 15 maja 2019 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r., poz.506)
Wéjt Gminy Wyry postanawia:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow referatow do zaznajomienia z trescig zarzadzenia pracownikow im podlegtych.
§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Wewnetrzne nr 18/2015 z dnia 8 czerwca 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wyry,

2) Zarzadzenie Wewnetrzne nr 48/2015 z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewngtrznego
nr 18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wyry,

3) Zarzadzenie Wewngtrzne nr 30/2017 z dnia 31 maja 2017r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego nr
18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy

Wyry,

4) Zarzadzenie Wewngtrzne nr 47/2017 z dnia 16 sierpnia 2017r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewngtrznego
nr 18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wyry,

5) Zarzadzenie Wewnetrzne nr 68/2017 z dnia 1 grudnia 2017r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego nr
18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Wyry,

6) Zarzadzenie Wewngtrzne nr 20/2018 z dnia 23 maja 2018r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewngtrznego nr
18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Wyry,

7) Zarzadzenie Wewngtrzne nr 10/2018 z dnia 19 grudnia 2018r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wyry,

8) Zarzadzenie Wewnetrzne nr 20/2019 z dnia 18 Iutego 2019r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego nr
18/2015 Wojta Gminy Wyry z dnia 8 czerwca 2015r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Wyry,
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 czerwca 2019 r.

Wéjt Gminy Wyry

mgr Barbara Prasol
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia wewngtrznego Nr 31/2019
Woéjta Gminy Wyry
z dnia 15 maja 2019 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wyry.

2. Urzad Gminy jest jednostkg gminy zapewniajaca obstuge organizacyjna, administracyjng i finansowg Wojta
Gminy.

3. Urzad Gminy funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w:
1) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
2) ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych,
3) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
4) ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Tok czynnosci biurowych ikancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. Przy pomocy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych wykonuje si¢ m.in.:
1) zadania wlasne wynikajace z okreslonych ustaw,

2) zadania zlecone zzakresu administracji rzadowej przekazane do realizacji gminie, wynikajace zustaw
szczegolnych,

3) zadania przyjete do realizacji w drodze umoéw lub porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) zadania realizowane wspoélnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
I Struktura organizacyjna Urzedu

§ 3. 1. Dla wykonywania zadan Urzedu tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy, do zadan ktorych
nalezg czynnosci okre§lone w niniejszym regulaminie, przepisach szczegoélnych Iub powierzone odrgbnymi
poleceniami Woéjta Gminy albo wynikajace z zawartych porozumien.

2. Referatami kierujg kierownicy.
3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy Wyry.

4. W przypadkach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami organizacji pracy lub rodzajem wykonywanych
zadan, Wojt moze ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

§ 4. Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy tworza nast¢pujgce komorki organizacyjne:

1. Kierownictwo Urzedu w sktad, ktérego wchodzi:

1) Wojt Gminy symbol W
2) Sekretarz Gminy symbol SG
3) Skarbnik Gminy symbol SK

2. W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione referaty oznaczone odpowiednimi symbolami
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1) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych symbol SO
2) Referat Finansow i Budzetu symbol FB
3) Referat Podatkow i Optat symbol FN
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji symbol GKI
5) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami symbol GG
6) Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy symbol PFP
7) Biuro Rady Gminy symbol RG
8) Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
3. W Urzedzie dziataja nastepujace samodzielne stanowiska:

1) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych symbol SO
2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego symbol PP
3) Stanowisko ds. zamowien publicznych symbol VA4
4) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego symbol ZK
5) Stanowisko ds audytu wewnetrznego symbol AW
6) Inspektor ochrony danych symbol DO

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Urzedu oraz podporzadkowanie przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Urzedu
Gminy w Wyrach”, stanowigcy zalacznik numer 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz ziloscig etatow zawiera zalacznik numer 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Iub w zwigzku z postanowieniami zawartymi w umowach,
porozumieniach zinnymi instytucjami, nie jest wymagane wykazywanie stanowisk ietatow w zalaczniku,
o ktérym mowa w ust.2.

§ 6. 1. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzig¢ o istotnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze powotaé
komisj¢ lub zesp6t zadaniowy dla wykonania okreslonego zadania nie realizowanego przez Urzad, takze jezeli
zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan dotyczy zakresu dziatania dwoch lub wigcej komorek.

2. Powotanie komisji lub zespotu, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia wojta.
II Zasady dzialania Urzedu

§ 7. 1. Status prawny pracownikow okresla odrebne przepisy.

2. Zakresy obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow okreslone sa w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 8. 1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
¢) planowania pracy,
f) kontroli wewngtrzne;j,

g) podzialu zadan pomiedzy kierownictwem Urzgdu, poszczegdlnymi samodzielnymi stanowiskami i Referatami
oraz wzajemnego wspoldziatania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dziataja na podstawie iw
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.
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§ 9. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1ioszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 10. 1. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

2. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikoéw
i sprawuja nadzor nad nimi.

3. Samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan iponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Samodzielne stanowiska pracy podlegte sg bezposrednio Wojtowi Gminy.

5. Kierownicy referatoéw, samodzielni pracownicy obowigzani sa do wzajemnej wspolpracy w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych.

III Zakres dzialania Urzedu

§ 11. 1. Do obowiazkdéw kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dzialalnos$cig referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zapewnienie terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan i celow kierowanego referatu,

3) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym referacie, w tym rejestracje spraw zatatwianych
w tym referacie,

4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu,
5) udzielanie informacji publicznej w zakresie wlasciwosci referatu,

6) inicjowanie iopracowywanie w czgSci merytorycznej projektow niezbednych uchwal, zarzadzen, decyzji,
umow, instrukcji i wytycznych badz innych aktow w zakresie prowadzonych spraw,

7) ustalanie podziatu zadan dla poszczegoélnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci dla pracownikow
referatdow oraz zapewnienie zastgpstw w przypadku nieobecno$ci pracownikéw, nadzor nad prawidlowym
1 terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez pracownikow referatow, kontrola i nadzor nad
ich realizacja,

8) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) zapewnienie ochrony zasoboéw, wtym materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji
niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez kierowany referat,

10) dokonywanie corocznej identyfikacji ianalizy réznych rodzajow ryzyka zwiazanych z projektowanymi
i realizowanymi przez kierowany referat zadaniami i celami,

11) dokonywanie oceny pracy podlegltych pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawach
nagradzania, awansowania i karania,

12) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Wojta,
13) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

14) sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentoéw ksiegowych polegajace na zbadaniu czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja stanowi faktycznemu i czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
Z przepisami,

15) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz realizowanie budzetu i sktadanie sprawozdan
Z jego wykonania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) prawidtowe przekazywanie dokumentow z referatdw do archiwum zaktadowego,

17) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej ispraw obronnych wynikajacych
z dzialalnosci referatu,
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18) niezwlocznego zgtaszania informatykowi koniecznosci:

a) zarejestrowania w sieci informatycznej nowego uzytkownika - nadanie mu identyfikatora i hasta
uwierzytelniajacego do dostgpu do okreslonych systemdéw informatycznych ibaz danych oraz poczty
elektronicznej wewnetrznej / i zewnetrznej;

b) modyfikacji dostepu do okreslonych systeméw informatycznych ibaz danych pracownika, ktéoremu
zmieniono zakres obowigzkdw;

2. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢ swych obowigzkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik, po uprzednim uzgodnieniu
z Wojtem.

§ 12. Do wspdélnych zadan pracownikow referatow, pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy
w szczegolnoscei:

1) wlasciwe, kompetentne i uprzejme podejmowanie i zatatwianie spraw klientow,

2) zalatwianie interpelacji i zapytan radnych, wnioskow komisji rady,

3) wspolpraca z innymi organami jednostek samorzadu terytorialnego,

4) analiza uzyskiwanych dochodow i realizowanych wydatkow pod katem celowosci oraz gospodarnosci,

5) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu Urzgdu bezposredniemu przetozonemu,

6) opracowywanie projektow uchwal wraz z uzasadnieniem, wykonywanie uchwat organéw Gminy w zakresie
zleconym przez Wojta,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

8) opracowywanie projektow planu budzetu Gminy w cze$ci dotyczacej ich zakresu dziatan,
9) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan.

10) wspotdziatanie z innymi referatami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i pomiotami
wilasciwymi w danych sprawach (np.: urzedy skarbowe, Regionalna Izba Obrachunkowa, jednostki
administracji rzagdowej),

11) niezwlocznego zglaszania przypadkow naruszenia bezpieczenstwa zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w urzedzie.

§ 13. Pracownicy sg zobowigzani do:
1) przestrzegania tajemnicy informacji niejawnych,
2) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych na swoim stanowisku pracy,

3) przejmowania spraw prowadzonych przez nieobecnych pracownikéw (urlop, choroba): osobe zastepujaca
wskazuje kierownik referatu w porozumieniu z Wéjtem lub Sekretarzem,

4) niezwlocznego reagowania na zauwazone nieprawidtowosci, podejmowanie dziatan im przeciwdzialajacych
lub minimalizujacych ujemne skutki.

IV Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 14. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych zrealizowanych zadan i czynno$ci —
kierownikom referatow, pracownikom Urzedu oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

3. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

V Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych
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§ 15. 1. Wojt wydaje rozstrzygniecia i akty prawne, w tym:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do regulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy,

b) wydawane jako wewnetrzne akty Urzedu, na podstawie prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania lub kompetencje, w zakresie kierowania Urzgdem odnoszace si¢
do spraw wewngtrznych Urzegdu.

2) polecenia shluzbowe — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguly
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow w Urzedzie,

3) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
§ 16. Szczegdtowe zasady tworzenia aktow prawnych okresla odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy Wyry.
§ 17. 1. W Biurze Rady prowadzony jest rejestr uchwat, oddzielnie na kazda kadencje,
2. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych prowadzi rejestr:

1) zarzadzen organu, oddzielnie na kazda kadencje,

2) zarzadzen wewngtrznych kierownika urzgdu, prowadzony oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
VI Zasady podpisywania pism

§ 18. 1. Wojt Gminy podpisuje w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane zreprezentowaniem gminy na zewnatrz, ktéorych adresatami sg postowie Sejmu RP
i Senatorowie Senatu RP, kierownicy urzedéw centralnych, organdéw administracji rzadowej, organdéw
administracji samorzadowej oraz przewodniczacy Rady i Radni,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit kierownikoéw
Referatow i pracownikoéw Urzedu,

5) petnomocnictwa do dziatania w imieniu gminy,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) odpowiedzi na wystgpienia organdéw kontrolnych i prokuratora,
8) korespondencje zagraniczna,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, w tym zgtaszane za posrednictwem radnych;
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.
2. Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wijta.
3. Zastegpca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
4. Kierownicy referatow podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
b) decyzje administracyjne oraz pisma, w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,

c) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatoéw i zakresu zadan dla poszczegodlnych
Referatow lub stanowisk.

5. Pracownicy Urzgdu podpisuja pisma, w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.
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6. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii
przez kierownika referatu oraz merytorycznie odpowiedzialnego pracownika, ktéry dokument opracowal wedtug
zasad okreslonych w przepisach.

§ 19. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawne;.
2. Prawnik wspotdziata z Wojtem na kazdym etapie podejmowania decyzji o kluczowym znaczeniu dla gminy.
3. Podpis prawnika jest warunkiem umozliwiajacym realizacje czynnosci prawne;j.
4. Opinii prawnej wymagaja:
1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen woijta,
2) uchwaty Rady oraz zarzadzenia wdjta,

3) projekty umow, porozumien, projekty o§wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy, ktéore moga powodowac
powstanie zobowigzan finansowych,

4) wzory pelnomocnictw i upowaznien,

5)inne sprawy przekazywane do zaopiniowania przez kierownictwo urzedu, kierownikow referatow oraz
pracownikow urzedu ze wzgledu na ich szczeg6lnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

VII Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 20. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym itechniczno - kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.

2. Obieg dokumentdéw niejawnych Urzedu zapewnia Petnomocnik Informacji Niejawnych.

§ 21. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu
znajdujg si¢:

1) tablice ogtoszen urzedowych,
2) informacje o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu referatow i stanowisk pracy w Urzgdzie oraz tabliczki przy drzwiach
biurowych wyszczego6lniajac: nazwisko i imi¢ pracownika oraz zakres spraw.

§ 22. Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wdjta i inne istotne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje si¢
do publicznej wiadomos$ci mieszkancow poprzez:

1) wywieszanie obwieszczen (ogloszen) na tablicach informacyjnych na terenie Gminy,
2) na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry www.wyry.pl

3) akty normatywne uchwalane przez Radg Gminy Wyry podlegaja ponadto ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

VIII Zasady przyjmowania, rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow

§ 23. 1. Indywidualne sprawy klientow winny by¢ zatatwiane w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wg kolejnosci wpltywu i stopnia zaawansowania, badz wg innych procedur
wiasciwych dla danej sprawy.

2. Pracownicy zobowigzani sa do rzetelnego isprawnego rozpatrywania indywidualnych spraw klientow,
kierujgc si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno§¢ za terminowe iprawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosi
kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

4. Kontrole koordynacyjng zatatwiania przez referat oraz samodzielne stanowiska pracy indywidualnych spraw
klientow, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.
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§ 24. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, jak rowniez skargi zgloszone w czasie przyjec stron przez Wojta
ewidencjonowane sa wrejestrze skarg iwnioskéw, prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw
Spotecznych. Szczegdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw okreslajg odrgbne
przepisy.

§ 25. Pracownicy obstugujacy klientow sa obowiazani do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy iwyjasnieniu treSci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwos$ci niezwlocznie.

§ 26. 1. Wojt przyjmuje klientow w spawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 16%0-18%
oraz w piatki w godzinach od 9%-10%,

2. W razie nieobecnosci Wojta klientow przyjmuje Sekretarz lub inna wyznaczona osoba.
3. Kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja klientow w godzinach pracy Urzedu.

§ 27. Wszystkie sprawy zatatwiane sg co do zasady w jezyku polskim, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
IX Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§ 28. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt bedacy jednoczesnie:
a) organem wykonawczym gminy,
b) organem w postepowaniu administracyjnym,
c¢) organem podatkowym,
d) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Szefem Obrony Cywilne;j.
2. Do zakresu zadan, uprawnien i kompetencji Wéjta nalezy, w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem,
2) reprezentowanie gminy i Urzgdu na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) rozstrzygane sporow kompetencyjnych migdzy referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,
5) przygotowywanie i przedkladanie Radzie projektow uchwal,

6) wykonywanie uchwat,

7) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

8) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta Gminy decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

11) nadawanie Urzedowi Gminy regulaminu organizacyjnego,

12) sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

13) realizowanie planow, programow i strategii rozwojowych gminy,

14) gospodarowanie mieniem komunalnym,

15) sktadanie jednoosobowo o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,
16) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowe;j,

17) wykonywanie budzetu gminy,
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18) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

§ 29. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz prawidtowa organizacje¢ pracy.

2. Do kompetencji i obowigzkow Sekretarza nalezg w szczegolnosci:
1) ustalanie zasad organizacji pracy Urzgdu i realizacja polityki personalne;j,
2) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji,
3) zapewnienie warunkdéw materialno-technicznych dla dziatalno$ci Urzedu,
4) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie urzedu i obstugi klienta,
5) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

6) wspotpraca z Rada 1nadzorowanie pracownika obstugujacego Rad¢ oraz nadzorowanie kompletowania
dokumentacji z prac Rady,

7) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

8) zapewnienie nalezytej obstugi klientow,

9) prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i organizacjg referendow,

11) koordynowanie praktyk, stazy zawodowych, prac interwencyjnych i wspotpraca z Powiatowym Urzedem
Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

12) zapewnienie pracownikom Urzedu dostgpu do aktualnych przepisow prawnych w zakresie prowadzonych
spraw,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg komunikacji lokalnej,

14) prowadzenie ewidencji os$wiadczen o stanie majatkowym 1oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej przez matzonka sktadanych przez pracownikow Urzedu wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu Wojta oraz przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

15) wspotudziat w organizowaniu spotkan wojta z mieszkancami.
3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

4. Przy wykonywaniu swoich kompetencji izadan Sekretarz dziala w granicach okres$lonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§ 30. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do kompetencji i obowigzkow Skarbnika naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami izasadami w zakresie
powierzonym przez Wojta,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym
(kontrola ex ante),

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) zbieranie i przygotowywanie materialdow niezbednych do opracowania przez Wojta projektu budzetu,
przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;j,

6) biezace realizowanie budzetu Gminy, dokonywanie biezacej oceny i analiz dot. realizacji budzetu,

7) przygotowywanie sprawozdania, informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy, informacji o stanie mienia
oraz informowanie organ6w gminy o przebiegu wykonania budzetu,

8) sporzadzanie w okres$lonych ustawowo terminach sprawozdan budzetowych,

9) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach, ktore powoduja powstanie zobowigzan pieni¢znych,
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10) informowanie Rady oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji ktore taka odmowe
moga spowodowac,

11) zarzadzanie finansami publicznymi poprzez poszukiwanie i wybdr takich $rodkow finansujacych, ktore
zapewnig realizacj¢ zadan wtasnych Gminy oraz jej rozwdj,

12) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi, monitorowanie obshugi zadluzenia gminy,
13) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych,
14) nadzorowanie inwentaryzacji gminy,

15) monitorowania prac zwigzanych zrozliczaniem podatku VAT przez Gming wraz zjej jednostkami
organizacyjnymi,

16) przygotowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci Gminy,
17) przygotowanie i przeprowadzenie procedury na wybranie banku pelnigcego obstuge bankowa Gminy,
18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. gospodarki finansowej Urzgdu Gminy.

3. Skarbnik kieruje Referatem Finansow i Budzetu.

4. Skarbnik nadzoruje Referat Podatkow i Optat.
IX Zakresy dzialania komdérek organizacyjnych

§ 31. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1. obstugi Biura Rady i spraw kadrowych.

1) obstugi organizacyjno — technicznej Rady Gminy i jej komisji,
2) prowadzenie rejestru uchwal Rady gminy,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu,

4) zarzadzanie kadrami i funduszem ptac Urzedu,

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

2. obstugi Sekretariatu i kancelarii.

1) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru,

2) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych Urzedu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
4) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym ewidencjowanie faktur i rachunkow,

5) przestrzeganie zasad wlasciwego obiegu dokumentoéw i korespondencji,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen woijta,

7) obstuga prawna Urz¢du Gminy i organdw gminy,

3. spraw administracyjno - gospodarczych.

1) prowadzenie archiwum zakladowego,

2) zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne do drukarek i innych urzadzen biurowych w Urzedzie,
3) dokonywanie zakupu sprzetu, wyposazenia na potrzeby urzedu,

4) rozliczanie faktur zwigzanych z biezacg eksploatacja budynku Urzedu Gminy,

5) ewidencja irozliczanie delegacji krajowych izagranicznych oraz ekwiwalentdow za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych,

6) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczeci,

7) prowadzenie biblioteczki Urzegdu, ustug kserograficznych,
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8) prowadzenie spisu $srodkow trwalych oraz wyposazenia znajdujacego si¢ na wyposazeniu urzedu,
9) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych w budynku.
4. informatyki:
1) zapewnienie prawidlowego i sprawnego dziatania systemow informatycznych i sprzgtu komputerowego;
2) instalowanie oprogramowania na serwerach i stacjach roboczych;
3) sprawowanie nadzoru nad programami informatycznymi uzytkowanymi w urzgdzie,

4) wlasciwa konfiguracja mechanizméw kontroli dostgpu w systemie oraz zarzadzenie konfiguracjg systemu
iurzadzen;

5) sprawowanie nadzoru nad sprz¢tem komputerowym,

6) nadawanie, modyfikowania 1icofanie uprawnien pracownikom do pracy w okreslonych systemach
informatycznych,

7) archiwizacja, z ustalong czgstotliwoscig, danych przetwarzanych przez uzytkownikéw sieci informatycznej
poprzez wykonywanie ich kopii zapasowych na no$nikach zewngtrznych,

8) nadz6r nad komunikacja elektroniczng z innymi urzedami 1 instytucjami.
5. edukacji:
1) prowadzenie gminnych szkot podstawowych 1 przedszkoli,
2) nadzor nad dziatalnoscia, szkot podstawowych i przedszkoli, dla ktérych gmina jest organem prowadzacym,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem szkot i placowek na terenie gminy,

4) prowadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej oraz nadzér nad prowadzenie bazy
przez gminne placowki oswiatowe,

5) ustalanie sieci publicznych przedszkoli i publicznych szko6t oraz granic ich obwodow,

6) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkoét i placowek,w ktorych realizuja obowiazek szkolny
1 nauki,

7) kontrola obowiazku szkolnego i nauki,
8) dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
9) prowadzenie postegpowan na stopien nauczyciela mianowanego w ramach awansu zawodowego nauczycieli,
10) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zapomog zdrowotnych nauczycielom,
12) przyznawanie i wyplata stypendium za wyniki w nauce oraz nagrod sportowych,
13) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek oswiatowych dziatajacych na terenie gminy,
14) prowadzenie rejestru niepublicznych zlobkow i klubow dziecigcych dziatajacych na terenie gminy,
15) udzielanie dotacji dla publicznych i niepublicznych placoéwek oswiatowych,
16) udzielanie dotacji celowej dla Zlobkéw 1 klubow dzieciecych.
6. kultury i sztuki:
1) nadzor nad instytucjami kultury,

2) finansowanie dziatalno$ci kulturalnej w ramach uchwalonego budzetu oraz kontrola prawidlowosci
gospodarowania tymi srodkami,

7. ochrony zdrowia i pomocy spotecznej:

1) ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancow na §wiadczenie iustugi z zakresu ochrony zdrowia oraz
dostepnosci do tych $wiadczen,

2) koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do zadan gminy,
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3) wspolpraca i nadzorowanie dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

8. ewidencji ludnosci i dokumentow toZzsamosci:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow statych i czasowych oraz rejestru cudzoziemcow,

2) dokonywanie czynno$ci meldunkowych polegajacych na zameldowaniu i wymeldowaniu obywateli polskich
i cudzoziemcow na pobyt staty i czasowy,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
4) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych, w sprawach dowodow osobistych,

5) prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie decyzji w sprawach rejestru  wyborcow, wydawanie
pelnomocnictw do glosowania, za§wiadczen, sporzadzanie spisdéw wyborcow, udostepnianie spisOw wyborcow,
wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym, uczestniczenie w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem
wyborow,

6) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,

7) wydawanie za§wiadczen z rejestru mieszkancow,

8) sporzadzanie imiennych spisow 1 wykazow dla uprawnionych instytucji,

9) wydawanie, uniewaznianie dowodoéw osobistych oraz prowadzenie rejestru dowodow osobistych (RDO),
10) przyjmowanie zgltoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

11) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych,

12) zaktadanie oraz prowadzenie archiwum kopert osobowych i dokumentacji zwigzanej z obsluga dowodow
osobistych,

13) udostepnianie danych rejestru dowodoéw osobistych oraz z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

9. dzialalnosci gospodarczej:

1) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),
2) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,
3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) prowadzenie kontroli placowek posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przy
wspoétudziale Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

10. spraw wojskowych.:

1) prowadzenie spraw z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

2) prowadzenie rejestracji i rejestru osob objetych rejestracja,

3) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

4) wyplacanie $wiadczenia pieni¢znego zolierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.

11. dostepu do informacji publicznej:

1) koordynowanie i prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j,
2) administrowanie i wprowadzanie danych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§32. Do zadan Referatu Finanséw iBudzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacja budzetu gminy, obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu, a w szczegolnosci:

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

2) sporzadzanie planu wykonawczego dochodow i budzetu,
3) opracowywanie planow finansowych zadan zleconych gminie,

4) wspotdziatanie z jednostkami, dokonywanie przelewow srodkow na realizacj¢ zadan oraz ich rozliczanie,
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5) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z ustawowymi
terminami,

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

7) przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen dotyczacych zmian w budzecie iwieloletniej prognozy
finansowej,

8) sporzadzanie analiz dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,
9) rozliczenia dotacji celowych otrzymanych od dysponentéw budzetu panstwa,

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

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

12) przygotowywanie analiz i materialow niezbgdnych do uzyskania kredytow, pozyczek i dotacji migdzy innymi
ze srodkow Unii Europejskiej,

13) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

14) prowadzenie obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej,

15) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych,

16) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno - analitycznej strony dochodowej i wydatkowej budzetu gminy,
17) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej — Urzad Gminy,

18) prowadzenie rachunkowosci organu (budzetu) i urzedu gminy jako jednostki budzetowe;,

19) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

20) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych gminy ($rodki trwale, inwestycje, wartoSci niematerialne
1 prawne),

21) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno — analitycznej funduszy celowych,

22) prowadzenie ewidencji zakupu w zakresie odliczen podatku naliczonego VAT, sporzadzanie deklaracji
jednostkowej Urzedu i zbiorczej Gminy, prowadzenie wszelkich spraw zurzedem skarbowym w zakresie
rozliczen VAT;

23) prowadzenie spraw placowych Urzedu, wyplat diet radnym, wyptat stypendium, umoéw zlecen i innych,

24) prowadzenie wszelkich rozliczen z tytutu wynagrodzen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych,

25) prowadzenie spraw dotyczacych PFRON,

26) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikéw PZU,
27) prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS,

28) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i srodkdéw pienigznych,

29) kontrola prawidlowos$ci dyspozycji Kierownikéw Referatow i dysponentow w zakresie wykonania budzetu
pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym budzetem, planami finansowymi i zasadami dyscypliny finansow
publicznych.

§ 33. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem
podatkow, oplat lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegolno$ci:

1) sporzadzanie decyzji wymiarowych iprowadzenie postgpowan podatkowych z zakresu podatkéw i optat
lokalnych oraz tacznego zobowiazania pieni¢znego,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) pobdr iewidencja naleznosci z tytutu podatkow ioptat lokalnych itgcznego zobowigzania pienigznego
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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4) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych podatkow, optat lokalnych i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym postgpowan zakresie udzielenia ulg i zwolnien podatkowych,

5) wspotpraca z ewidencjg gruntow ibudynkdéw, ewidencja ludnosci, ewidencjg dzialalno$ci gospodarczej,
sadami, urzedami oraz innymi organami administracji publicznej i jednostkami organizacyjnymi gminy w toku
prowadzonego postepowania podatkowego,

6) biezgca analiza sald zaleglosci podatkowych inadptat dotyczacych podatkdéw, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i optat za zajgcie pasa drogowego,

7) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, wnioskow o ustanowienie hipoteki iinnych zabezpieczen
nalezno$ci budzetowych,

8) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej podatkow, optat i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow ioptat lokalnych ioptaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

10) wydawanie zaswiadczen m.in. o stanie majatkowym, zaleganiu/niezaleganiu w podatkach, o dochodach
z gospodarstwa rolnego, wydawanie poswiadczen do os$wiadczen rolnika indywidualnego o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

11) kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami, optatami lokalnymi i optata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publiczne;j,
§ 34. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1. utrzymania i oswietlenia drog:

1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog,

2) opiniowanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,

3) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie dbatosci o porzadek i bezpieczenstwo ruchu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

5) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zjazdu z droég gminnych, zaje¢cia pasa drogowego,
7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i innych obiektow drogowych,

8) wykonywanie robot interwencyjnych, robot zabezpieczajacych,

9) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow i innych urzadzen zwigzanych z droga,

10) koordynacja robdt w pasie drogowym rowniez w zakresie sadzenia, utrzymania oraz usuwania drzew
1 krzewow,

11) przyjmowanie interwencji klientow w sprawach awarii wodociggdéw, os$wietlenia ulicznego, zdarzen na
drogach.

2. rolnictwa:

1) organizacja i wspolpraca ze shuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych, organizacja
zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla producentow rolnych,

3) wspolpraca ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnos$ci zwierzat gospodarskich,

4) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna,

5) realizacja postanowien ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami oraz chwastami,

3. prawa wodnego:
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1) prowadzenie postgpowan z zakresu nakazania wilascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub
wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom; w zwiazku ze zmiang stanu wody na gruncie.

4. ochrony srodowiska.

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow stuzacych ochronie drzew ikrzewdw oraz koordynowanie dziatan
w zakresie uzupetniania zieleni i pielegnacji drzewostanu.

3) rozwigzywanie spraw zwigzanych z gospodarka wodna,
4) wspolpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,
5) prowadzenie i koordynowanie dzialan zwigzanych z zjawiskiem bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy,

6) prowadzenie rejestru psow ras uznanych za szczegolnie agresywne oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie
hodowli lub utrzymywanie psa rasy agresywne;j,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawg konopi widknistych,
8) przyjmowanie zgloszen dot. eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekow,
9) prowadzenie postegpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,

5. gospodarki lokalowej:

1) zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,
2) rejestracja i przyjmowanie wnioskow o przydziat mieszkan,
3) zawieranie umow zwiazanych z biezaca eksploatacja budynkow,

4) sporzadzanie dokumentacji terenowo — prawnej, technicznej, prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz
innej dokumentacji wymaganej przez przepisy prawa budowlanego,

5) prowadzenie egzekucji komorniczych ispraw sadowych zwigzanych znajmem lokali mieszkalnych
i uzytkowych, przygotowanie danych do pism procesowych,

6) rejestrowanie oraz rozliczanie faktur i rachunkéw zwigzanych z biezaca eksploatacjg budynkow,

7) wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych i dzierzawe terenu oraz za zuzycie wody i gazu
w mieszkaniach komunalnych,

8) nadzo6r nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych, technologicznych,

9) zlecanie wykonywania niezbgdnych prac konserwacyjnych iremontowych wyspecjalizowanym firmom
i dokonywanie rozliczenia z wykonania powierzonych czynnosci,

10) nadzor i realizacja zadan zwigzanych z opieka nad grobami wojennymi, miejscami pamieci narodowe;j,

11) sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym, w tym prowadzenie ksigg zmartych, rejestracja kart
zgonu, wydawanie zgody na pochowek,

12) nadzér nad biezacym utrzymaniem cmentarza,
13) rozliczanie naleznosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

14) przyjmowanie wnioskOw w sprawie przesuni¢cia platnosci za najem lokali uzytkowych i mieszkalnych,
naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci,

15) nadzor nad gminnymi placami zabaw, zlecanie wykonywania niezbgdnych prac porzadkowych,
konserwacyjnych i remontowych,

16) nadzor nad obiektami rekreacyjno-sportowymi, zlecanie wykonywania niezbgdnych prac konserwacyjnych
i remontowych.

6. ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci bojowej Ochotniczych
Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy.

Id: BEGEBOOF-0E79-43ED-AF 14-D04EOD76553E. Przyjety Strona 14



7. inwestycji i remontow:

1) przygotowywanie materialdow i dokumentow do przetargéw na roboty inwestycyjne w trybie prawa zamowien
publicznych,

2) wybor wykonawcow robot budowlanych i ustug dla zadan poza ustawg prawo zamowien publicznych (zgodnie
z obowiazujacym regulaminem),

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja i realizacja inwestycji w Gminie finansowanych ze
srodkéw wiasnych i dotacji, w tym:

a) zlecanie opracowywania projektow technicznych,
b) zlecanie robot do wykonania wykonawcom obcym,
¢) zawieranie umow z wykonawcami,

d) przekazywanie placu budowy inadzor nad realizacja inwestycji lub robot remontowych w zakresie
infrastruktury technicznej i budynkéw komunalnych,

e) rozliczanie wykonawcow,
f) rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,
4) nadzor nad realizacja inwestycji wlasnych,

5) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego uprawnionymi do wydawania decyzji administracyjnych
(pozwolenia na budowe, pozwolenia wodno-prawne) dla realizacji inwestycji i przysztego ich funkcjonowania,

6) weryfikowanie kosztorysow po wykonawczych, sporzadzanie kosztorysow inwestorskich,

7) wydawanie warunkow technicznych podigczenia istniejacych inowych obiektéw budowlanych do
infrastruktury technicznej stanowigcej wtasnos¢ Gminy (kanalizacja sanitarna).

8. gospodarki odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych
na terenie gminy,

2) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni §ciekow.,

3) organizacja przetargow na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie nielegalnego sktadowania odpadow,

5) nadzér nad organizacja odbioru i wywozu odpadow komunalnych i nieczystosci ciektych na terenie Gminy,

6) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.

7) organizowanie, kontrola i rozliczanie ushug komunalnych finansowanych ze §rodkéw budzetu Gminy,
8) ustalanie szczegoétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
9) utrzymanie czystosci na terenie Gminy Wyry.

§ 35. Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy realizuje w szczego6lnos$ci zadania z zakresu:

1. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

1) przygotowywanie wnioskOw o zewngtrzng pomoc finansowg, wtym $rodkéw pochodzacych ze zrodet
unijnych,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej w ubieganiu si¢ o zewngtrzng pomoc finansowa,

3) sporzadzanie dokumentacji studialnej, planéw, programoéw, niezbgdnych dla pozyskania funduszy unijnych,
4) opracowanie fiszek projektowych dla wstepnej bazy projektow,

5) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do podpisania umowy o dofinansowanie,

6) realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, w szczegdlnosci przygotowywanie
wnioskow o ptatnosé¢, sprawozdan, raportow, itp. wymaganych przez instytucje przyznajace srodki,
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7) monitorowanie utrzymania trwatosci projektu,

8) nadzor nad opracowaniem, wdrazaniem i realizacja dokumentow strategicznych dla gminy m.in. strategii.
2. promocji:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

2) wspoludziat w wydawaniu miesigcznika samorzadowego ,,Wicie”,

3) przygotowywanie materiatlow promujacych gmine,

4) organizowanie imprez kulturalnych oraz okolicznosciowych,

5) wspotpraca z lokalnymi srodowiskami zwigzanymi z kultura oraz problematyka kultury fizycznej i sportu,

6) wspotpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan w zakresie promoc;ji kultury,
turystyki i sportu,

7) koordynowanie wspolpracy zagranicznej Gminy,
8) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy i portali spoteczno$ciowych,

9) pelienie funkcji rzecznika prasowego poprzez prowadzenie polityki informacyjnej w srodkach masowego
przekazu, kreowanie pozytywnego wizerunku gminy,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi i lokalnymi grupami
w zakresie promocji,

11) wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, ich zwigzkami i stowarzyszeniami w zakresie
promocji gminy,

12) prowadzenie kroniki gminne;j.

3. wspoipracy z organizacjami pozarzqdowymi.

1) coroczne opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
2) zlecenie zadan publicznych w danym roku,
3) rozliczanie dotacji udzielanych organizacjom pozarzadowym.
§ 36. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu:

1. gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami, wznowieniami granic i rozgraniczeniami gruntow gminnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem gruntow gminnych oraz przeksztatcaniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw prawa wieczystego uzytkowania na nieruchomos$ciach Skarbu Panstwa oraz oplatami
rocznymi,

4) dzierzawy gruntdéw komunalnych na cele rolnicze oraz naliczanie optat z tytulu tych umow 1 ich egzekucja,
5) trwaly zarzad na nieruchomosciach gminnych,
6) obcigzenia nieruchomos$ci gminnych.

7) podejmowanie czynnosci w postepowaniach administracyjnych i sadowych w sprawach dotyczacych wlasnosci
1 innych praw rzeczowych na nieruchomosciach.

2. geodezji.
1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci, rozgraniczeniami nieruchomosci,
2) przyjmowanie granic nieruchomosci na gruncie,
3) opiniowanie podziatlow dokonywanych przez Sady

3. mienia gminnego.
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1) realizacja obowiazku ujawniania w ksiggach wieczystych prawa do nieruchomos$ci przystugujacych Gminie
Wyry,

2) dokonywanie regulacji standw prawnych nieruchomosci, sporzadzanie dokumentacji geodezyjno- prawnej oraz
dokonywanie podziatléw nieruchomosci,

3) ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Gminy Wyry oraz biezaca aktualizacja stanu nieruchomosci,

4) biezace przekazywanie informacji na temat zmian w zasobie nieruchomos$ci gminnych do osoby prowadzacej
srodki trwate oraz prowadzenie uzgodnien dotyczacych stanu mienia komunalnego.

5) biezace naliczanie optat za bezumowne korzystanie znieruchomosci gminnych oraz udostepnianie
nieruchomosci oraz windykacja naleznosci z tego tytuhu.

4. przygotowywania nieruchomosci gminnych do zbycia z zasobu:

1) zlecanie oraz odbior od jednostek wykonawstwa geodezyjnego prac geodezyjnych migdzy innymi : podzialow
nieruchomosci oraz wznowienia granic nieruchomosci.

2) wylanianie i zlecanie uprawnionym Rzeczoznawcom Majatkowym wyceny nieruchomosci przeznaczonych do
zbycia, okreslajacych ich warto$¢ rynkowa.

3) przygotowywanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia z zasobu gminnego oraz ogloszen
o przetargach na zbycie nieruchomosci gminnych.

4) przeprowadzanie przetargéw badz rokowan na zbycie nieruchomos$ci gminnych z zasobu.

5) przygotowywanie protokolow z przeprowadzonych przetargéw, protokoldw uzgodnien warunkéw nabycia
nieruchomosci oraz protokotdow z rokowan przy zbyciu w drodze bezprzetargowe;.

6) przygotowywanie informacji o wyniku przetargu.
7) kompletowanie niezbednych dokumentéw oraz koordynowanie termindw spisania umow notarialnych.

5. nabywania nieruchomosci na mienie gminy:

1) nabywanie nieruchomos$ci na cele zwigzane zrealizacja inwestycji gminnych w trybach przewidzianych
przepisami prawa,

2) prowadzenie negocjacji dotyczacych odszkodowan.

3) inicjowanie regulacji standw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne oraz zajgtych pod drogi
wewngetrzne.

6. prawa towieckiego.

1) przekazywanie informacji o przeprowadzaniu polowan na terenie gminy,

7. prawa wodnego.

1) prowadzenie postegpowan zwigzanych z naliczaniem optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na
skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 robét lub obiektéw budowlanych oraz
pobieraniem,

2) przyjmowanie i przygotowywanie o$wiadczen, informacji, sprawozdan w zakresie korzystania z ustug
wodnych oraz przekazywanie ich do wlasciwych organow."

§ 37. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadanie zlecone sprawy wynikajace z przepisow Prawa o aktach
stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego oraz przepisow szczegdlnych. Do
zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego zadan tych w szczegodlnosci nalezy:

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

2. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych,
czynnosci materialno-technicznych,

3. przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym opiekunczym.

4. wydawanie odpiséw i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,
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5. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych
z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

6. wydawanie decyzji o zmianie imienia, nazwiska,

7. wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa, stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo
oraz potwierdzajacych uznanie dziecka,

8. wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty lub zmiany pici, aktualizowanie
danych w rejestrze PESEL,

9. wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0s6b posiadajacych numer
PESEL,

10. organizowanie uroczysto$ci z okazji nadania Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie i innych jubileuszy
malzenfiskich.

§ 38. Do zakresu obowigzkow na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegolnoscei:

1. powszechny obowigzek obrony:

1) koordynowanie realizacji zadan Wdjta zwigzanych z przygotowaniami obronnymi panstwa,

2) planowanie obronne (wykonywanie uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego, programow obronnych
oraz przegladéw obronnych),

3) przygotowanie iorganizacja systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym na poziomie gminy —
planowanie, organizowanie i realizowanie Gtoéwnego Stanowiska Kierowania Wojta,

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

5) przygotowanie, organizacja i realizacja zadan dostarczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej (wsparcie
mobilizacyjne Sit Zbrojnych RP),

6) wspoldzialanie w zakresie wsparcia wojsk sojuszniczych — organizacja HNS (Host Nation Support),
7) organizacja wspdlpracy cywilno — wojskowej z Wojskowg Komendg Uzupetnien w Tychach,

8) planowanie 1iorganizowanie szkolen obronnych dla pracownikow urzgdu gminy oraz podlegtych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

9) kontrolowanie realizacji zadan obronnych przez podlegte 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. zarzgdzanie kryzysowe i ochron ludnosci:

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

2) okres$lenie zagrozen zwiazanych zrozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub sitami natury oraz udziat
w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze gminy,

3) opracowywanie programow iplanow w zakresie zapobiegania, przygotowywania, reagowania Kryzysowego
i odbudowy

4) przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania,
5) organizowanie i utrzymywanie systemu tagcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

6) ustalanie zadan w zakresie ochrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym iinnym jednostkom
organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy oraz koordynacja tych zadan.

7) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie integracji shuzb ratowniczych na
rzecz realizacji zadan powszechnego systemu ochrony ludnosci,

|d: BEGEBOOF-0E79-43ED-AF14-D04EOD76553E. Przyjety Strona 18



8) opracowywanie planow ochrony cywilnej gminy oraz nadzor iopiniowanie plandw ochrony cywilnej
instytucji,
9) planowanie, organizowanie i realizacja szkolen w zakresie ochrony cywilnej,

10) koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit ochrony cywilnej do prowadzenia akcji ratowniczych oraz
likwidacji skutkoéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

11) utrzymywanie statego kontaktu z Policja, Panstwowa Straza Pozarng, stuzbami nadzoru budowlanego
w zakresie niezbednych do realizacji zadan ochrony ludnosci

12) planowanie catoksztattu gospodarki materiatowej na potrzeby ochrony cywilnej gminy,

13) nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
oraz $rodkow ochrony cywilnej,

14) prowadzenie magazynu sprzgtu i sSrodkéw ochrony cywilnej oraz ewidencja sprzetu bedacego na wyposazeniu
formacji ochrony cywilnej,

15) planowanie §wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,
16) okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan ochrony cywilnej,

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

18) planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejondw zagrozonych, objetych kleska zywiotowa
badz katastrofa,

19) popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony cywilnej,

3. informacje niejawne:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych dokumentéw do kancelarii,

3) biezaca kontrola postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, aktore zostaty
udostepnione upowaznionym pracownikom,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w Urzedzie.

4. prowadzenie postepowan i wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych:

5. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen poprzez:

1) przyjmowaniem zgloszen,

2) prowadzenie rejestru zgloszen,

3) postgpowan o zakazie zgromadzenia,
4) przeprowadzanie kontroli.

6. Wspotpraca z Ochotniczymi_Strazami PoZarnymi, Panstwowqg Strazq Pozarng, Policjg, Strazqg Miejskqg
w zakresie bezpieczenstwa.

7. Prowadzenie irozliczanie zadan w ramach udzielanych dotacji przekazywanych odpowiednim stuzbom
bezpieczenstwa.

8. Wspotpraca w organizacji imprez gminnych w zakresie bezpieczenstwa.

§ 39. Do zakresow obowiazkow na stanowisku ds. planowania przestrzennego nalezy w szczeg6Inosci:

1) sporzadzanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego gminy [dot. dokumentéw archiwalnych
i obowiazujacych],

2) udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego lub studium,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy,

4) sporzadzanie zmian fragmentéw planu zagospodarowania przestrzennego gminy,
5) aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
6) przyjmowanie wnioskow w sprawie zmian planu zagospodarowania przestrzennego gminy oraz studium,

7) opiniowanie iuzgadnianie dokumentacji w zakresie sporzadzania planu zagospodarowania przestrzennego
i studium przez inne organy administracji samorzadowej,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z naliczeniem oplaty planistyczne;j,

9) prowadzenie postegpowan zwigzanych z obnizeniem warto$ci nieruchomosci w zwigzku ze zmiang planu
zagospodarowania,

10) prowadzenie postgpowan zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej,

11) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych optaty planistycznej i adiacenckie;j,

12) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem/zmiang nazw ulicom, placom,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Ewidencja Zabytkow oraz z zakresu ochrony zabytkow,

15) prowadzenie rejestrow: plandw zagospodarowania przestrzennego, WwypisOw 1 wyrysow z planu
zagospodarowania, naliczonych optat planistycznych i adiacenckich oraz zlozonych wnioskow do zmiany
planu zagospodarowania.

§ 40. Do zakresu obowigzkoéw Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:
1. zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych,
. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane sg informacje niejawne,

. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2
3
4. prowadzenie zwykltego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta,
5. nadzor i kontrola funkcjonowania kancelarii dokumentoéw niejawnych,

6. wspoldzialanie z delegaturg ABW w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien,

8. prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi
wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

9. podejmowanie dzialah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie
informacji niejawnych,

10. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,
11. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
12. wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komdrkami stuzb ochrony panstwa,

13. opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowg — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” — uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika Urzedu.

§ 41. Do zakresu obowigzkow na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy w szczego6lnosci:
1) opracowywanie projektow regulaminow w zakresie udzielenia zamoéwien publicznych,

2) przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, projektow
umow, niezbednych zalgcznikow,

3) organizacja przetargdw zgodnie z prawem zamowien publicznych oraz regulaminami wewngtrznymi,
4) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

5) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
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6) nadzorowanie i kontrola procedur zaméwien publicznych,

7) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i rejestru umow,

8) doradztwo na rzecz referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w wyborze formy zamdwienia publicznego.
§ 42. 1. Do zakresu obowigzkow audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) niezalezne badanie systemow zarzadzania ikontroli w jednostce, wtym procedur kontroli finansowe;j,
o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami praw oraz obowigzujacymi w jednostce procedurami
wewnetrznymi.

4) ocena efektywnosci i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli.
5) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. Audyt Wewnetrzny prowadzi ustugodawca na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 43. 1. Do zakresu obowigzké6w Inspektora ochrony danych nalezy w szczegoélnos$ci:

1) informowanie kierownika jednostki, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35,

4) wspoélpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych zasad bezpieczenstwa danych osobowych,

7) opiniowanie procesOw zwigzanych z zarzadzaniem bezpieczefistwem systemOw informatycznych
przetwarzajacych dane osobowe,

8) organizacja szkolen zzakresu bezpieczenstwa informacji; przygotowanie pracownikoéw, stazystow
i praktykantow w kontekscie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

9) opiniowanie dokumentacji Ochrony Danych Osobowych.

2. Inspektor ochrony danych prowadzi ustugodawca na podstawie umowy cywilnoprawne;.
X Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek:
a) Kierownictwa Urzgdu,
b) Kierownikow Referatow.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust.1 sktada sie Sekretarzowi. Sekretarz przedklada projekt zmian niniejszego
zarzadzenia Wojtowi.
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3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

Wéjt Gminy Wyry

mgr Barbara Prasol
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wyry

Wéjt Gminy

Urzad Stanu Cywilnego

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny i
Spraw Spotecznych

Stanowisko ds
zamowien publicznych

Skarbnik Gminy

Referat Finansow i
Budzetu

Referat Podatkow i
Opfat

Stanowisko ds
planowania
przestrzennego

Referat Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Referat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji

Stanowisko ds obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego

Referat Pozyskiwania
Funduszy i Promocji
Gminy

Stanowisko ds audytu
wewnetrznego

Inspektor Ochrony

Danych

Id: 8E6EBOOF-0E79-43ED-AF 14-D04E0D76553E. Przyjety

Strona 1



Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloscia etatow

Lp Stanowisko Liczba etatow
1. | Wojt 1
2. | Sekretarz 1
3. | Skarbnik 1
4. | Referat Finanséw i Budzetu, w tym: 4

- zastepca skarbnika -1

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 1

- stanowisko ds. ptacowych — 1

- kasa—1

5. | Referat Podatkoéw i Optat, w tym: 4

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i optat lokalnych — 1

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — 1

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

6. | Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, w tym: 9

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa — 1

- stanowisko ds. lokalowych — 1

- stanowisko ds. windykacji nalezno$ci — 1

- stanowisko ds. o$wietlenia, drog — 1

- stanowisko ds. inwestycji — 3

- stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1

7. | Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w tym: 3

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami — 1

- stanowisko ds. mienia gminy i regulacji stanéw prawnych — 1

8. | Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w tym: 8

- stanowisko ds. kadrowych i biura rady — 1

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej — 1

- stanowisko ds. edukacji, zdrowia, dziatalno$ci kulturalnej - 1

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1

- stanowisko ds. administracyjnych — 1

- informatyk — 1

- administrator systemow komputerowych — 1

- pracownik obstugi — 1

9. | Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy, w tym: 3

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. projektow — 1

- stanowisko ds. promocji gminy — 1

10. | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1
11. | Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 0,75
12. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
13. | Stanowisko ds. zamowien publicznych 1
Razem 37,75
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