WOJT GMINY
A7-480 Pietrowice Wielkie
woq. Slaskie
000543870

Zarzadzenie Nr 1/ OP -0111 /2008
Wojta Gminy Pietrowice Wielkie

z dnia 2 stycznia 2008r.

w sprawie: jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (jednolity tekst Dz.U.
z 2001r. Nr 142 , poz.1691 z p6zn. zm.),

Wéjt Gminy Pietrowice Wielkie
zarzgdza co nastepuje:

§1

1. Z dniem 02.01.2008r. wprowadza sie jednolity tekst regulaminu organizacyjnego
nadanego Urzedowi Gminy Pietrowice Wielkie.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2008r.
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ZARZADZENIE Nr 0050.2.2012.0P
WOJTA GMINY PIETROWICE WIELKIE
z dnia 06 stycznia 2012 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 1/0P-0111/2008 Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia
02 stycznia 2008 roku.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U,
z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.)

Wdjt Gminy Pietrowice Wielkie
Zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/0OP-0111/2008 §4

otrzymuje brzmienie:

1. Urzad czynny jest w dniach od wtorku do czwartku od godz. 7:30 — 15:30, w poniedzialek od
godz. 7:30 — 17:00, natomiast w piatek od godz. 7:30 do 14:00,

2. Wajt Gminy przyjmuje strony w poniedziatki robocze w godzinach od 15 - 17.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedzielg, $wigta i w dni powszednie wolne
od pracy.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




REGULAMIN ORAGANIZACYJNY
(tekst jednolity)
z dnia 02.01.2008r.
Rozdziat |

Postanowienia ogdine
§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Pietrowice Wielkie , zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczeg6lnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk

pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pietrowice Wielkie,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio rade Gminy Pietrowice Wielkie,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pietrowice Wielkie,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pietrowice Wielkie,

§3

Siedziba Urzedu miesci sig Pietrowicach Wielkich przy ul. Szkolnej nr 5.

§4

1. Urzad czynny jest w dniach od wtorku do piatku od godz. 7:30 - 15: 30, w poniedziatki natomiast od

godz. 9:00 - 17:00.
Wjt Gminy przyjmuje strony we wtorki robocze w godzinach od 16.00 - 18.00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, $wieta i w dni powszednie wolne od pacy.

wN

Rozdziat |l

Zakres dziatania i zadania Urzedu
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych funkcjonujgcych w
strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie :
1) zadan wiasnych ,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administraciji rzgdowej
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,




5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadar) i

kompetenciji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1)przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania decyzji, postanowiert i innych
aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez

organy Gminy,
2)wykonywanie zadan , na podstawie udzielonych uprawnien.

Rozd ziat 1l

Organizacja Urzedu

§7
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referaty:
1) Referat Finansowy FN
2) Referat Organizacyjno-Prawny OoP
3) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i i Rolnictwa GR
4) Kancelaria tajna KT
5) Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego GCZK
2. Samodzielne stanowiska:
1) Radca Prawny RP
2) Inspektor d/s oswiaty : 0$
3) Inspektor d/s obrony cywilnej oC
4) Z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Usc
5) Petnomocnik d/s informacji niejawnych IN
6) Inspektor dfs obronnych GCZK
§8

Jednostki organizacyjne nie wchodzgce w skiad Urzedu a podlegle Wojtowi dziatajg w oparciu o
odrebne regulaminy.

§9

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziat Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§10

Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowigey zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.



Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegoine Referaty | samodzielne stanowiska

pracy oraz wzajemnego wspétdziatania.

§12

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadarh Urzedu | swoich obowigzkdw sg obowigzani stuzyé
Wspbinocie Samorzadowej i Paristwu.

§ 14

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonainy, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitoéci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar\.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed

Weijtem za realizacje swoich zadan.
3. Zasady podpisywania pism przez Wojta okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 16

1. W Urzedzie dziata doraZnie kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne Referaty i wykonywania obowigzkoéw przez
poszczegobinych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady doraznej kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreSla zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.



§ 17

1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspbldziatania z samodzielnymi stanowiskami Urzedu w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V

Zakresy zadan Wéjta, Sekretarza i Skarbnika

§ 18

Do zakresu zadar Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udziatem wszystkich
pracownikéw Urzedu w celu uzgadniania ich wspoidzialania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspblpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczego6linymi komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w szczegdélnosci dotyczacymi podzialu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) ogolny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady, :

15) przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
parstwa | w czasie wojny,

16) zapewnienie akcji kurierskiej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

17) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,

18) organizacja dziatarh w sprawie $wiadczeri na rzecz obrony,

19) prowadzenie czynnosci oraz wspotdziatanie z wiasciwymi organami wojskowymi w zakresie
wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby podlegajgce temu obowigzkowi,

20) realizacja innych przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegélno$ci:

1) wykonywanie zadar na polecenie lub z upowaznienia Wajta,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektéw podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

4) opracowywanie projektéw wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,

5) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

6) :agzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
adr,

7) przedikiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta,



9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezpo$rednio mu podleglych,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,

11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, referendami,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz ksigzki kontroli wewnetrznych,

13) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianiu dokumentbw obywatelom dokumentéw na
zasadach okreslonych w statucie gminy.

§20

Do zadann Skarbnika nalezy:
1} wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) przedkiadanie Wajtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzeduy,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podiegtych,
6) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdziat VI

Podziat zadari pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami

§ 21

Do wspdlinych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci

organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegéinosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadarn wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowoe komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt wediug instrukcji kancelaryjnej,

7) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podari kierowanych przez obywateli do
innych organdw,

9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadar przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§ 22

Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy
1) zapewnienie obstugi organizacyjne] Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a
w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petyciji oraz innych pism wplywajgcych
do Urzedu,
d) przygotowywanie pomieszczen i obsfuga - w tym protokotowanie - spotkar i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,
e) prenumerata czasopism i dziennikdw urzgdowych,
f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,




g) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Waijta lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wiasciwych
Referatow.

2) zapewnienie obsiugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w
szczegoinosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami materialéw dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg Gminy i jej komisje,

¢) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegblnych radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkart Rady,

f) protokolowanie sesji, posiedzen i spotkan

g) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowieri Rady i jej komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkolen radnych i czionkow komisji Rady nie bgdgcych radnymi:

3) prowadzenie archiwum
4) prowadzenie obstugi w zakresie informatyki w urzedzie,
5) przygotowywanie projektow, przechowywanie i udostepnianie i ogtaszanie aktéw prawa
miejscowego,
8) prowadzenie ewidencji ludnosci,
7) wspéldziatania z organami wojskowymi,
8) sprawy administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidenc]i,
9) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny, prowadzeniem
gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
10) uznanie poborowege za zolnierza samotnego;
11) nakiadanie grzywien w stosunku do os6b nie wypelniajgcych obowigzku przedpoborowego lub
poborowego;
12) realizacja czynnos$ci w zakresie WOJskowego obowigzku meldunkowego wykonywanego przez
osoby podlegajgce obowigzkowi czynnej stuzby w015kowej,
13) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie og{oszenla
mobilizacji i w czasie wojny,
14) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
15) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
16) przygotowywanie | wydawanie Swiadectw pracy,
17) ewidencja czasu pracy pracownikow,
18) zawiadamianie wiasciwego komendanta uzupeinienn o zatrudnieniu i zwolnieniu pracownika oraz
jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku,
19) elektroniczny obieg dokumentow.

§23

Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy z zakresu ksiegowosci budzetowej i podatkowej oraz

ptace a w szczegdlnosci :

1) przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly w
sprawie absolutorium dia Waijta,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontreli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywbw i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdar finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkow i opfat pozostajgcych w zakresie wiasciwosci Gminy w tym:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektéw aktdéw dotyczacych podatkéw i optat
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,
14) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
15) prowadzenie centralnego rejestru umow,
16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wydatkéw osobowych i nagréd z zaktadowego funduszu
nagréd,
17) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen pienigznych dla zolnierzy rezerwy , ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe;
18) wyplata nalezno$ci, o ktérych mowa w art. 131 ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, zotnierzom odbywajgcym czynng stuzbe wojskowg;
19) rozliczanie kosztow $wiadczer na rzecz obrony wykonywanych na potrzeby organéw gminy,
20) weryfikacja budzetu w kierunku realizacji zadan w warunkach zagrozenia wewnetrznego i

zewnetrznego paristwa.
§24

Do zadarn Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa naleza;
1)} zadania z zakresu gospodarki przestrzennej i w tym:

a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegoine,

b) ustalanie ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich,

c) przygotowywanie kosztorysow ofertowych,

d) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasno$ci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasnosc¢ gminy,

e) prowadzenie rejestru spraw z zakresu zamowien publicznych Urzedu Gminy,

f) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadari Gminy,

g) komunalizacja gruntéw,

h) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunainych,

i) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujacego prawa,

i) wyposazaniem gruntéw w urzgdzenie komunalne,

k) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz nazwy miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

|) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

m)koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

n) koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z wprowadzaniem zadar rzqdowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

0) przechowywanre planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,

p) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

q) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny,

r) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

t) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania tereny,

u) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i

zagospodarowania trenu,
v) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic | obiektéw

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,



2) ochrony $rodowiska i rolnictwa w tym:
a) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,
b) ochrona i ksztattowania $rodowiska,
c) ochrona gruntéw rolnych i le$nych,
d) organizacja programu monitoringu $rodowiska oraz udzielania informacji o stanie $rodowiska
i jego zagrozeniach odpowiednim organom w warunkach kryzysu;
e) biezgca aktualizacja informacji o stanie zagrozenia gminy przez przedsigbiorcow ze wzgledu na
specyfike prowadzonej przez nich dziatalnosci w czasie kryzysu;
3) dziatalnosci gospodarczej w tym:
a) ewidencja przedsigbiorcow,
b) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
c) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
4) prowadzenie i nadzorowanie inwestycjl.
5) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zascbem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi w tym:
a) przyznawanie dodatkow mieszkaniowych,
b) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktaddw karnych,
c) zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,
d) ustalanie stawek czynszdw i oplat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem obiektéw na zakwaterowanie przejsciowe sil
zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;
f) gospodarka budowlami ochronnymi dla ludnosci;
g) organizacja rejonow i obiektéw dla ewakuacji ludnosci.

§ 25

Zadania Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego okreéla plan pracy zatwierdzony odrqbnyrn
zarzgdzeniem przez Wojta.

§ 26

1. Do zadan Kancelarii tajnej w szczeg6inosci nalezy rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg "poufne” lub stanowigce
tajemnice panstwowa.
2. Kancelarig tajng kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany przez Wojta Gminy na wniosek
peinomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
3. Do obowigzkéw kierownika kancelarii nalezy w szczegodlnosci:
a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami wymienionymi w ust. 1,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej
oraz jednostce organizacyjnej,
e) wykonywanie polecer petnomocnika ochrony,
f) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
kiére zostaly udostepnione pracownikom.

§27

Do osoby na stanowisku inspektora d/s odwiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami

Gminy jakc organu prowadzgcege gminne przedszkola, szkoly i placowki o$wiatowe, a w

szczegodinosci spraw dotyczacych:

1) przygotowywania projektéw w zakresie zakitadania, przeksztalcania | likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych, utrzymywania tych jednostek,

2) przygotowywania projekiow ksztattowania sieci przedszkoli, szkd! podstawowych i gimnazjéw,

3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkdt podstawowych i gimnazjéw,



4) organizowania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5) organizowania bezpiatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

6) przygotowywania projektéw aktéw powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i
odwolywania z tych stanowisk,

7) przygotowywania projektow ocen dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,

8) sprawowanie nadzoru administracyjnego w zakresie objetym ustawg o systemie oswiaty,

9) opracowywanie zasad funkcjonowania placéwek o$wiatowych w warunkach kryzysu.

§28

Do osoby na stanowisku inspektora d/s obrony cywilnej nalezy:

1) przygotowania ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek klgsk zywiotowych lub wojny,

2) tworzenia formacji obrony cywilnej,

3) naktadania obowigzkéw w ramach powszechne] samoobrony ludnosci,

4) Swiadczen na rzecz obrony cywilnej

5) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilne; ;

6) zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o
zagrozeniach.

§29

Do osoby na stanowisku Inspektora d/s obronnych nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji bedacej podstawg funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

2) prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony;

3) wspolpraca z peinomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

4) zorganizowanie i uruchamianie akcji kurierskiej;

5) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadari w ramach powszechnego
obowiazku obrony w tym ustalanie zadan szczegotowych oraz trybu ich realizacji

6) wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach
szczegotowych.

§30

Do Zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzer majgcych wplyw na stan cywilny osadb,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczern,

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oswiadczer o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznoséci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

§ 31

Do osoby na stanowisku peinomocnika d/s informacji niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegéinosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochreny fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,



5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§ 32

Zatgezniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czese.

§33

1.Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia wprowadzajacego regulamin.

2.Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgcg dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie, wprowadzony zarzadzeniem Wojta Nr 3/0P-
0111/2005 z dnia 1 pazdziernika 2005r.

I GMINY
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wéjt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi- i wnioski dotyczgce kierownikéw referatéw i oséb pracujgcych na

samodzielnych stanowiskach,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit

pracownikow Urzedu,

6) pelomocnictwa | upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione de podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.

§3

Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje plsma pozostajgce w jego zakresie zadarn.

§4

Kierownicy referatéw oraz pracownicy pracujgcy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, badz samodzieinych stanowisk, nie zastrzezone do

podpisu Wéijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni przez

Wiijta, '
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla

poszczegoinych referatéw lub stanowisk.

§5
Kierownicy referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania kiérych sg upowaznieni ich zastepcy lub
inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

1. Kontrola wewnetrzna Urzedu Gminy ma charakier dorazny i przeprowadzana jest przez komisje,

ktérej skiad okresla Wojt w drodze zarzadzenia.
3. Zakres, kryteria i cel kontroli w kazdym przypadku je] przeprowadzenia okresla Woéjt w drodze

zarzadzenia.

§2

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujgce calosé lub obszerng czesé dziatalnosci poszeczegdinych komérek

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowane] komarki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoéci, w
szczegblnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§3

1. Postepowanie kontroine przeprowadza sie w sposéb umoziiwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzgdu lub
stanowiska stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow

okreslonych w ust. 3.
2. Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg
by¢ wykorzystane w szczegblnoéci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania éwiadkéw, opinie biegtych
oraz pisemne wyjasnienia i oéwiadczenia kontrolowanych.

§4

1. Z przeprowadzone] kontroli kompleksowe] sporzadza sig, w terminie 7dni od daty jej zakoriczenia,
protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczgcia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce

na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia

zawarte w protokole,
7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki



organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wjt.

§5

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe
zajmujacy kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ziozenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyja$nienia jej przyczyn.

§6

Protokot sporzadza sig w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg kierownik komorki kontrolowanej lub
pracownik pracujgcy na kontrolowanym samodzielnym stanowisku oraz Wéijt.

§7

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke sluzbowg zawierajacs odpowiednio

elementy przewidziane dla protokéiu pokontroinego.
2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.
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