WOIT GMINY LELGW
ul. Szezekocidska 18 °

42235 Lelow - ZARZADZENIE Nr 31/2020
tel, 34 3350121 Fax 34 3550049

WOJTA GMINY LELOW
z dnia 23 kwietnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Leléw

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

gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713.)

Zarzgdzam:

§1. Nadaje Urzedowi Gminy Leléw Regulamin Organizacyjny o nastepujgcej tresci:

Rozdziat |

§2. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leléw, zwany dalej ,Regutaminem”

okresla:

1} zasady funkcjonowania i zadania Urzedu,

2) zakresy dziatania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk
w Urzedzie,

3) strukture wewnetrzng Urzedu.

2.
1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Lelow;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Leldw;

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Leléw;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Leléw;
Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Lelow;
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Leléw;
Referatach — nalezy przez to rozumieé¢ Referaty Urzedu;
Statucie ~ nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Leléw.

§3. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, petnigcym role aparatu pomocniczego
stuzgcego do wykonywania kompetencji i zadan organéw Gminy.
1) Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow;
2) kierownikiem Urzedu jest Woit;
3) siedzibg Urzedu jest Leldw, ul. Szczekocinska 18;
4) Urzad realizuje zadania:
a) wiasne Gminy, wynikajgce z ustaw, Statutu Gminy, uchwat Rady
i zarzadzen Woijta,
b) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na
podstawie porozumieti z organami administracji rzgdowej,
c) publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
d) publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia;
9) wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie, w ramach przyznanych S$rodkéw
na wynagrodzenia okresla Wojt;




6) do zadan Urzedu w szczegolnosci nalezy:

a) przygotowanie materialtow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, zarzgdzen, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

c) realizacja innych obowigzkéw i uprawnienn wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

d) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji Rady oraz
posiedzen jej komis;ji,

e) prowadzenie  zbioru aktdw prawa miejscowego  dostepnego
do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w siedzibie Urzedu;

7) przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej;

8) czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Wojta.

Rozdziat Il
§4. 1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywiduaine;
odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.
2. W czasie nieobecnosci Wéjta Urzedem kieruje Sekretarz w ramach

udzielonych upowaznien.

§5. 1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki:
1) Referat Finansowy (Fn);
2) Referat Organizacyjny (Or);
3) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (GR);
4) Referat Inwestycji i Promocji (PIR);
5) Referat Gospodarki Komunalnej (GK);
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
7) samodzielne stanowisko d.s. oéwiaty (RO);
8) samodzielne stanowisko d.s. obstugi organéw gminy i ochrony
przeciwpozarowej (RG).
2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zatgcznik
do ninigjszego Zarzadzenia.

Rozdziat lll

§6. Do zadar i kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jego na zewnatrz;
2) kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzer wewnetrznych:




3) wykonywanie  uprawnien zwierzchnika  stuzbowego w  stosunku

do pracownikdw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
4) wykonywanie budzetu;

§7.

5) realizowanie polityki ptacowej;
6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;
7) udzielanie petnomocnictw procesowych;
8) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem:;
9) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu;
10) ustalanie Regulaminu pracy urzedu i innych okreslonych przepisami prawa;
11) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;
12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;
13) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
14) przedkiadanie wojewodzie uchwat Rady Gminy;
15) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowe,
uchwaty w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wojta, objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;;
16) przesytanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wéjtom (burmistrzom,
prezydentom miast) sgsiednich gmin (miast) i staroécie powiatuy;
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy do kompetencji Wijta;
18) nadzdr nad wykonywaniem zadan przez:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Referat infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
c) Referat Inwestycji i Promocji,
d) Referat Gospodarki Komunalnej,
e) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi  gminy,
za wyjgtkiem Gminnego Os$rodka Kuitury w Lelowie

Do zadat Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych
i obiegiem informacii;

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym;

3) koordynowanie wykonywania zadarn wynikajacych z aktow prawnych organéw
Gminy;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlno$ci hadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referendéw od strony technicznej i organizacyjne;j;

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen  wewnetrznych, dotyczgcych
organizacji pracy Urzedu;

8) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow:;

7) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw;

8) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw;




9) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Wojta;

10) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéow w Urzedzie;

11) sprawowanie nadzoru nad Gminnym Osrodkiem Kultury w Lelowie;

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedacego
na wyposazeniu Urzedu;

13) opracowywanie zakresow czynnosci dla Kierownikéw Referatow;

14) nadzér nad wykonywaniem zadar przez:

a) Referat Organizacyjny,

b) samodzielne stanowisko d.s. obstugi organéw gminy i ochrony
przeciwpozarowej,

c) samodzielne stanowisko d.s. o$wiaty;

15) kierowanie praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach
udzielonych upowaznien;

16) wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Woijta
nie zastrzezonych ustawg o} pracownikach samorzadowych
dla Przewodniczacego Rady i Rady;

17) prowadzenie spraw kadrowych;

18) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;

19) wydawanie $wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadéw pracy,
dla ktérych organem zatozycielskim byta Gmina; '

20} nadzor nad wprowadzaniem i treécig informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej;

21) petnienie obowigzkéw Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

22) Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.

§8. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy.

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, polegajace zwiaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentdw w sposéb zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej
sprawozdawczosci finansowej,
b} biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowo$ci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,
¢) nadzorowaniu catoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce
sie samodzielnie,
d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
e) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkow wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
(budzetem),
f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow




dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

g) dokonywanie kontroli kasy,

h) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku

od nieruchomosci,

() opracowywanie  projektéw  przepiséw  wewnetrznych  dotyczacych
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe] oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczoséci finansowe;;

2) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje
inwentaryzacyjng spisdéw z natury skfadnikéw majatkowych:;

3) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

4) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez
jednostki organizacyjne gminy;

9) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikdw
w Referacie;

6) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacii
Publicznej w zakresie Referatu Finansowego.

2. Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

§9.

1.

Rozdziat IV
Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za wywiazanie
si¢ podlegtych im pracownikéw z zadan przypisanych Regulaminem
organizacyjnym, Regulaminem pracy, Statutem Gminy i innymi aktami
prawnymi oraz poleceniami Wojta.

. Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych
poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezgcy nadzér nad
podporzgdkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialnosé

za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

Do podstawowych obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym

czynnosci kancelaryjnych;

3) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw samorzadowych

na stanowisku urzedniczym:;

4) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawcze] pracownikow;

5) wystepowanie z wnioskami do Wojta w sprawie wyréznienia,
wynagradzania, awansowania, karania;

6) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikow Referatdbw oraz przeprowadzania
kontroli wewnetrzne;j;

7) ustalenie ocbowigzujgcego w komérce organizacyjnej obiegu dokumentéw
i obiegu informacji. trescig informacji do BIP i strony www Urzedu
w zakresie pracy komérki organizacyjne;.

4. Kierownicy i pracownicy moga otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji




administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§10.Do zadan wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:
1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomo$¢ przepiséw prawnych
w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego,
prawa administracyjnego i przepiséw gminnych, jak réwniez w niezbednym
zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego, zapewnienie wiasciwej
| terminowej realizacji zadar;
2) zapewnienie prawidiowego elektronicznego obiegu dokumentow:
3) przygotowywanie zagadnien,, projektéw dokumentoéw, projektéw uchwat
na posiedzenia Rady oraz zarzadzen Wojta i nadawanie biegu ich realizacji;
4) wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji;
35) umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg
samorzgdowg i rzgdowa;
6) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji Radnych oraz skarg i wnioskéw wediug
wihasciwosci;
7) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
8) wytwarzanie i wprowadzanie tresci informacji do BIP i strony www.
w zakresie pracy komérki organizacyjnej;
9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu
sprawozdawczosci;
10} przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek Woijta
i organdw Gminy;
11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego;
12) szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu
zasad gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatari oraz starannosci
w przygotowaniu decyzji;
13) prowadzenie archiwum dokumentacji w trybie i na warunkach pokreslonych
w Instrukcji archiwalnej;
14) nadzdr merytoryczny nad zlecaniem zamowien publicznych w zakresie
stanowiska.

§11. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Z zakresu spraw finansowo — ksiggowych Gminy oraz Urzedu:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych, uruchamiajgcych procedure
uchwalania budzetu Gminy;

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy i jego zmian;

3) analizowanie realizacji budzetu;

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw
i wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikow
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dotyczacych deficytu i diugu Gminy;

5) kontrolowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu
Gminy
w jednostkach organizacyjnych;

6) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow budzetowych;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczen podatku VAT:

8) sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

10) wspéipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu
projektéw zmian plandw finansowych w roku budzetowym; 7

11) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzgdzen ksiegowych,
w tym rejestru dochoddéw budzetowych, kart wydatkoéw oraz analityki do kart
rozrachunkowych;

12) prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej i pozabudzetowe;;

13) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzeri §rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych;

14) przygotowanie projekiu zarzadzenia i materiatdw do przeprowadzania
inwentaryzacji majgtku Gminy i Urzedu oraz jej rozliczanie;

15) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali
uzytkowych;

16) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych;

17) sporzadzanie list pfac;

18) prowadzenie dokumentacji zasitkdw piatnych z ZUS;

19) sporzgdzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez
ZUS;

20) sporzgdzanie dokumentdw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym
w zakresie podatku od oséb fizycznych;

21) sporzgdzanie  przelewoéw  dotyczacych  wynagrodzenn i potrgcen
z wynagrodzen;

22) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;

23) sporzadzanie list diet dla Radnych;

24) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen oscbom, dla ktdrych
Urzad prowadzi archiwum;

25) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych;

26) dokonywanie przelewdw;

27) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw; _

28) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych:;

29) przygotowywanie akiéw administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i opfat
lokalnych;

31) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
zaleglych  podatkéw i optat oraz prowadzenie postepowania




zabezpieczajgcego;

32) przygotowywanie materiatéw i niezbednych danych do projektéw uchwat
Rady, ustalajgcych wysoko$¢ podatkéw i optat lokalnych;

33) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;

34) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

35) rozpatrywanie odwotari sktadanych przez podatnikéw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondendii
z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i aktualizowaniem przez
podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego Iub lesnego zgloszen
identyfikacyjnych (NIP);

37) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, w tym drukéw $cistego
Zzarachowania;

38) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych
przez Referat zadan,;

39) przygotowywanie projektdéw uchwat Rady z zakresu finansoéw;

40) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta z zakresu finansow;

41) wytwarzanie i wprowadzanie tresci informacji do BIP i strony www.
w zakresie pracy komérki organizacyjnej;

42) przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
i danych osobowych oraz tajemnicy skarbowej;

43) wlasciwe przechowywanie | zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej
na stanowisku pracy w sposéb okreslony instrukcjg kancelaryjna.

2. Z zakresu spraw finansowo — ksiegowych obstugiwanych jednostek

1) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej;

2) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej, prowadzeniu ksiegowosci
syntetycznej;

3) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym;

4) sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzer: dla pracownikéw:

5) opracowywanie na wniosek dyrektora planéw finansowych i jego zmian;

6) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej;

7) potrgcanie podatku dochodowego od os6b fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji ¢ dochodach uzyskanych oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od zatrudnionych pracownikéw oraz
dokonywanie rocznego rozliczenia;

8) zgtaszanie zleceniobiorcéw do ZUS;

9) prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja;

10) obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego;
11) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw;

12) sporzadzanie zaswiadczen o wysokoéci wynagrodzen do celéw emerytalno-
rentowych pracownikéw, oraz do innych celéw na wniosek pracownika;

13) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS;

14) rozliczanie podrdzy stuzbowych;




15) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu
ptac;

16) obstuga funduszu swiadczen socjalnych;

17) obstuga PKZP.

§12. Do zakresu Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnoscl sprawy

1. W zakresie obstugi sekretariatu.

1) udzielanie informacji klientom Urzedu, organizowanie ich kontaktow z Wéjtem,
Sekretarzem, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych Referatéw;

2) zapewnienie obstugi techniczno- organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi Gminy
w zakresie prowadzonych przez nich spraw;

3) obstuga administracyjno- organizacyjna spotkan i narad organizowanych przez
Woijta, Sekretarza i Skarbnika;

4) redagowanie odpowiedzi na pisma i zaproszenia kierowane do Woijta;

5) podejmowanie czynnoSci zwigzanych ze stwierdzeniem wiasnorecznosci
podpisu oraz zgodnoéci kserokopii z oryginatem przez Wijta;

8) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazddw stuzbowych Wojta i Sekretarza;

7) sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci: przyjmowanie, wysytanie
i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz | wewnatrz Urzedu w wers;ji
elektronicznej i papierowej;

8) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

4) protokotowanie zebran spotkan Wéjta z pracownikami Urzedu;

8) prowadzenie korespondencji elekironicznej e-mail i EPUAP;

7) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji;

8) prenumerata i odbior prasy;

9) obstuga i rozliczanie pracy urzadzen wielofunkcyjnych, kserokopiarek
bedacych na wyposazeniu sekretariatu;

10) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Woéjta, Sekretarza i Skarbnika;

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

12) prowadzenie tablicy ogtoszen urzedowych Urzedu.

2. Do zadan stanowiska informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidiowego utrzymania sieci
i sprzetu komputerowego oraz opieka nad systemem oprogramowania Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dostepu do  ustug
telekomunikacyjnych;

3) administrowanie i prowadzenie baz danych zgodnie z przepisami prawa;

4) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu tacznosci;

5) nadzér nad pocztg elektroniczng pracownikéw Urzedu;
6) prowadzenie strony internetowe;;

7) administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne] Urzedu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Elektronicznej Komunikacji
Administracji Publicznej tzw. SEKAP oraz Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej — EPUAP;




9) realizowanie zadan Administratora Systemu Informatycznego;
10) zapewnienie funkcjonowania oraz przestrzegania zasad i wymagan
bezpieczenstwa systeméw i sieci teleinformatycznych oraz zgodnosci ich
funkcjonowania ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa, a takze kontrola
przestrzegania bezpiecznej eksploatacii;

11} informatyczna ochrona danych osobowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych:;

13) szkolenia z zakresu informatyki dla pracownikéw Urzedu.

3. Z zakresu spraw administracyjno - gospodarczych:
1) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych
od pomieszczen;
2) prowadzenie ewidencji i rejestru wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, nadgodzin
oraz przekazywanie danych pracownikowi ds. kadrowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem urlopow wypoczynkowych oraz
pobieranie i przekazywanie danych pracownikowi ds. kadrowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;
) ewidencja czasu pracy, urlopdw, zwolnien ,wyjazddw stuzbowych;
6) nadzér nad utrzymaniem porzadku | czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,
7) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne;
8) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow biurowych;
9) prowadzenie spraw z zakresu bhp;
10) organizowanie i nadzorowanie szkolen z zakresu bhp;
11) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;
12) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
13) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego;
14) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
15) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;
16) przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bezpieczenhstwa i higieny pracy;
17) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska
pracy;
18) udziat w dochodzeniach powypadkowych;
19) kierowanie pracownikéw Urzedu na badania wstepne, okresowe i kontrolne;
20) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy kancelarii do BIP
i strony internetowej Urzedu;
21)prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu:
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a) wspodlpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
sprawowania odpowiednie] pieczy nad dokumentacjg oraz wilasciwego
i terminowego przygotowania dokumentacji do  przekazania do archiwum
zaktadowego,

b) udzielanie pomocy Referatom | samodzielnym stanowiskom przy
przygotowaniu akt do przekazania do archiwum zaktadowego,

¢) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdinych Referatdw i stanowisk pracy,

d)} przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencii,

e) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

) porzadkowanie dokumentacji i w miare potrzeby jej konserwacja,

g) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej

w archiwum zaktadowym, udziat w komisyjnym jej brakowaniu,

h) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim

uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Czestochowie do zniszczenia ,

i} przekazywanie materiatbw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

w Czestochowie,

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego

i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

k) wspétpraca z Archiwum Panstwowym w Czestochowie.

§13. Do zadan Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska naleza :
1. Z zakresu zagospodarowania przestirzennego:

1) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie
rozwoju gminy;
2) realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewziec
stuzgcych sporzgdzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;
3) przygotowanie materiatdbw niezbednych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
4) zlecenie opracowan migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
5) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi;
6) wydawanie wypisow i wyryséw z planu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajgcymi
Z ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego;
8) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;
9) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestyciji celu
publicznego;
10) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
i lokalizacji inwestycji celu publicznego;
11) sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajgcego pozwolenia na budowe
z ustalonymi warunkami zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

1. Z zakresu zarzadzania drogami publicznymi:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych oéwietlenia drogowego na terenie gminy;
2) opracowywanie planéw zaopatrzenia w energie elektryczng i gaz;
3) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam;
4) planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczgcych utrzymania,
budowy i modernizacii:
a) drog gminnych,
b) placéw,
c) chodnikow,
d) parkingéw;

) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég do poszczegolnych kategorii, opracowywanie koncepdji
przebiegu drég do poszczegdlnych kategorii;

6) zarzgdzanie drogami gminnymi;

7) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

8) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego;

9) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostéw i przepustow;

10) wspdipraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych
w zakresie dotyczacym utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach
przebiegajgcych przez gming;

11) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach;

12} prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0sob;

13) okredlanie strefy cen obowigzujgcych przy przewozie os6b i fadunkow
taksowkami osobowymi i bagazowymi;

14) organizacja transportu zbiorowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z transportem osobowym na terenie gminy.

3. Z zakresu rolnictwa i ochrony zwierzat nalezy w szczegélnosci

1) profilaktyka i zwalczanie chordéb roslin;

2) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

3) realizowanie zadar gminy z zakresu rolnictwa i le$nictwa;

4) realizowanie zadar dotyczgeych produkgji roslinnej i zwierzece;j;

5) ochrona i rekultywacja gruntéw rolnych zdewastowanych i zdegradowanych;

6) wspbtpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi;

7) prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych w rolnictwie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem, nawozeniem | wapnowaniem;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzecych,
w tym wspolpraca z odpowiednimi organami i instytucjami;

10) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat | realizacja zadafn = wskazanych
W programie;

11) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng;

12) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa;
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13) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP
i strony internetowe] urzedu;

14) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentdw
w zakresie zadan Referatu;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu
zadan.

4. Z zakresu ochrony srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) opieka nad pomnikami przyrody, uzytkami ekologicznymi i wspéidziatanie,
w tym zakresie z innymi instytucjami;

2) tworzenie i nadz6r nad utrzymaniem terendéw zielonych;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod
gruntowych i ciekéw wodnych $ciekow nienalezycie oczyszczonych oraz
nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen oczyszczajgcych,

4) wykonywanie zadan, ktorych skutkiem bedzie uprzatnieciem porzuconych
odpadéw

5) wydawanie decyzji i zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

6) prowadzanie postgpowari w zakresie oceny oddziatywania przedsiewzigé
na $rodowisko,

7) sporzgdzanie i aktualizacja planéw ochrony §rodowiska,

8) inwentaryzacja zasobdw, opracowywanie i realizacja planéw usuwania wyrobéw
zawierajgcych azbest, :

9) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

10) wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska oraz o ochronie zwierzat w zakresie objetym wiasciwoscig Gminy;

11) wspolpraca z organami i instytucjami z zakresu ochrony srodowiska;

12) organizacja i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamieci
narodowej,

13) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i dobr kultury,

14) wspotpraca z organami i instytucjami z zakresu ochrony zabytkdw:-

15) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych;

16) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP
i strony internetowej urzedu;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu
zadan Stanowiska;

18) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentow
w zakresie zadan stanowiska,

5. Z zakresu gospodarowania mieniem Gminy nalezy:

1) administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci: zbywanie, nabywanie,
wydzierzawianie, najem, uzyczanie, przekazywaniew uzytkowanie
nieruchomosci wchodzgeych w skiad zasobu mienia gminnego,
przygotowywanie projektéw uchwat dot. obrotu nieruchomosciami;

2) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;
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3) zawieranie umow cywilnych z jednostkami organizacyjnymi gminy
posiadajgcymi osobowosé prawng na uzytkowanie gminnego mienia
komunalnego;

4) przekazywanie nieruchomosci gminnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacych osobowos$ci prawnej w trwaty zarzad;

5) prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy wynikajgcych z ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne: sprawy podziatu nieruchomosci, odbior
granic nieruchomo$ci, powstatych w wyniku rozgraniczen, wznowien
i podziatu, przejmowanie na wiasno$¢ gminy i przyznawanie odszkodowar
dotychczasowym wilascicielom nieruchomosci wydzielonych pod drogi gminne,
przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatu nieruchomosci,
naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowoéci, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntow;

8) wspdludziat w opracowaniu programu wytaczen gruntdw na cele nierolnicze;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem prawa wiasno$ci
nieruchomosci gminnych w ksiegach wieczystych;

10) zlecanie | nadzdr przeprowadzania okresowej kontroli obiektéw
budowlanych, ktdrych wiascicielem jest gmina;

11) prowadzenie spraw 2z =zakresu uzytkowania wieczystego (ewidencja
uzytkownikéw wieczystych, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci, naliczanie i aktualizowanie optat z tytulu wieczystego
uzytkowania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wczeséniej przekazanego
majatku;

13) komunalizowanie nieruchomos$ci na rzecz gminy;

14) przejmowanie nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa na rzecz gminy

15) znoszenie wspoiwiasnosci nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wtasnosci lokali;

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy;

18) prostowanie btedéw pisarskich w aktach wtasnosci ziemi;

19) udostegpnianie dokumentacji archiwalnej dla Sgdu Rejonowego, Starostwa,
SUW w zakresie uwtaszczen osob fizycznych;

20) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

21) wytwarzanie i wprowadzanie tresci informacji do BIP i strony www.

w zakresie pracy komarki organizacyjne;.

6. Z zakresu zadan stanowiska d.s. zarzadzania kryzysowego

1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

2) prowadzenie spraw obronnych, w tym akgji kurierskiej;

3) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

4) realizacja zadan gminy z zakresu ustawy o zbidrkach publicznych;

5) realizacja zadan gminy z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach
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i organizacji imprez masowych;

6) realizacja zadann gminy wynikajgcych z ustawy o bezpieczensiwie imprez
masowych;

7) wytwarzanie | wprowadzanie tresci informacji publicznej do BIP i strony www.
w zakresie zadan Referatu.

§ 14 Do zadan Referatu Inwestycji i Promocji naleza w szczegélnosci:
1. Z zakresu inwestycji i remontéw
1) przygotowanie treSci uméw w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontow;
2) organizowanie odbioréw koricowych inwestycji realizowanych przez Gmine
| przekazywanie obiektow uzytkownikom:
3) wspdipraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadan
przez instytucje wspdétfinansujace w zakresie osiggniecia zatozonych efektow;
4) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw;
5) zakiadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzgdzajgcemu:;
6} planowanie i nadzdr nad realizacjg gminnych inwestycji budowtanych oraz
remontow budynkéw komunalnych i obiekiéw uzytecznosci publicznej;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych
z wykorzystaniem $rodkéw z zewnatrz;
8) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspdtfinansujgeymi;
9) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP
i strony internetowej Urzedu;
10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu
zadan stanowiska.
2. Z zakresu zamoéwien publicznych
1) prowadzenie rejestru zamowien i umow;
2) sporzadzanie planu zamdwien;
3) weryfikacja projekiéw dokumentéw przetargowych, przygotowywanych przez
referaty urzedu i pracownikdw na stanowiskach samodzielnych;
4) prowadzenie  postgpowan o udzielenie zamowienia  publicznego,
a w szczegdlnosci;
a) przesytanie ogloszern o zaméwienia publiczne do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych,
b) zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogtoszen oraz
na stronie internetowe;j,
¢) sporzgdzanie specyfikagji istotnych warunkow zaméwien,
d) sporzadzanie protokotéw z postgpowan o zamoéwienia publiczne oraz

prowadzenie dokumentaciji podstawowych czynnosci zwigzanych
Z postepowaniem;
5) przekazywanie informacji cenowych | sprawozdan z postepowania

0 zamowienie publiczne, w szczegodlnoéci o roboty budowlane zgodnie z ustawg
- prawo zaméwien publicznych;
6) wystepowanie do Prezesa Zamodwiern Publicznych w przypadkach
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przewidzianych przez prawo zamodwiei publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie:
a) zastosowania trybu ,z wolnej reki”,
b) zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony,
7) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem
Woéita;
8) stata wspodipraca z Referatami Urzedu w zakresie swoich obowigzkéw;
9) prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;
10) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom
oraz organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
11) przygotowywanie informaciji o realizacji zaméwien publicznych w urzedzie,
12) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zaméwien publicznych.
2. Z zakresu promocji oraz pozyskiwania funduszy, nalezy :
1) opracowywanie materiatéw dotyczacych gminy do folderéw, czasopism,
informatorow, kwartalnika gminnego itp., we wspodlpracy ze wszystkimi referatami
urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy;
2) wsplipraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzgdowymi, z mediami;
3) uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujgcych gmine;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach,
turniejach, zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.;
5) prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z zewnatrz;
7) przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz ich rozliczanie;
8) przygotowywanie informacji o0 mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw unijnych
przez mieszkafncéw gminy;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig pozytku publicznego
i o wolontariacie, m. in. przygotowywanie otwartych konkurséw ofert, umoéw
oraz ich rozliczanie;
10) prowadzenie spraw w zakresie wspdipracy organéw gminy z:
a) organami administracji rzadowej,
b) organami samorzgdowymi innych gmin;
11) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi;
12) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy Referatu do BIP
i strony internetowej Urzedu.

§15. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Z zakresu wodociggéw i zbiorowego zaopatrzenia w wode, zbiorowego
odprowadzania $ciekéw, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow
komunalnych:

1) zbiorowe zaopatrzenie w wode oraz oczyszczanie §ciekow;

2) ujmowanie, uzdatnianie i dostarczanie wody oraz eksploatacja urzadzen

niezbednych dla tej dziatalnosci;

3) zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody;

16




4) nadzér i kontrola nad jako$cig odprowadzanych $ciekéw, zgodnie
z pozwoleniem wodnoprawnym;

5) konserwacja, remonty biezgce i modernizacja urzgdzen wodociagowych

i kanalizacyjnych;

6) wykonanie usfug w zakresie podtaczen odbiorcow do urzgdzen wodociagowych

i kanalizacyjnych;

7) wydawanie ogolnych i technicznych warunkéw podtgczer do sieci wodociggowo-

kanalizacyjnej;

8) opiniowanie planéw zagospodarowania i projektoéw technicznych, zawieranie

umoéw z odbiorcami wody oraz z dostawcami §ciekow;

9) prowadzenie rozrachunkéw i windykacja nalezno$ci z tytutu zbiorowego
zaopafrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekéw; |

10) pobieranie optat od odbiorcéw wody i dostawcow Sciekdw:

11) gospodarka wodomierzowa.

3. Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci
i porzadku :

1) przygotowywanie akiéw prawa migjscowego z zakresu organizagcji
gospodarowania odpadami na terenie gminy;

2) przyjmowanie deklaracji od wiascicieli nieruchomosci i ich weryfikacja;

3) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami;

4) ustalanie harmonograméw odbioru odpadéw komunalnych:;

5) ksiegowanie optat za zagospodarowanie odpadow;

8) windykacja i prowadzenie egzekucji naleznosci zza zagospodarowanie
odpaddw;

7) sporzgdzanie opisu przedmiotu zamdwienia oraz wspotudziat w sporzadzaniu
SIWLZ przy organizacji przetargéw na odbidr, transport i zagospodarowanie
odpaddw komunalnych;

8) utrzymanie porzgdku i czystosci na placach, przystankach, w miejscach pamieci
narodowej, opréznianie koszy ulicznych, utrzymanie terenéw zieleni oraz
prowadzenie innych zada z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w
gminie;

9) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami.

3. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi:

1) obstuga kotlowni Urzedu, budynku socjalnego oraz Ztobka;

2) dorazne ustugi konserwacyjne w budynkach komunalnych;

3) wykonywanie robét na placach, ulicach i mostach, w zakresie nie zleconym innym
podmiotom;

4) utrzymania zieleni gminne;j;

5) organizowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych, prac spofecznie
uzytecznych oraz prac spotecznie uzytecznych os6b odbywajgcych kary
ograniczenia wolnosci;

8) fakturowanie i windykacja dochodow:

a) z tytutu czynszu najmu,
b) z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
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2.

1)

2)

3)

c) z tytutu przeniesienia prawa wiasnosci gruntéw komunalnych na rzecz osob
fizycznych,
d) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
e) z tytutu sprzedazy mienia gminy,
f) z tytulu opfaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu.

4. Z zakresu sprawowania zarzadu targowiskiem gminnym ,Méj Rynek”

w Lelowie:

1) pobieranie optaty eksploatacyjnej, targowej | miesiecznej za rezerwacje miejsc
handlowych;
2) utrzymanie czystoSci i porzadku na terenie targowiska oraz terenu
w bezpos$rednim sasiedztwie targowiska; ,
3) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku stwierdzenia niezgodnego
z przeznaczeniem uzytkowania urzadzen znajdujgcych sie na targowisku,
ich uszkodzenia lub kradziezy.

§16. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy w szczegélno$ci:
1. Z zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
1) biezaca rejestracja stanu cywilnego (sporzadzanie aktéw urodzen, matzeristw,
zgondw) w Systemie Rejestréow Paristwowych ( SRP ) oraz wydawanie z nich
odpisow;
2) aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego;
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracjg aktdw stanu cywilnego,
4) dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupeiniefi, sprostowari, a takze
nanoszenie wzmianek i przypiskéw aktéw stanu cywilnego;
5) wydawanie zaswiadczen | odpiséw;
6) przyjmowanie oswiadczen, w tym o$wiadczen ostatniej woli;
7) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych,
zezwolen i postanowien wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz k.p.a.;
8) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z obchodami jubileuszy pozycia
matzenskiego oraz przekazywanie do Wojewody wnioskdw o nadanie medali
za  diugoletnie pozycie matzenskie”;
9) prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewddzkim, sporzadzanie
i sktadanie raportéw z realizacji zadari oraz sporzgdzanie sprawozdari do GUS;
10) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.
Z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
prowadzenie rejestru statych mieszkarncow gminy, rejestru pobytu czasowego
trwajgcego ponad trzy miesigce oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow:
wydawanie zaswiadczenn o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego
i czasowego, zamieszkaniu poza granicami RP oraz petnego odpisu danych
osobowych;
nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcéw przy zameldowaniu
oraz na podstawie odrgbnych przepiséw, przy ubieganiu sie o wydanie dowodu
osobistego dla os6b zamieszkujgcych na terytorium R.P.;
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4) weryfikacja zlecen i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach  zameldowania
i wymeldowania, anulowania czynnosci materialno-technicznej oraz decyzji
w sprawach odmowy udostepniania danych z rejestru mieszkaricéw, rejestru
PESEL, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

6} udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL
oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

7) sporzadzanie wykazdw dzieci do szkét;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami - prowadzenie rejestru wyborcéw,
sporzadzanie spisu  wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie
do gfosowania.;

9) sporzadzanie meldunkow kwartalnych o stanie rejestru wyborcow w gminie;

10) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow
oraz decyzji nie uwzgledniajgcych reklamacji lub powodujgcych skredlenie
Z rejestru wyborcow lub spisu wyborcow:;

11) wspofpraca z Policjg i innymi organami, urzedami i konsulatami
w zakresie ewidencji ludnoéci;

12) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie
w czasie rzeczywistym do Rejestru Dowodow Osobistych oraz wydawanie
dowodow osobistych;

13) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu osoby
spowodowane choroba, niepetnosprawnoscig lub inng niedajgcg sie pokonaé
przeszkods;

14) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczer o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania
dowodu osobistego w formie decyzji administracyjnych;

16) stwierdzanie niewazno$ci dowodu osobistego w drodze administracyjnej
w przypadku podania nieprawdziwych danych;

17) uniewaznianie dowodéw osobistych w przypadkach okreslonych ustawa
o dowodach osobistych;

18) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument
tozsamo$ci;

19) udostepnianie w zakresie posiadanego dostepu danych w trybie jednostkowym
z Rejestru Dowodow Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajgcego petny
odpis danych, o ktérych mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym
podmiotom;

20) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej
sig w posiadaniu tut. organu uprawnionym podmiotom;

21) sporzadzanie sprawozdan, informacji statystycznych dotyczacych dowoddw
osobistych oraz ewidencji ludnosci;

22) prowadzenie archiwum z zakresu ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych;

23) realizacja zleceri o zgonie w celu archiwizacji kopert dowodowych:;
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24) wspoipraca z Policjg oraz z innymi jednostkami w zakresie dowodéw osobistych;

25) organizacja kwalifikacji wojskowej;

26) przyjmowanie wnioskdw o wpis, zmiane badZ wykreslenie danych kontaktowych
w Rejestrze Danych Kontaktowych.

3. Z zakresu ewidencjl dziatalno$ci gospodarczej:

1) wprowadzanie  wnioskbw do  Centrainej  Ewidencji | Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) o wpis, dokonanie zmian, zawieszenia,
wznowienia oraz wykreslenia wpisu w CEIDG;

2) udzielanie informacji  dotyczacych przedsigbiorcéw  funkcjonujacych
w oparciu o wpis do Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej (EDG) prowadzone;
Wojta Gminy Leléw do dnia 31.12.2011r.:

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem
sprzedazy, prowadzenie stosownych rejestréw  wydanych zezwolen
oraz przyjmowanie oswiadczeti o warto$ci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych.

a) przedkfadanie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w celu zaopiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaZ napojow
alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen stalych na sprzedaz napojéw  alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,
¢} wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,

€) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych
zapasow napojéw alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem
sprzedazy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§17 Do zadahn samodzielnego stanowiska d.s. obstugi organéw gminy
i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie ewidencji radnych, sottysow i rad soteckich;

2) przygotowywanie we wspéfpracy z wtasciwymi referatami materiatéw dotyczgcych
projektow uchwat Rady oraz innych materialbw na  posiedzenia
i obrady tych organdw;

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade gminy;

4) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji
Rady, posiedzen i spotkan Rady i jej komisii;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad;

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Wojta i wprowadzanie ich do BIP;
8) terminowe przekazywanie podjetych aktéw prawnych podlegajacych nadzorowi
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badz publikacji organom nadzoru, odpowiednio Wojewodzie Sigskiemu i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojew6dztwa Slaskiego;

9) prowadzenie rejestrow:

a) uméw, umoéw-zlecen zawieranych przez Urzad,

b) porozumien z innymi samorzadami i administracjg pafstwowa,

c) skarg i wnioskow,

d) interpelacji i wnioskéw skfadanych przez Radnych,

e) wnioskow i opinii komisji Rady,

f) ksigzki kontroli zewnetrznych;

10) prowadzenie cenfralnego rejestru skarg i wnioskéw; prowadzenie ewidendcii
| zbioru porozumieri zawieranych z innymi jednostkami samorzadowymi, organami
administracji rzagdowej i innymi podmiotami,

11) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, jednostek
pomocniczych Gminy oraz stowarzyszer stowarzyszonych z Gming;

12) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktdéw z Wéjtem i Przewodniczacym Rady;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wspdlpraca
z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy, wspdlpraca
z panstwowg strazg pozarng w zakresie zadan merytorycznych;

16) przyjmowanie os$wiadczeri majatkowych pracownikéw Urzedu Gminy,
kierownikdw oraz zastgpcow kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
(wydawanie potwierdzer: zlozenia, wzywanie do zlozenia, weryfikacja, przesylanie

do Urzedu Skarbowego, udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej).

§18. Do zadar samodzielnego stanowiska d.s. o$wiaty i kultury nalezy:

1 realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy
Karta Nauczyciela;

2. prowadzenie rejestru niepublicznych szkét i placowek oswiatowych;

3. prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych dyrektoréw szkét
i przedszkola;

4. prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zakladaniem, przeksztalceniem,
przekazywaniem | likwidowaniem szkét i placowek oswiatowych;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia szkole i placdwce
oswiatowej;

6. zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola;

dokonywanie okresowej oceny pracy dyrektoréw placéwek o$wiatowych;

7. przedkifadanie projektu okreslania zasad udzielania znizek oraz zwalniania
od obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktdrym
powierzono stanowisko kierownicze;

8. przedktadanie propozycji optat za swiadczenia w przedszkolu;

9. prowadzenie postepowan administracyjnych wobec rodzicow tych uczniéw, ktorzy
nie realizujg spetniania obowigzku nauki;

12) organizacja przeprowadzania awansow zawodowych nauczycieli;
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13} organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw szkof:

14) bezposrednia wspotpraca z dyrektorami szkét;

15) wspdipraca z Kuratorium O$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej;

16) obsluga i prowadzenie =zbiorczego systemu informacji o$wiatowej
i sprawozdan statystycznych z zakresu o$wiaty;

17) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom
refundacji kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych;

18) nadzor nad organizacja wypoczynku uczniéw w czasie ferii i wakacj;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektdw uchwat, uméw,
zlecen w celu realizacji zadan, w ramach zadari gminnego programu profilaktyki
| rozwigzywania problemoéw alkoholowych:;

20) analizy zbiorcze dotyczace wydatkowania $rodkéw finansowych na o$wiate;

22) realizacja programu z zakresu dozywiania Uczniow; '

23) realizacja rzadowych programéw pomocy uczniom ,Wyprawka szkolna”,
dofinansowanie uczniom zakupu podrecznikow, wyposazaniu szkot
w podreczniki do zajeé z zakresu edukacii;

24) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskéw o przyznanie nagréd
| wyréznien dla sportowcow, trenerdw i dziataczy;

25) sprawowanie nadzoru nad organizacjg dowozu ucznidw do szkot
i przedszkola oraz prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem i zwrotem kosztow
biletow miesiecznych ucznidw, w tym uczniéw niepetnosprawnych z terenu gminy;
26) przygotowywanie projektu uchwaty i realizacja gminnego programu profilaktyki
| rozwigzywania probleméw alkoholowych i gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotna na terenie gminy;

28) realizacja zadan gminy z zakresu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy o bibliotekach;

¢) nadzdr nad gminnymi instytucjami kultury;

Rozdzial 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 19. Wojt podpisuije:
1) zarzadzenia, regulaminy i zarzgdzenia wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow referatow;
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania wjego
imieniu nie upowaznit pracownikoéw urzedu;
6) petnomocniciwa i upowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow urzedu;
7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami iorganami
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administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane
za posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 20. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan
oraz z upowaznienia Wéjta nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.

§ 21. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma
i dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 22. Kierownicy Referatow i pozostali pracownicy Urzedu podpisujg decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wajta.

§ 23. Na kopii dokumentu przedstawionego do podpisu Woijta i Sekretarza
umieszcza sie imie i nazwisko pracownika, ktory sporzadzit dany dokument

oraz podpis Kierownika Referatu, ktéremu dany pracownik podlega.

Rozdziat 8
KONTROLA WEWNETRZNA :
§ 24. Kontrola pracownikdw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§ 25. Celami kontroli sa w szczegdinosci:

1) ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci;

2) ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;

3) okreslanie  sposobdédw  naprawienia stwierdzonych  nieprawidtowos$ci

| przeciwdziatania im w przyszio$ci.

§ 26. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce calo$¢ lub obszerna cze$é dziatalnosci
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania;

4) biezgce — obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajgce (nastepcze) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynno$ci, w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania konirolowanej komorki
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organizacyjnej lub stanowiska.
§ 27. Szczegotowo rodzaje i metody przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla
Regulamin Kontroli Zarzadcze;.

Rozdziat 9
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§28. 1. Wojt  wydaje akty prawne wformie zarzadzen, badz zarzadzen
porzgdkowych w przypadkach oraz w trybie okreSlonym w art. 41 ustawy
o samorzadzie gminnym.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodme z zasadami
techniki prawodawcze;.

3. Redakcja projektéw uchwat izarzgdzedn powinna by¢é jasna, zwigzia
i poprawna pod wzgledem jezykowym.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.

5. Jezeli podjgcie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wiasciwego
organu nalezy takg opinie uzyskac.

6. W przypadku wystgpienia konieczno$ci unormowania w akcie prawnym
spraw, ktére nalezg do wlasciwosci wiecej niz jednego Referatu
lub tez projekt aktu dotyczy zagadnien nie objetych dotychczas
wiasciwoscia zadnej komérki organizacyjnej Urzedu, Wojt lub Sekretarz
wskazujg kto jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia
przez rade przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez samodzielne stanowisko d.s. obstugi organéw Gminy.

9. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa
z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych (Dz. U. z 21019 r. poz. 1461).

Rozdziat 10
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 29. 1. Czynno$ci zwigzane =z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu
wykonywane sg w Referacie Organizacyjnym na  stanowisku
d.s. administracyjno - gospodarczych.

2. Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja opracowana
przez Skarbnika iwprowadzona przez Wojta wdrodze odrebnego
zarzadzenia.
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3. Organizacje  prac  kancelaryjnych  urzedu, obieg korespondengii
i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania  oraz  udostepniania  materiatbw  archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrbw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania
archiwdw zaktadowych.

4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentéw.

5. Wybor systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wskazanie wyjatkéw
od jego stosowania oraz okresSlenie listy rodzaju przesylek wplywajacych,
kiore nie sg ofwierane przez punkt kancelaryjny okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 30 Obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialno$ci z zakresu
wspolnej obstugi jednostek budzetowych

1. Obieg dokumentdéw obejmuje droge od momentu ich sporzgdzenia w jednostkach
obstugiwanych albo wplywu do sekretariatu jednostek obstugiwanych
az do momentu ich zaksiggowania w Urzedzie.

2. W zwigzku z tym, ze obstuge finansowo-ksiegowa jednostek obstugiwanych
prowadzi Urzad, obieg dokumentéw dotyczacy zakupu towaru lub ustug jest
nastepujacy:

1) w sekretariacie jednostek obstugiwanych, dokument jest rejestrowany
w rejestrze rachunkéw, wskazana zostaje klasyfikacja budzetowa $rodkow,
z ktérych ma by¢ zrealizowany wydatek oraz celowo$¢ zakupu, czy zakup jest
wydatkiem  strukturalnym. W przypadku zakupu $rodka trwalego
lub wyposazenia dodatkowo umieszcza sie na dokumencie informacje o jego
lokalizacji. Tak przygotowane dokumenty zatwierdza dyrektor jednostki
obstugiwanej, ponoszac jednoczesénie za nie odpowiedzialno$é merytoryczna,
nastepnie przekazuje do Referatu Finansowego za potwierdzeniem odbioru.

2) na podstawie podanych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych informacji,
uprawniony pracownik Urzedu sporzadza stosowne dokumenty ksiegowe.
Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymane z jednostek
obstugiwanych dokumenty. O wszelkich nieprawidtowosciach
w przediozonych dokumentach Skarbnik informuje niezwitocznie dyrektora
jednostki obstugiwanej w formie pisemnej. W przypadku, gdy dyrektor
jednostki obstugiwanej nie wyrazi zgody na propozycie zmian, obowigzujacg
i obligatoryjng pozostaje dyspozycja dyrektora jednostki obstugiwanej

3. Ziozenie podpisu przez Skarbnika (kontrasygnaty) na dokumencie, obok podpisu
pracownika wfasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezein do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem,
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2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowei
rzetelnosci
[ prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacii,

3) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji

‘ gospodarczej,

4) stwierdzit formalno — rachunkowg prawidlowos¢ dokumentu dotyczgcego
tej operacji,

5) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym
jednostki.

4, Skarbnik w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca dyrektorowi
jednostki obstugiwanej w celu ich usuniecia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w kidérym zostata ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie,
z wyjatkiem wypadkow dopuszczonych w przepisach, odmawia jego
podpisania, powiadamiajgc o tym niezwiocznie, pisemnie dyrektora jednostki
obstugiwane;j.

5. Za prawidlowa realizacje obiegu dokumentéw do momentu przekazania
ich do Referatu Finansowego odpowiada dyrekfor jednostki obstugiwanej.

6. Za dotrzymanie terminédw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentdéw
przed Skarbnikiem odpowiada dyrektor jednostki obstugiwanej.

7. W ramach realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego porozumienia Skarbnik
jest zobowigzany do:

1) biezgcego informowania dyrektoréw jednostek obstugiwanych o wszelkich
zmianach prawnych w zakresie prowadzonej obstugi jednostek obstugiwanych
oraz za przekazanie dyrektorom jednostek obstugiwanych informacii
dotyczace] sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w odpowiednich
przewidzianych prawem terminach;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z zatozeniem wiasciwych kont bankowych;

3) zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyptaty,

8. Do obowigzkdéw Skarbnika, wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 17 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.)
nalezy:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone
mienia i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci;

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych,
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa i majgtkowg jednostek
obstugiwanych;

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidfowo$ci zawieranych umow
przez dyrektorow jednostek obstugiwanych;

5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami;
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6) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych
projektu budzetu;

7} prowadzenie wiasciwych urzgdzen ksiegowych;

8) dokonywanie analizy gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych;

9) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac wynikajacych ze stosunku
pracy oraz prowadzeniem niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

10) prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen;,

11) terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji plandéw finansowych
jednostek obstugiwanych;

12) aktualizacja dokumentacji wymaganej zgodnie z przepisami w zakresie polityki
rachunkowosci jednostek obstugiwanych oraz przedkiadanie ich projektéw,
zgodnie z obowigzujgcymi terminami do zatwierdzenia przez dyrektoréw
jednostek obstugiwanych;

13) nadzér i odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkdw w zakresie
gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych pozostaje przy dyrektorach
jednostek obstugiwanych:

14) do dyrektoréw jednostek obstugiwanych nalezy dysponowanie $§rodkami
okreslonymi w planie finansowym placowki i ponoszenie odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe wykorzystanie;

15) zapewnienie realizacji zadari wynikajacych z zakresu kontroli zarzadczej
w oparciu o art. 68 ust.1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) wykonuje Zarzadzenie
Nr 70/2014 Wojta Gminy Leléw z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie organizagji
i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Leldw.

Rozdziat 11.
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW, SKARG | WNIOSKOW

§ 31. 1. Sprawy skierowane do urzedu podlegajg obowigzkowi ewidencjonowania.
2. Pracownicy urzedu sg zobowiazani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej,
a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasniania
tre$ci obowiazujacych przepiséw;
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, aw przypadku gdy to nie jest mozliwe
okreslenie terminu zatatwienia;
3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Ilub  $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
3. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz terminy ich zalatwiania okre$la kodeks postepowania
administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdine,
§32. 1. Skargi iwnioski mogg byé skladane w Urzedzie wformie pisemnej
lub ustnej do protokotu.
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2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow,
ktory prowadzony jest na stanowisku d.s. obsiugi organdéw Gminy i ochrony
przeciwpozarowej.
3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne  komdrki organizacyjne Urzedu, zakres wudzialu kazdej znich
w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspdldziatania wskazuje sekretarz.
4. Czynno$ci dotyczace rozpatrywania oraz zafatwiania skarg iwnioskow,
a w szczegoblnosci:
1) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow, udzielanie odpowiedzi
skarzgcemu lub wnioskodawcy s3 realizowane przez Wojta, Sekretarza,
Kierownikéw Referatéw,
5. Wojt, Sekretarz, Kierownicy Referatdw przyjmujg interesantow w sprawie skarg
i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.
Rozdziat 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.

§34. Tracg moc:

- Zarzadzenie Nr 23/2015 Wojta Gminy Leléw z dnia 23 marca 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lelow,

- Zarzadzenie Nr 176/2015 Woéjta Gminy Leldw z dnia 31 grudnia 2015 .
Zmieniajacym Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

- Zarzgdzenie Nr 48/2016 Wojta Gminy Leléw z dnia 9 maja 2016 r. zmieniajgcym
Zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lelow

- Zarzgdzenie Nr 148/2016 Wojta Gminy Lelow z dnia 5 grudnia 2016 r.
zmieniajacym Zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Leléw

- Zarzadzenie Nr 58/2017 Wéjta Gminy Leldéw z dnia 29 maja 2016 r. zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lelow.

§35. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2020 r.

Wéjt Gminy

Krzysztof Molenda
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 31/2020
Wojta Gminy z dnia 23 kwietnia 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LELOW
ORAZ WYKAZ STANOWISK PRACY URZEDU GMINY LELOW
| OBSADY ETATOWE)

I. SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY LELOW

KARBNIIcHS N

" KIEROWNIK |  KIEROWNIK
REFERATU REFERATU URZEDU REFERATU
INFRASTRUKTURY | GOSPODARK! STANU INWESTYCH
| OCHRONY KOMUNALNEJ CYWILNEGO | | PROMOCI
SRODOWISKA
REFERAT URZAD REFERAT
P T REFERAT GOSPODARKI | STANU INWESTYCI!
AT INFRASTRUKTURY | KOMUNALNEJ | CYWILNEGO 1 PROMOCII
: 1 OCHRONY
SRODOWISKA




Il. WYKAZ STANOWISK PRACY URZEDU GMINY LELOW

| OBSADY ETATOWE)
1. Zatrudnienie w Urzedzie, z zastrzezeniem ust. 7 wynosi ogbétem 39,5 etatéw/40 oséb
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych — ogétem 27 etatdw/27 osdb.
3. Pracownicy pemocniczy i obstugi - ogétem 12,5 etatow/13 oséb.
4. Kierownictwo Urzedu stanowia:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba Nadzér nad
kancelaryjny etatow stanowiskiem
sprawuje
WOIT GMINY WG 1
SEKRETARZ GMINY suU 1 WG
SKARBNIK GMINY — GLOWNY
. SK 1 WG
KSIEGOWY BUDZETU GMINY
5. Stanowiska kierownicze urzednicze w Urzedzie stanowig:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba Nadzoér nad
kancelaryjny etatow stanowiskiem
sprawuje
WOIT GMINY WG 1 | e
SEKRETARZ GMINY SU 1 WG
SKARBNIK GMINY — GROWNY
. SK 1 WG
KSIEGOWY BUDZETU GMINY
KIEROWNIK REFERATU
INFRASTRUKTURY | OCHRONY WG
SRODOWISKA
KIEROWNIK REFERATU WG
GOSPODARKI KOMUNALNEI
KIEROWNIK REFERATU
INWESTYCII WG
1 PROMOQCII
KIEROWNIK URZEDU STANU WG
CYWILNEGO




6. Whykaz stanowisk pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Liczba Rodzaj stanowiska
kancelaryjny | etatéw pracy
1. Wéjt Gminy WG i kierownicze
urzednicze z wyboru
2. REFERAT ORGANIZACYINY Or 5 3 stanowiska
urzednicze
2 stanowiska obstugi
d.s. obstugi sekretariatu Or -l 1 urzednicze
d.s. organizacyjnych Or-| (A urzednicze
d.s. informatyki 1 urzednicze
sprzataczka 1 pomocnicze i obstugi
sprzataczka 1 pomochicze i obstugi
REFERAT FINANSOWY Fn 10 9 stanowisk
urzedniczych
3.
1 stanowisko
pomocnicze i obslugi
Skarbnik Gminy SK 1 kierownicze
urzednicze
z powotania
Gtowny ksiegowy Fn-1 1 urzednicze
d.s. ksiegowoéci budzetowej VAT 1 urzednicze
d.s. ksiegowosci budzetowej 1 urzednicze
d.s. plac 1 urzednicze
d.s. obstugi placéwek o$wiatowych 1 urzednicze
d.s. obstugi placéwek oswiatowych i urzednicze
d.s. wymiaru zobowigzan 1 urzednicze
d.s. egzekucji zobowigzan 1 urzednicze
Pomoc administracyjna 1 pomocnicze i obstugi




4. REFERAT INFRASTRUKTURY GR 4 4 stanowiska
[ OCHRONY SRODOWISKA urzednicze
Kierownik Referatu GR 1 kierownicze
urzednicze
d.s. infrastruktury 1 urzednicze
d.s., ochrony srodowiska 1 urzednicze
d.s. planowania przestrzennego 1 urzednicze
i gospodarowania mieniem gminy
5. REFERAT GOSPODARK! GK 10,5 3 stanowiska
KOMUNALNE) urzednicze
8 stanowisk
pomocniczych i
obstugi (7,5etatu)
Kierownik Referatu GK i kierownicze
urzednicze
d.s. rozrachunkow i fakturowania 1 urzednicze
d.s. gospodarowania odpadami 1 urzednicze
Kierownik warsztatu GK-I 1 pomocnicze i obstugi
Hydraulik - konserwator 1 pomachicze i obstugi
Konserwator - kierowca 1 pomocnicze i cbstugi
Kierowca - konserwator 1 pomochicze [ obstugi
Konserwator 1 pomaochicze i obstugi
Robotnik gospodarczy/inkasent 1 pomocnicze i obstugi
Robotnik gospodarczy 0,5 etatu Pomocnicze i obstugi
Palacz/robotnik gospodarczy 1 pomocnicze i obstugi
6. URZAD STANU CYWILNEGO usc 2 1 stanowisko
urzednicze
1 stanowisko
pomochicze i obstugi
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Usc-1 1 kierownicze

urzednicze




Pomoc administracyjna RG
REFERAT INWESTYCJI | PROMOCIH PIR 4 stanowiska
urzednicze
1 stanowisko
pomocnicze i obstugi
Kierownik Referatu kierownicze
urzednicze
Stanowisko d.s. zamowien urzednicze
publicznych
d.s. promocji urzednicze
i pozyskiwania funduszy
d.s. inwestycji i remontéw urzednicze
Pomoc administracyjna pomochicze i obstugi
SAMODZIELNE STANOWISKO D.S. RG 1 stanowisko
OBStUGI ORGANGOW GMINY | urzednicze
OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)
SAMODZIELNE STANOWISKO D.S. RO 1 stanowisko

OSWIATY

urzednicze

Liczba os6b zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi zatrudnionych na czas
okreslony jest zroznicowana i zalezy od wystepujacych potrzeb, z uwzglednieniem
posiadanych $rodkéw finansowych bad? moiliwosci dofinansowania w/w zatrudnienia

ze Zrodet zewnetrznych.

At

K Molenda




