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Zarzqdzenie Nr 1/ OP -0111 /2008
W6jta Gminy Pietrowice Wielkie

z dnia 2 stycznia 2008r.

w sprawie: iednolitego tekstu regulaminu organizacyinego Urzqdu Gminy Pietrowice Wielkie

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samozadzie gminnym (iednolity tekst Dz.U
z 2001r Nr 142 , po2.1591 z p62n. zm.),

W6jt Gminy Pietrowice Wielkie
zatzqdza co nastepuje:

sl

1 . Z dniem 02.O1-20OBr. wprowadza siQ jednolity tekst regulaminu organizacyjnego
nadanego Uzgdowi Gminy Pielrowice \Melkie.

2. Regulamin, o kt6rym mowa w ust. 1 stanowi zaiqcznik do niniejszego zazEdzenia

sz

Zaaqdzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2008r.
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ZARZ4DZENIE Nr 0050.2.20 I 2.OP

W6JTA GMINY PIETRoWICE WIELKIE
z dnia 06 stycznia 2012 roku

w sprawie zmiany Z*z1dzenh Nr 1/OP-0lll/2008 W6jta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia
02 stycznia 2008 roku.

Na podstawie ar1. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz4dzie gminnym ltekst jedn. Dz. U

z 2001r. Nr 142. poz. 1591 zp6in. zm.)

W6jt Gminl, Pietrowice Wielkie
7-arzqdza, co nas(Qpu je:

$1.
W regulaminie organizrcyjnym stanowiacym zalqcznik do Zarz4dzenia Nr l/OP-O11 l/2008 $4

otrzymuje brzmienie:

l. Urzqd czynnyjest w dniach od Morku do czwartku od godz. 7:30 - l5:30, w poniedzialek od

godz. 7:30 - I 7:00, natomiast w pi4tek od godz. 7:30 do l4:00.

2. W6jl Gminy pnyjmuje strony w poniedzialki robocze w godzinach od l5 - 17.

3. Un4d Stanu Cywilnego udziela ilubow tak2e w niedzielq, Swigta i w dni powszednie wolne

od pracy.

s2.
Tarzqdznnie wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia.
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REG ULAMIN ORAGANIZACYJNY

(tekst jednolity)

z dnia 02.01.2008r.

Rozdzlal I

Postanowienia og6lne

sl
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie , zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania izadanla Utzedu Gminy Pietrovrice Welkie, zwanego dalej Uzgdem,
2) organizacje Uzedu,
3) zasady funkcjonowania UrzQdu,

4) zakres dzialania kierownictwa Utzqdu, poszczeg6lnych referat6w oraz samodzielnyth stanowisk
pracy w Urzedzie.

s2

llekroc w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy pzez lo rozumiec Gminq Pietrowice Wielkie,
2l Radzie - nalezy przez to rozumiec odpowiednio rade Gminy Pietrowice Welkie,
3) Wojcie - nalery pzez to rozumiec W6jta Gminy Pietrowice Wielkie,
4) Sekretazu - nalely Wza.lo rozumieo Sekretaza Gminy Pietrowice Wielkje,
5) Skarbniku - nale2y Wzez lo rozumieo Skarbnika Gminy Pietrowice Wielkie,

s3

Siedziba Uzedu miesci sie Pietrowicach Wielkich przy ul. Szkolnej nr 5

s4

1. Ua4d czynnyjest w dniach od wtorku do piqtku od godz.7:30 - 15: 30, w poniedzia.lki natomiast od
godz. 9:00 - 17:00.

2. W6jt Gminy przyjmuje strony we Morki robocze w godzinach od 16.00 - 18.00.
3. Uzqd SEnu Cywilnego udziela Slub6w tak2e w niedziele, Swieta iw dni powszednie wolne od pa6y-

l. Uzad stanowi aparat pomocniczy W6jta, Rady ijej komisji oraz innych funkcjonujqcych w
strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nale2y zapewnienie warunk6w nabadego wykonywania
spoczlMaj4cych na Gminie :

1) zadan whsnych ,

2) zadai zleconlrch,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumi€nia z organami adminislEcji zedowej
4) zadari publicznych powiezonych gminie w drodze porozumienia miQdzygminnego,

Rozdzial ll

Zakres dzialania i zadania U.zQdu

ss



5) zadai public:nych powiezonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powialem, kt6re nie zostaly powiezone gminnym jednostkom organlzacyinym, zwiqSkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie um6w.

s6

1 . Do zadai Uzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadari i

kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadai Uzedu nale2y:

'1)pzygotowywanie material6w niezb?dnych do podejmowania decyzji, postanowiei i innych
akl6w z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych peez
organy Gmlny,

2)wykonywanie zadai , na podstawie udzielonych uprawnie .

Rozd zlal lll

Organizacra urzedu

s7

W sklad Uzgdu wchodzq nastepujqce Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
I . Rereraty:

1) Referat Finansowy FN
2) Referal Organizacyjno-Prawny OP
3) Referat lnvvest)rcji, Gospodarki Komunalnej iiRolnictwa GR
4) Kancelaria tajna KT
5) Gminne Centrum Zazqdzania Kryzysowego GCZK

2. Samodzielne stanowiska:
1) Radca Prawny RP
2) lnspektor d/s oswiaty OS
3) lnspeHor d/s obrony c) /vilrEj OC
4) Z-ca kierownika Uzedu Stanu Cywilnego USC
5) Pelnomocnik d/s informacji niejawnych lN
6) lnspektor d/s obronnych GCZK

s8

Jednostki organizacyjne nie wchodzqge w sklad Urzedu a podlegle W6jto\,vi dziatajq w oparciu o
odrebne regulaminy.

se
'l - Referaty dziele siQ na stanowiska pracy.
2- Podzial Referatow na stanowiska pracy dokonu.le W6jt w drodze zazqdzenia wewngtwego.

s10

StrukturQ organizacyjnq Urzgdu okresla schemal organizacyjny, stanowiqcy zalacznik nr I do
Regulaminu.



Rozdzlal lV

Zasady funkcjonowania Urzedu

s11

Ueqd dziala wedfug nastgpujqcych zasad:
1) praworzqd no5ci,
2) s.luzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
6) kontroli wewnetrznej,
7) Wdzialu zadat\ pomiedzy kierownictwo Uz?du, poszczeg6lne Referaty i samodzielne stanowiska

pracy oraz wzajemnego wsp6ldzialania.

s12

Pracownicy Uzedu w wykonylrr'aniu swolch obowiqzk6vt i zadah Uzedu dziala.jq na podstawie i w
granicach prawa i obowiqzani sq do Scislego jego pzestzegania.

s13

Pracownicy Uzqdu w wykony,vaniu zada,1 Uzedu lswoich obowiazkow sq obowi?rni sfuzyo
Wspolnocie Samozadowej i PansNu.

s14

1 . Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej slarannosci w zaaadzaniu mleniem komunalnym.

2. Zaksgy i lnwestycje dokon)&/ane sq po wyborze najkorz)Etniejsuj oferty, zgodnie z prz€pisami
dotyczqcymi zam6wiei publicznych.

s15

1 . Jednoosobowe kierownictwo zasadza siq na jednolitosci poleceniodawstwa i slu2bowego
podpozadkowania, podzialu czynnosci na poszczeg6lnych pracownik6w oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno6ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Utzedem kieruje Wojt pzy pomocy Sekretaza i Skarbnika, kt6rzy ponosze odpowiedzialnosc pzed
W6jtem za realizacje swoich zadan.

3. Zasady podpisyvania pism przez wojta okresla zahcznik nr 2 do Regulaminu.

s16

1 . W UzQdzie dziab doruznie kontrola wewnete na, kt6rej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykon!^,iania zadah Urzedu przez poszczeg6lne Referaty i wykonyrflania obowiqzk6w przez
poszczeg6lnych pracownik6w uzedu.

2. Szczeg6lowe zasady doraZnej kontroli wewn€tznej w Urzgdzie okresla zalqcznik nr 3 do
Regulaminu.



s 17

1. Referaty realizujqzadania Wnik4qce z pzepisdr/ prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwo6ci
rzeczrwsi.

2. Referaty sq zobowiq.zane do wspOldzialania z samodzielnymi stanowiskami Uzedu
szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsuttacji.

R ozdzl al V

Zakresy zadari W6jta, S€kretarza i Skarbnlka

s18

Do zakresu zadan W6jta nalery w szczeg6lnogci:
1) reprezentowanie Uzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie bie2Acych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosciw sprawach z zakresu prawa pracy iWznaczanie innych os6b do

podejmowania tych czynnosci,

4) wykonynanie uprawniefl zwiezchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikdw UzQdu,
5) zapewnianie pzestrzegania p€wa pzez wszystkie komorki organizacyjne Urzqdu oraz jego

pracownik6w,

6) okresowe zwo[arvanie - nie zadziejjednak, ni2 raz w miesiqcu - narad z udzialem wsz]Etkich
pracownik6w Uzqdu w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziaialnosci kom6rek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspOlpracy,
8) rozstrzyganie spor6w pomigdzy poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi

stanowiskami pracy w szczegolnosci dotyczqcymi podzialu zadari,
9) udzlelanie odpowiedl na interpelacje i zapytania radnltth, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
'10) czuwanie nad tokiem i lerminowosciq wykon),wania zadai Urzgdu,
I 1) przyjmowanie ustnych oswiadczen rroli spadkodawcy,
12) upowE2nianie swoich Zastgpc6w lub innych pracownikdw Uzedu do wydawania w jego imieniu

declzji administracyjnlah w indlrvvidualqEh sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem pzez pracownikow Uzedu czynnosci

kancelaryjnych,
14) wykonla,vanie inn)Eh zadah zastze2onych dla W6jta peez przepisy prawa i Regulamin oraz

uchwaly Rady,
15) przygotowanie gminy do funkcionowBnia wwarunkach zewnetznego zagro2enia bezpieczeistwa

panstwa iw czasie vrDjny,
16) zapewnienie akcii kurierskiej w razie og0oszenia mobilizacji i w czasie wojny,
17) oryEnEada szkolei w dziedzinie obronnosci,
18) organkacja dzialah w sprawie Swiadczei na zecz obrony,
19) prowadzenie czynnosci oraz wspoldzialanie z wlascwmi organami wojskowymi w zakresie

wykon),wania powszechnego obowiqlku obrony pzsz osoby podlegajqce temu obowiq.zkowi,
20) rcalEacja innych przedsiewzie6 zwiq=anych z podwyzszaniem gotov/osci obronnej pafistw.a.

s1e

Do zadai Sekretaza nalezy zapewnlenie sprawnego funkcjonowania Uzedu a w szczegolnoSci:
1) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowa2nienia W6jta,
2) opracowlaaanie projekt6w zmian Regulaminu,
3) opramwywanie projekt6w podzialu Refemt6w na stanowiska pracy,
4) opracowyaranie pro.Jekt6wwydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,
5) opracowpvanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,
6) nadzor nad organizacjq pracy w Urzedzie o@z prowadzenie spraw zwiqzanych z doskonaleniem

kadr,
7) pzedkbdanie WojtoM proporycji dot)6zaqeh uspramienb pEcy Utzdu,
8) nadzdr nad paygotowywaniem projekt6w uchwal Rady Gminy izazqdzet W6jta,



9) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluZbowego wobec pracownikow bezposrednlo mu podieglych,
10) koordynacja i nadzor nad pEcami remontowymi w Uzgdzie i zakupem Srodk6w trwaiych,
l1) koordynacja iorganizacja spraw zwiqlanych z wyborami ispisami, referendami,
12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksiAzki kontroli wewnQtznych,
'13) prow"dzenie rejestru wnlosk6w o udostepnianiu dokument6w ob)4vatelom dokument6w na

zasadach okreslonych w statucie gminy.

s20

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonyl^/anie okreslonych pzepisami prawa obowiqzkow w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracq Reteratu Finansowego,
3) nadzorowanie ikontrola realizacji bud2etu gminy,
4) pzedlGdanie W6jbv'/i propo4rji dorytzqgych usprarn'enia pracy Uru4du,

5) wykonywanie funkcji zwiezchnika slu2bowego wobec praclwnik6w bezposrednio mu podleglych,

6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowa2nienia W6Jta.

Rozdzlal Vl

Podzlal zadait pomiQdzy rererataml I samodzielnyml stanowiskami

s21

Do wsp6lnph zadan Referat6w nale2y przygolowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potzeby organ0w gminy, a w szczeg6lnosci:
'! ) prowadzenie postepowania administracyjnego i prrygotow)rwanie material6w oraz projektow decfzji

administracyjnych, a takze wykon)ruvanle z.ada^ wynikajqcych z przepis6w o postepowaniu
egzekucyjnym w adminishacjl,

2) pomoc Radzie, wtasciwym zeczowo komisjom Rady, W6jtowi ijednostkom pomocniczym Gminyw
wykonywaniu ich zadarl,

3) wsp6ldziatanie ze Skarbnikiem pzy opracowywaniu material6w niezbednych do przygotowania
proiektu bud2etu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdai, ocen, analiz i biezqcych informacjio realizacji zada6,
5) przechow)4,nanie akt,
6) stosowanie obowiqTujqcego jednolitego aeczowego \{ykazu akt wedlug instrukcji kancelaryjnej,

7) stosowanie zasad dotyczqcych wewnQtznego obiegu akt,
8) prowadzenie rejestru pzyjmowanych pzez dany referat podad kierowanych pzez obywateli do

innych organ6w
9) usprawnianie w,lasnej organizacji, metod i form prary,

l0) wykonywanie zadan pzekazanych do realizacji ptzezW6ila.

522

Do zadai Referatu Organizacyjno-Prawnego nale2y
1) zapewnienie obslugi organizacyjnej W6jtowi iSekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a
w szczeg6lnoSci:

a) przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji na zewnetz iwewnatrz UzQdu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk6w, petycji oraz innych pism wlpvajEcych

do Urzedu,
d) pzygotowywanie pomieszczei i obsluga - w tym protokolowanie - spotkai i zebran

organizowanych pzez W6jta, ZastQpce W6jta i Sekretarza,
e) prenumerata czasopjsm i dziennik6w ueedowych,
f) nadz6r nad paechow]rwianiem pieczeci uzedowych,



g) przyimowanie interesant6w zglaszajecych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanis ich
kontah6w z W6jtem, Zastepcq W6jta lub Sekretarzem bqdZ kierowanle ich do v,{aSciwych

Referat6w.
2) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady ijej komis.ii oraz sprawy kancelaryinotechniczne a w
szczeg6lno6ci:

a) przygotowywanie we wsp6lpracy z $lasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami material6w dotyczecych projekt6w uchura'l Rady i jej komisii oraz innych
materialow na posledzenia i obrady tych organ6w,

b) pzechowywanie uchwal podejmowanych pzez RadQ Gminy i jej komisie,

c) pzekazyvranie - za posrednictwem Sekretariatu - kor€spondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczeg6lnych radnych,

d) przygotow]rwanie materialow do projeK6w plan6w pracy Rady ijej komisji,
€) podejmowanie czynnosci organizacyinych zwiezanych z pzeprowadzaniem sesji, zebran,

posiedzerl i spotkai Rady,

f) protokolowanie sesji, posiedzen ispotkafl
g) prowadzenie rejestru uchwal, zaElqdze{ iinnych postanowiei Rady ijej komis.ii,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapybn i interpelacji skladanych pz ez radnych,
i) organizow"nie szkolen radnych i czlonk6w komisii Rady nie bgdqcych radnymi:

3) prowadzenie archiwum
4) prowadzenie obslugi w zakresie informatyki w uzedzie,
5) przygotowywanie projekt6w, pzechowywanie i udostqpnianie i oglaszanie akt6w prawa

miejscowego,
6) prowadzenie ewidencji ludnosci,
7) wspoldzialania z organami wojskowymi,
8) sprawy administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
9) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem

gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zwiciela,
'10) uznanie pobororvego za 2ohieza samotnego;
11) naktadanie grzyr ien w stosunku do osob nie wypelniaiacych obowi+ku pzedpoborowego lub

poborowwo;
12) realEaqa eynnosci w zakresie wojskowego obowi+ku meldunkowego wykonywanego pzez

osoby podlegajqce obowiqzkowi czynnej slu2by'rrojskowej;
13) reklamowanie osob od obowiazku pelnienia czynnej sfuiby wojskowej w razie og'loszenia

mobilizacji i w czasie vvojny,
14) prowEdzenie dokumentacjiw sprawach zwiq.zanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobourych

pracownik6W
15) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownik6w
16) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
17) ewidencis czasu pracy pracownik6w
18) zawiadamianie udagciwego komendanta uzupelnieh o zatrudnieniu iaiolnieniu pracownlka oraz

jego kwaliflkaciach i zaimo/vanym stanowlsku,
1 9) elektroniczny obieg dokument6w.

s23

Do zadai Referatu Finanso\,wgo nale2q sprawy z zakresu ksi?gowosci budzetowej i podatkowej oraz
plac€ aw szczeg6lnosci :

1) pzygotowywania material6w niezbqdnych do uchwalenia bud2etu Gminy oraz podjgcia uchwaly w
sprawie absolutorium dla W6jta,

2) udzlelanie pomory W6jtowi w wykon),waniu bud2elu Gminy,
3) zapewnianie obslugi fi nansowo-ksiQgowej i kasowej Uzqdu,
4) uruchamianie Srodk6w finansowych dla poszczeg6lnych dysponent6w bud2etu Gminy,

5) przygotowywanie materialdw niezb€dnych do wykonEnis obowiqzkow z zakresu sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontro,i i nadzoru nad gospodarkq finansowq gminnych jednostek organizacyjnych,
7) prowadzonie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowEdzenie ksiqg rachunkowych,
9) rozliczanie in\ Enlaryzaqi,
10) dokon)4 ranie wyceny aktiarv6w oraz pas) /v6w i ustalanie wyniku finansowego,
'1 1 ) przygotowywanie sprawozda'i fi nansowych,
12) dokonywanie umozefi Srodk6w tn^,alych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,



13) prowadzenie spraw zwiqzanych z wymiarem i poborem podatk6w i op{at lokalnych, podatku
rolnego i legnego oraz innych podatkow i oplat pozostajqcych w zakresie udasciwosci Gminy w tym:

a) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasent6w
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanle pod wzgledem zgodnogci ze stanem prawnym i

aeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkorremu,
c) przygotowywanie akt6w administracyjnych dotyczecych podatk6w i oplat,
d) podejmowanie czynnosci zmlezajqcych do egzekucji administracyinei Swiadczen pienie2nych

orez postepowania zabezpieczajAcego,
e) prowadzenie ev/idencji i aKualizacji t)/tul6w wykonawczych,

0 przygotowywanie danych do projekt6w akt6w dotyczqcych podatk6w i oplat
g) przygotowFvanie sprawozdan dotyczqcych podatkow i optat,

1 4) kompletowanie wniosk6w emerytalno-rentowych,
15) prowadzenle centralnego rejostru um6w
16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wydatk6w osobowych i nagr6d z zakladowego funduszu

nagr6d,
17) prowadzenie sprawz zakresu Swiadcze{ pienie2nych dla zolnierzy rezeMy , kt6zy odbyli

cwiczenia wojskowe;
18) wyplata nalezno6ci, o ktorych mowa w art.131 ustawy o powszechnym obowiAzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiei, 2olniezom odbywajqcym czynnq sluzbe wojskow4
19) rozliczanie koszt6w Swiadczen na rzecz obrony wykonryanych na potzeby organow gminy;
20) weryfikacja budzetu w kierunku reallzacji zadai w warunkach zagrozenia wewnQtrznego i

zewngtrznego panstwa.

s24

Do zadarl Referatu lnwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa naleza:
1) zadania z z.akrsu gospodarki przestzennej i w tym:

a) gospodarowanie i zazqdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i pzeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w tnrvaly zazqd oraz ich
przekazywaniem na cele szczeg6lne,

b) ustalanie ich wartosci, cen i op+at za korzystanie z nich,
c) prrygotowywanie kosztor)6o,v ofertowych,
d) organizowanie pzetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowiqcych w+asnosC gminy,
e) prowadzenie rejestru spraw z zakresu zamowien publicznych UrzQdu Gminy,

0 nabywanie nieruchomo6ci niezbednych dla realizacjizadan Gminy,
g) komunalizacja grunl6w,
h) prowadzeniem ewidencji grunt6w komunaln!6h,
i) tworzeniem zasobu grunt6w i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami okreslonymi w

pzepisach oboM?ui4cego prawa,

.i) wyposa2aniem grunt6w w urzedzenie komunalne,
k) planouranie i zagospodarowanie pzestrzenne oraz nazwy miejscowosci iobiektow

fizjografc2nlrch,
l) przygotowywanie material6w do dokument6w planistycznych Gminy,

m)koordynacja i obsluga dziatai zwiq,zanych z opiniowaniem I u4gadnianiem dokument6w
planist!,cznych,

n) koordynacja i obsluga dzialan zwiq,zanych z wprowadzaniem zadai zedowych do mieiscowych
plan6w zagospodarowania przestrzennego,

o) przechowyranie planu agospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpls6w i wyrys6w,
p) prowadzenie iaKualizacja rejestru miejscowych plan6w zagospodaro,\Enla przestrzennego,
q) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzenn)m Gminy i pr4ygolouranie wynik6w tej oceny,

r) dokonn\ianie analiz wniosk6w w sprawie spozqdzenia lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania Przesteennego,
s) prowadzenie spraw z\ryiEzanych z ustalaniem warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu,
t) pro^adEnie rejestu degzii o warunkach zabudoqy i agospodao,\ah ts€ru,
u) rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodarowania lerenu, wydawanych pzez inne organy

administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z uslalonyni warunkami zabudowy i

zagospodarouaanla trenu,
v) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ullc i obiekt6w

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomo6ci,



2) ochrony Srodowiska i rolnictwa w tym
zw alc,.anie zataali$ych chor6b zwierzgcych,
ochrona i kszialtowan ia Srodowiska,
ochrona gruntow rolnych i lesnych,
organizacja programu moniloringu Srodowiska oraz udzielania informacji o stanie Srodowiska

b
c
d

i jego zagro2eniach odpowiednim organom w w"runkach kryzysu;
e) biezqca aKualizacja informacji o stanie zagrozenia gminy przez pzedsiebiorc6w ze wzgl?du na

specytike prowadzonej pzez nich dzialalnosci w czasie kryzysu;
3) dzialalnosci gospodarczej w tym:

a) ewidencja pzedsieblorcow,

b) zezwolenia na sprzeda2 napoj6w alkoholowych
c) us,talanie czasu pracy plac6\ rek handlolv)€h, uslugo/vyd igastDnomizn)th,

4) prowadzenio i nadzorowanie imr,restytji.
5) administrowanie, gospodarowanie i zazedzanie gminnym zasobem lokalowym oraz

nieruchomosciami budynkowymi w tym:
a) przlanawanie dodatkow mieszkaniowych,
b) prqznawania lokali mieszkaln)rch w ffi socjalnph i zaslepczych oraz zapewnienia w razie

potzeby czasowego zakwaterowsnia o86b zwolnionych z zaklad6}v karnych,
c) za|z.qdu nieruchomosciami wspolnymi,
d) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomoSci budynkowe,
e) prowadzenie spraw zwiq.zanych z przejmowaniem obiekt6w na zakwaterowanie paejsciowe sil

zbrojnych Rzeczypospolitoj Polskiej;
0 gospodarka budowlami ochronnymi dla ludnosci;

g) organizacja rejon6w i obiekt6w dla ewakuacji ludnosci.

s25

Zadania Gminnego Centrum Zatzqdzania Krlzysowego okre6la plan pracy zatwierdzony odrebnym
za.z.qdzeniem pzez W6jta.

s26

1. Oo zadal\ Kancelarii tajnej w szczeg6lnosci nale2y rejestrowanie, pzechowywanie i wydawanie
dokument6w zawierajqcych informacje nieja\ryne oznaczone klauzule "poufne' lub stanowiqce
tajemnice pafistwowe.
2, tGncelariq tajnq kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany pzez W6jta Gminy na wniosek
pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych-
3. Do obolviq.zkow kierownika kancelarii nale2y w szczeg6lnosci:
a) bezpoSredni nadz6r nad obiegiem dokumenl6w niejawnych,
b) udost€pnianie lub wydawanie dokument6w oznacaonych klauzulami wymienionymi w ust. 1,
c) egzekwowanie arfotu dokument6w zawiera.jecych infrormacje niejawne,
d) kontrola przestzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokument6w w kancelarii tajnej

oraz jednoslce organizacyjnej,
e) wykonywanie polecen pehomocnika ochrony,
0 prowadzenie bie2ecej kontroli postgpowania z dokumentamizawierajqcymi informacje niejawne,

K6re zostaly udostepnione pracownikom.

s27

Do osoby na stanowisku inspektora d/s oSwiaty nale2y prowadzenie spraw zwiq3anych z zadaniami
Gminy jako organu prowadzecego gmjnne przedszkola, szkoly i plac6wki oswiatowe, a w
szczeg6lnoSci spraw dotyczqcych :

1) przygotowywania projekl6w w zakresie 2akladania, pzeksAabania i likwido!\rania gminnyrh
jednostek oswiatowych, utrzymywania tych jednostek,

2) pzygotow) ania projekt6w ksztallowania sieci przedszkoli, szk6l podstawowych i gimnazi6w
3) zatwierdzania arkuszy o€anizacyjnych pzedszkoll, szk6l podstawowych i gimnazjow



4) organizowanla dzieciom do lal 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
5) organizowania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,
6) pr2ygotowywania proi6kt6w akt6w porvierzania stanowisk kierownicz)rh w oswiacie gminnej i

oduovwania z 9ch stanowisk,
7) przygotowywania projekt6w ocen dyrektorOw gminnych jednostek oswiatowych,
8) sprawo ranie nadzoru administracyinego w zakresie obiQtym ustawq o systemie oswiaty,
9) opracowylivanie zas€d funkcjonowania plac6wek oSwiatowych w warunkach kryzysu.

s28

Do osoby na stanowisku inspektors d/s obrony cy\^,ilnej nalezy:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek klesk zywiolowyct lub wojny,
2) twoaenia formacji obrony Gywilnei,
3) nakladania obowiqzk6w w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
4) Swiadczen na zecz obrony cwilnej
5) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony Gywilnej ;

6) zap€wnienie dzialania s)rstemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o
zagro2eniach.

s2e

Do osoby na stanowisku lnspektora d/s obronnych nalezy:
1) przygotowanie dokumentacji bedecej podstawq funkcjonowania gminy w \ rarunkach zewnetrznego

zagrozenia b€zpieczerlstwa i w czasie wojny:
2) prowadzenie spraw Swiadczen na rzecz obrony;
3) wsp6lpraca z pelnomocnlkami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego iz terenowymi

organami administracji wojskowej w zakresie dotyczqcym realizowanych zadan,
4) zorganizowanio i uruchamlanie akcji kurierskiej;
5) organizowanie wykony.$rania pzez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach po,\6zechnego

obowiqzku obrony w tym uslialanie zadah szczeg6lowych oraz trybu lch realizacji;
6) wykonywanie innych zadah w ramach powszechnego obowiq:ku obrony okreslonych w ustawach

szczeg6lowych.

s30

Do Zastgpcy kierownika Urzedu Stanu C! r/ilnego nale2y:
1 ) rejestracia urodzin, matseistw oraz zgonow i innych zdazei majacych wplyw na stan cywilny osob,
2) spozAdzanie aK6w stanu q A,ihego i pmwadzenia ksiqg stanu cywilnego,
3) spozld,anie i u/ydawanie odpis6w aK6w stanu cyvilnego oraz zaswiadczefi,
4) pzechow)rwanie i konserwacja ksiqg stanu ci rvilnego oraz akt zbiorowych,
5) prryjmoivanie oswiadczen o wstapieniu w a ri+ek matsenski oraz innych oswiadczen zgodnie z

pzepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczsgo,
6) stwierdzanie legitymacji proceso\r'lej do wystqpienia do sqdu w sprawach mo2nosci lub niemo2nosci

zawarcia ma|ze stwa,
7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonwanie zadah wynikajqcych z Konkordatu.

s31

Do osoby na stanovvisku pelnomocnika d/s informacli nieiawnych nalezq sprawy zwiqzane z ochrone
tajemnicy pansMowe,i isfu2bowei a w szczeg6lnoSci:
1 ) zapewni€nie ocflrony informacii niejawnych,
2) ochrona s)6tem6w isieci inbrmatyczn)rch,
3) zapewnienie ochrony fzycznej UzQdu,
4) kontrola ochrony informacji nie,iawn)rch oraz przestzegania przepis6w o ochronie t)rch irformacrl,



5)
6)
7\

okresowa kontrola ewidencji, material6w i obiegu dokument6w,
opracowanie planu ochrony Uzedu i nadzorowanie jego tealizacji,
szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzlal Vll
Po6tanowienla ko cowe

s32

Zalqczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowiqjego integralna czesd.

s33

l.Regulamin wchodzi w zyc're z dniem podpisania zazqdzenia wprowadza.iqcego regulamin.
2.2 dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiqiujacq dotythczasowy Regulamin
Organizacyjny Uzedu Gminy Pietrowic-a Wielkie, wprowadzony zazqdzeniem W6jta Nr 3/OP-
0111/2005 z dnia 1 pa2dziemika 2005r.
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Zalqcznik Nr 1 do regulaminu
organizacylnego w6jt

minne Centrum Zazqdzani
KryzysowegoSekretarz Skarbnik

Pelnomocnik d/s informacji
rl

Kancelaria tajna
Referat

organizacyjnG.
prawny

Referat Finansowy

lnspoktor d/s OC

lnspektor d/s obronnych

Referat inwestycji
gospodarki komunalnej i

rolnict\m

Zastepca Kierownika
usc

lnspektor d/s oswiaty

Radca Prawny
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zAtAczNtK NR 2
ZASADY PODPTSYWANIA PISM

$1

W6jt podpisuje:
1) zazqdzenla, regulaminy i ok6lniki uewngtrzne,
2) pisma aruiqzane z reprezantowanlem Gminy na zewnqtrz,
3) pisma zawlerajqce o6wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpow,edzi na skargi i wnioski dotyczqce kierownik6w referat6w i os6b pracujqcych na
samodzielnych stanowiskach,
5) decpje z zakresu administracii publicznej, do kt6rych wydawania w jego imleniu nie upowa2nil
pracownik6w urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowa2nienia do dzialania w.jego imieniu, w tym pisma wlznaczajece osoby
uprawnione do podejmowanja czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w UrzQdu,
7) pisma zawlerajqce oswiadczenia woli Urzedu ,ako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezenlowania Gminy przed sqdami i organami administracji publicaej,
9) odpowiedl na interpelacje i zapytania radnlrch,
'10) plsma zawierajqce odpowiedzi na postulaty mieszkanc6w, zglaszane za poSrednictw€m radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie W6jt zastrzegl dla siebie.

$3

ZastQpca kierownika Uzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajece wjego zakresie zadarl

$4

Kierownicy referat6w oraz praco/rnicy pracJjacy na samodleln)rch stanowiskach podplsuje:
'I ) pisma zwiqTane z zakresem dzialania referat6w, badz samodzielnych stanowisk, nie za sttzezone do
podpisu W6jta,
2) decyle administracyjne oraz pisma w sprat^/ach do zalatwiania kt6rych zostali upowaznieni przez
W6jta,
3) pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewnettznej referat6w i zakresu zadai dla
poszczeg6ln)rch referal6w lub stanowisk.

$5

Kierou/njcy referat6w okreslajq rodzaje plsm, do podpisiiwania kt6rych sa upowaznieni ich zastepcy lub
inni pracownicy.

$6

Pracownicy przygotowujacy proiekty pism, w Em decyzji admjnistracyjnych, parafujq je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projeklu z lewej skony.

$2

Sekrelarz i Skarbnik podpisujA pisma pozoslajqce w zakresie ich adafi, nie zsskze2one do podpisu
W6jla.



zAt AczNtK NR 3

KONTROLAWEWNETRZNA

s1
1. Kontrola wewnetrzna Uzqdu Gminy ma charakter doraZny i ptzeprowadzana jest przez komisjQ,
kt6rej sklad okreSla W6jt w drodze zazAdzenia.
3. Zakres, kMeria i cel kontroli w kazdym przypadku jej pzeprowadzenia okresla W6jt w drodze
zazqdzenia.

s2

W UrzQdzie peeprowadza sie nastepujqce rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujEce calosd lub obszemq czgso dziatalnosci poszczeg0lnych kom6rek

organizacyjnych lub samodlehyEh stanowisk,
2) problemowe - obejmujqce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalno6ci

kontrolo\rranej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki tragment jego dzialalno6ci,
3) wstepne - obejmuiqce kontmle zamierzei i czynnosci pzed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
4) bietTe - obejmujqce czynnoici w toku,
5) sprawdzajqce (nastepne) - majEce miejsce po dokonaniu okreglonych czynnosci, w

szczegolnosci majqce na c€lu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontrolizostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej kom6rki organizacyjnej lub stanowiska.

s3

1. Postepowanie kontrolne pzepro,radza sig w sposob umo2liwiajqcy bezstronne i zetelne ustalenie
slanu faktycznego w zakresle dziatalnosci kont olowanej kom6rki organizacyjnej UzQdu lub
stanowiska stanowiska, zetelne jego udokumentowanie i ocenQ dzialalnosci wedfug kMeri6w
okreslonych w ust. 3.

2. Stan faktpzny ustala sie na podslawie dowod6w zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dow6d moze byt wykorzystane wszyslko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogq
byc wykorz)Etane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki oglgdzin, zeznania 6wiadk6w, opinie biegtych
oraz pisemne wyiasnienia i oswiadczenia kontrolow"nych.

s4

1. Z przeTowadzonej kontroli kompleksowej spozqdza sie, w terminie Tdni od daty iej zakoficzenia,
protok6l pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawieraC:

1) okreSlenie kontrolouranej kom6rki lub stanowiska,

2) imie i nauvisko kontrolujAcego (kontrolujeclah),

3) daty rozpoczgcia I zakodczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreSlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okesu objQtego kontrol4
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej kom6rki organizacyjnei albo osoby zajmujqcej

kontrolowane stanowisko,
6) pzebieg iwynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski konkoli wskazujqce

na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowod6w potwierdzajqcych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokolu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujqcych) oraz kierownika kontrolowanej kom6rki



organizacyjnej albo pracownika zajmujqcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokolu z podaniem pzyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowoscl.

3. O sposobie wykoqlslania wniosk6w i propozi,"cji pokontrolnlah decyduje W6jt.

ss

W przypadku odmowy podpisania protok6lu pzez kierownika kontrolouEnej kom6rki lub osobe
zajmujacq kontrolowane stanowisko, osoby te sq obowiqzane do zloaenia na rece konlrolujqcego w
terminie 3 dni od dalyodmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

s6

Protokol .spozqdza sie.w 3 egzemplarach, K6re otrzymuia kierownik kom6rki kontrolowanej lub
pracownik pracujecy na kontrolowanym samodzielnym stanowisku oraz W6jt.

s7

1 Z kontroli innych niz kompleksore sporzadzr siQ nolatkg slu2bowq zawierajqcq odpoModnio
elementy przewidziane dla protok6lu pokontrolnego.
2- w6jt moze poiecic sporzadzenie protokolu pokontrolnego tak2e z innych kontroli ni2 kompleksowa.
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