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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

Urzad Gminy Mszana, peta¢ role stuzebra wobec mieszkacdw Gminy, realizuje ich zbiorowe
potrzeby. W swoim dziataniu kierujegsiasadami:

Praworadndsci — caté¢ dziatalngci urzdu jest oparta na oboyzujacym prawie.

Pomocniczéci — urad podejmuje te dziatania , ktorych cele niensozliwe do osagniecia przez
indywidualne dziatania mieszkedw.

Jakaci ustug — pracownicy uerdu doklada wszelkich stana, aby sprawy interesantow byty
nalezycie i terminowo prowadzone.

Przejrzystéci dziatan — sprawy dotyczre mieszkacOw i zainteresowanycha sprowadzone

w sposoéb jawny i konsekwentny.

§1
1.Urzad Gminy Mszana dziata w szczegditina podstawie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sanmee gminnym (tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz.
1591 z péniejszymi zmianami )
b) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niejth ustaw okrdajacych  kompetencje
organow administracji publicznej , w zwku z reform ustrojowa paistwa (Dz.U.Nr 106,
p0z.668)
c) Statutu Gminy Mszana
d) uchwat Rady Gminy Mszana
e) obowazujacych porozumig
f) zaradzen Wojta Gminy
g) niniejszego regulaminu oraz innych ob@wjacych przepisow
2. Urzad jest pracodawgc dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad jest jednostk samorzdowa.

§2
1. Siedziba Urgzdu Gminy miéci sig w sotectwie Mszana.
2. Uraad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od :
- poniedziatek 7.30 —17.00
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- wtorek,sroda, czwartek 7.30 - 15.30
- piatek — 7.30 — 14.00.
3. Urad Stanu Cywilnego udzieldubdéw take w niedziele $wicta.
4. Punkt Obstugi Klienta Uedlu Gminy w Mszanie czynny jest wagki w godz. 7.30-15.30.

§3
1. Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Mszana, zwany dalej ,Regulaminem” élkae
a) organizag wewretrzna Urzedu Gminy zwanego dalej wdem,
b) zakres dziatania i zadania gdu.
2. llekrac w Regulaminie jest mowa o :
a) Gminie - naley przez to rozumieGmine Mszana
b) Radzie - naley przez to rozumieRad: Gminy Mszana
c) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Mszana
d) Wojcie - naley przez to rozumiewdjta Gminy Mszana
e) Zastpcy Wojta - nalgy przez to rozumieZastpcog Wojta Gminy Mszana
f) Sekretarzu - naly przez to rozumieSekretarza Gminy Mszana

g) Skarbniku - nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Mszana
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ROZDZIAL I

Zakres dziatania i zadania Urzdu

§4

1. Urad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Radyjej komisji oraz innych  organdw
funkcjonupcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Umu naley zapewnienie warunkéw naltego wykonywania

spoczywajcych na Gminie:

a) zada wiasnych

b) zada zleconych

c) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji radowej (zada
powierzonych)

d) innych zad@ okrelonych uchwatami Rady Gminy oraz przepisami prawa

3. Urad jest pracodawc dla zatrudnionych w nim pracownikdw, w rozumierpuzepisow
Kodeksu Pracy.
4. Obowazki Wojta jako zwierzchnika shbowego pracownikéw uedu, zasady dyscypliny

pracy oraz inne sprawy zazane ze stosunkiem pracy oltee regulamin pracy w Uezlzie.

8§85
W swych dziatlaniach ugd kieruje st zasadami prawogdnasci i stuwzebndci wobec
spoteczastwa gminy.

8§86

1.Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywarch zada

i kompetencji a w szczegolkwd do zada Urzedu naley:

a) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczn@jaz podejmowania innych
czynngci prawnychprzez organy Gminy

b)wykonywanie - na podstawie udzielonych upemien - czynndci faktycznych  wchodgych

w zakres zadagminy,

c) zapewnienie organom Gminy migvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargkia

whnioskow.
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d) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ket Gminy, oraz innych aktéw organow
Gminy,
e) realizacja innych obowikdéw i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,
f) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywasesji Rady, posiedizgej komisji oraz
innych organow funkcjonagych w strukturze Gminy
g) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpeego do powszechnego \wdu
w siedzibie Urzdu,
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z oka@wjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaiio
- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakagespondencji,
- prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwow,
i) realizacja obowizkéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy -  zgodnie

z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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ROZDZIAL IlI

Organizacja wewrgtrzna Urzedu

8§87
Funkcjonowanie urdu opiera € na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,zlswego
podporadkowania, podziatu czyndo  stwbowych i indywidualnej odpowiedzialm za

wykonanie powierzonych zaila

§8
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki  organizacyjne — referaty, ktore dla
zapewnienia jednolitego oznakowania akwaja symboli:

2. Kierownictwo Urzdu:

a) Wojt » W
b) Zas¢pca Wojta » ZW”
c) Sekretarz Gminy y S
d) Skarbnik Gminy . F’
3. Komorki organizacyjne :
a) Referat Administracji, Edukacji i Informacj » AEI”
b) Referat Finansow i Buetu » FN”
c) Referat Planowania i Inwestycji . Pl”
d) Referat Gospodarki Komunalnej i Funduszy Zegvemych , GKFZ”
e) Urad Stanu Cywilnego ,» USC”
f) Pion Zaradzania Kryzysowego, Ochrony i Bezpieagava Informacji +ZKBI”

4. W urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
a) Kierownik Referatu Administracji, Edukacji i Inforacji
b) Kierownik Referatu Finansow i Baetu
c) Kierownik Referatu Planowania i Inwestycji
d) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i FurmjuZewrgtrznych
e) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

f) Z-ca Kierownika Referatu Finanséw i Biedu
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ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania Wojta, Zasgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§9
Do zakresu zadaWojta naley w szczegolngxi :
1) reprezentowanie wdu na zewatrz
2) prowadzenie bigcych spraw Gminy
3) podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaezemych osob do
podejmowania tych czynsdoi
4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszytkeorki organizacyjne Uezdlu oraz jego
pracownikow,
5) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednal, mraiz w miesicu - narad z udziatem kierownikow
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych w celuada@nia ich  wspoétdziatania i realizacji
zadd,
6) koordynowanie dziataldoi komoérek organizacyjnych WUgdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,
7) rozstrzyganie  sporOw  poedizy  poszczegélnymi  komérkami  organizacyjnymi
w szczegOIngci dotyczacych podziatu zada
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i Zapia radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
9) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,
10) przyjmowanie ustnychéwiadczeé woli spadkodawcy
11) upowanianie swoich Zagpcow lub innych pracownikéw Ugdu do wydawania w  jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnysprawach z zakresu administracji publicznej,
12) przyjmowanie €wiadczé o stanie magkowym od przewodnicicego rady gminy oraz
pracownikéw samoeglowych upowanionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu ydgic
administracyjnych,
13) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniemagz pracownikow Urgu czynnéci
kancelaryjnych,
14) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaanae

uchwaty Rady.
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§10
1. Zastpca Wojta podejmuje czynéa kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemnosci petnienia obowizkéw przez Wojta.
2. Zastpca Wojta wykonuje inne zadania na polecarbez upowanienia Wojta.
§11
1. Do zadA Sekretarza nalg zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddie
a w szczegolni:
a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
b) nadzorowanie i koordynowanie pracy obstugi preyumzdu
c) opracowywanie projektow podziatu referatéw na eteiska pracy,
d) opracowywanie zakreséw czyrioona stanowiskach pracy ,
e) nadzor nad organizacj pracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr,
f) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyexch usprawnienia pracy Wdu,
g) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat
h) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych
i) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi weldeke i zakupensrodkow trwatych,
j) koordynacja i organizacja spraw zmanych z wyborami i spisami,
k) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta
[) nadzor nad prowadzeniem kontroli wesmnej
m) prowadzenie kontroli zasgdcze,).
8§12
1. Do zada Skarbnika naley:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obayzkow w zakresie rachunkowa
2) kierowanie prac Referatu Finanséw i Badtu
3) nadzorowanie i kontrola realizacji kwadu gminy,
4) kontrasygnowanie czynfm prawnych mogcych spowodowéapowstanie zobowzan
pieneznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty
5) wspotdziatanie w opracowywaniu kiedu,
6) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcga budzetowej,
7) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadaynikajacych

z polecé lub upowanien Wojta
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ROZDZIAL V
Podziat zadaa miedzy Referatami

§13

1. Do podstawowych wspélnych zadaReferatow naley przygotowywanie materiatow oraz

podejmowanie czynrigi organizacyjnych na potrzeby organdéw Gminy, szezegolnéci:

a) prowadzenie pagiowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz projektow

decyzji administracyjnych, a ta& wykonywanie zada wynikajacych z przepisow

0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) realizacja zada Wojta oraz koordynowanie prac, dla ktérych rafejest komork

organizacyja

c) opracowywanie analiz, opinii i innych materiatovenizdnych w realizacji zadaGminy,

d) wystepowanie do Wojta z projektem inicjatywy uchwddwczej oraz opracowywanie
projektéw aktow prawnych, projektow umow i porozef a take udziat w ich opiniowaniu
i uzgadnianiu,

e) realizacja, nadzor i kontrola wykonania zadaynikajacych z aktow normatywnych, umoéw i
porozumié oraz decyzji, wysipien, protokotow ustak itp.

f) zalatwianie skarg, wnioskow, i listow obywateli niaterpelacji radnych

g) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnigfrogramoéw rozwoju w  zakresie
swojego dziatania

h) koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno-gakyczego Gminy,

i) wspoldziatanie z organami samaidpwymi | organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatapcymi na terenie Gminy

j) wspoétdziatanie z organamiadowej administracji publicznej,

k) realizacja zadaw zakresie obronrfai i bezpieczastwa pastwa okrélonych w odebnych
przepisach, a take ochrony tajemnicy matwowej i stiztbowej

l) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasagicghcych
wewrgtrznego obiegu akt

m) prowadzenie pogbowan w zakresie zamowhepublicznych

n) udostpnianie informacji publicznej za pednictwem urgdowego serwisu internetowego w

Biuletynie Informacji publicznej.



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mszana

ROZDZIAL VI
Zadania referatow

8§14

1.Kierownicy referatéw s odpowiedzialni przed Wojtem za natgta organizac oraz wykonanie
zada przynalenych referatowi.
2.W celu wykonania zadaKierownicy Referatow:
a) organizyj prac podlegtego referatu
b) dokonuy podziatu zada pasrdéd pracownikow,
C) udzielag pracownikowi wskazowek co do kierunku zatatwiasiraw oraz nadzorajich
wykonanie,
d) dokonujp wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Wijtab jego
Zastpcy, lmdz Sekretarzowi w ramach podzialu zada gdy § upowanieni do zalatwiania
spraw z zakresu administracji publicznej — dokemyprobaty ostateczne.

e) podejmuyj inicjatywy wiasne w sprawach nateych do merytorycznej waiwosci wydziatu i
referatu

f) organizug wspotdziatanie z innymi wydziatami Ugdu w celu realizacji zadavspolnych,

7) wykonuj kontrok wewretrzna w  referacie oraz zapewmiaprzeprowadzenie kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z atragymi poleceniami.
3. Podczas nieobeciw Kierownika Referatu lub innego pracownik#rzedu zadania jego
wykonuje pracownik wyznaczony przez Wojta. aths wykonywania zagbstw okrélaja
zakresy czynrgei pracownikow.
4. Szczegotowy zakres upoiveen Zastpcy Wojta, Sekretarza i innych pracownikow édia
do wydawania decyzji administracyjnych w indywadluych sprawach z zakresu administracji
publicznej okréla Wéjt odebnym zaradzeniem.
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Rozdziat VII

Zakres dziatania Referatu

REFERAT ADMINISTRCJI, EDUKACJI | INFORMACJI
Symbol komorki - AEI

815
1.Na czele referatu stoi kierownik, ktorego zpsje sekretarz gminy.

816
1. Do zada referatu nales sprawy: organizacji, funkcjonowania Wdu, organizacji obstugi

mieszkacow, kadr i szkole pracownikédw Urzdu, administracyjno- gospodarcze i socjalne,
spoteczno-administracyjne, ewidencji ludooi dowodow osobistych, obstugi Rady Gminy
i komisji, kontroli wewrtrznej, d&wiaty, kultury, sportu, promocji i informacji gminy

a w szczegolnai :

2 Z zakresu administracji i organizacji pracy urzedu

1) prowadzenie sekretariatu Waojta gminy i zasy Wojta Gminy

2) prowadzenie kancelarii ogolnej, w tym prowadzerggestru korespondencji przychadej
i wychodzcej oraz rejestru faktur,

3) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, w tym: wydaveaninioskdéw, przyjmowanie
korespondenciji, prowadzenie spisu wnioskéwddtz na stronie internetowej i udeghianie
ich formularzy w wersji elektronicznej,

4) zamawianie pieexi urzdowych iprowadzenie rejestru tych pieaz

5) prowadzenie ukzlowej tablicy ogtosze

6) prowadzenie centralnego rejestru umoéw

7) prowadzenie rejestru zaidzen i postanowié wojta

8) organizowanie prac spotecznieytecznych

9) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z wydawaniem dowodéw osobistych

10)obstuga administracyjno-kancelaryjna zébnaejskich

11)prowadzenie archiwum zaktadowego

12)catoksztalt spraw zwrzanych z prowadzeniem w UG praktyk uczniowskickudenckich oraz
stazy

13)prowadzenie rejestru korgy maptkowych
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14)obstuga i zabezpieczenurkndici telefonicznej i faksowej na potrzeby du

15)zatatwianie spraw zwzanych z prenumeratdziennikdw , prasy i kstek

16)opracowanie regulaminéw wynikajych z przepiséw prawa pracy

17)planowanie funduszu ptac i nadzér nad wydatkowarieggo funduszu

18) sprawy kadrowe i osobowe pracownikOwaqtz, dokumentacja zwZzana ze stosunkiem
pracy, akt osobowych pracownikow Wdz, szkolé i doskonalenia zawodowego

19) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikow

20) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wriesk w rozumieniu przepisow Kodeksu
postpowania administracyjnego wptywaych do Urzdu oraz kontrola terminowoi ich
zatatwiania,

21) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta Grpigtnomocnictw i upowanien.

22) wykonywanie zada zleconych ustawowo przez organy administracjidoxvej w zakresie
wyboréw prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rad Goréz Referendum,

23) caloksztalt spraw zezanych z funkcjonowaniem i obstu&ady Gminy i jej Komis;ji

24) organizacja wyboréw ftawnikow do addw powszechnych,addw pracy i ubezpieche
spotecznych

25) prowadzenie ewidencji ludém w systemie informatycznym na podstawie danydbszpnych
przy wykonywaniu obowizku meldunkowego oraz zbiorow meldunkowych -zbieBESEL

26) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

27) sporzadzanie spisu wyborcow na podstawie rejestru wyberco

28) wspotpraca z Wojewddzkim Uidem Statystycznym w organizacji narodowego powszegh
spisu ludnéci i mieszka, spisu rolnego

29) planowanie i zaopatrzenia materialowo-tecmego wsrodki trwate, przedmioty nietrwate,
materiatowo-biurowe

30) prowadzenie spraw zygianych z ewidengj dziatalndci gospodarczej oraz innych
zwiazanych z koncesjonowaniem i wydawaniem zezfivaola dziatalné¢ gospodarcg ,

z samorzdem gospodarczym, organizacjami pracodawcow, aetaknymi organizacjami
przedsgbiorstw

31) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i @gaiedokumentow.

16.3 Z zakresu kontroli wewrgtrznej i zarzadczej
1) prowadzenie biacej, doranej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonamia komorek

organizacyjnych Urgdu, jednostek organizacyjnych gminy podtdm prawidtowej gospodarki
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finansowej, legalnai podejmowanych  dziata formalno-prawnych, jak  rownie
w zakresie celowdi i rzetelngci wydatkowaniasrodkéw publicznych, spo#rlzanie projektow
okresowych planéw kontroli,

2) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informagdji stopniu wykorzystania przez Referaty
Urzedu i jednostki organizacyjne materiatow pokontyaim innych podmiotéw uprawnionych do
kontroli,

3) sporadzanie protokotdw kontroli i przedstawianie wynikékontroli oraz formutowanie
wnioskow i zalece pokontrolnych w zakresie kontrolowanych zagafinie

4) wskazywanie sposobowsriodkow umaliwiajacych likwidacje nieprawidtowsi,

5) kontrola realizacji przez jednostki kontrolowamanioskow i zalece pokontrolnych oraz
przeprowadzenie kontroli sprawdazeych,

6) prowadzenie dokumentacji dotycej kontroli zaradcze).

16.4 Z zakresu edukacji, kultury i kultury fizycznej nalezy :

1) Przygotowanie i opracowanie dokumentéwzstlych Radzie Gminy oraz Wojtowi Gminy
do prowadzenia polityki@viatowej w gminie,

2) Przedstawienie arkuszy organizacyjnych placoéwkiatowych na dany rok szkolny do
zatwierdzenia,

3) Wspbipraca zeSlaskim Kuratorem ®wiaty i jego agendami, Okgowq Komisja
Egzaminacyja w wykonywaniu zadawynikajacych z realizacji ustawy o systemi@aaty,

4) Przygotowanie materiatbw w sprawie powotania komdg. rozpatrywania wnioskow
0 nadanie stopnia awansu zawodowego nauczycielzomanego,

5) Sprawozdawczg z zakresu realizowanych zada rzeczowych(przygotowywanie
zbiorczych sprawozaaEN-3, S10),

6) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostelz @racownikéw zatrudnionych w
przedszkolach jednooddziatowych,

7) Wspotpraca z WFSIGW w zakresie dofinansowania wyjazd@wdrocznych uczniow na
tzw. ,, zielona szkaf’,

8) Organizacja opieki doradcow metodycznych dla nacietiyz terenu Gminy,

9) Podejmowanie wspdlnie z dyrektorami placowekviatowych dziatd zmierzagcych do
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéwki, wychowania i opieki

10) Organizowanie dowozu dzieci do szkét,
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11) Prowadzenie pogbowania administracyjnego w sprawach Z@inych

z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodociamprettownikéw,

12) Prowadzenie pogbowania w sprawach zeganych z przyznaniem studentom stypendium

za wyniki w nauce oraz przyznaniem pomocy mategjadita uczniow,

13) Przygotowanie faktur i rachunkéw do realizacji ,odgie z wydanymi decyzjami
przyznajcymi stypendia szkolne

14)  Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad samdorzymi instytucjami kultury oraz

innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

15) Prowadzenie dokumentacji z zakresuzyiku publicznego i ustawy o sporcie, w tym:

tworzenie i aktualizacja regulaminu, przygotowanmigrzeprowadzenie konkursow ofert oraz

przygotowanie umow,

16) Organizacja , tworzenie i likwidacja instytucji kuly oraz innych jednostek

organizacyjnych Gminy

17) Wydawanie zezwole i zakazdéw imprez masowych oraz przyjmowanie zgsz

0 imprezach artystycznych, rozrywkowych i sportotvy

18) Caloksztalt spraw zwranych ze stypendiami za agniccia sportowe

16.5 Z zakresu promocji i informaciji

1. Prowadzenie dzialapromocyjnych Gminy, w tym publikacje, wydawnictwiajdery, oferty
inwestycyjne

2. Koordynacja dziaka zwiazanych z przygotowaniem, drukiem i kolpagen gazety lokalnej
,Nasze Widci Gminne” ,

3. Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminywstizyszeniami, fundacjami w kwestii
organizaciji festynow, zawodow sportowych i innyeydarze,

4. Prowadzenie strony internetowej gminy, aktualizalgaych internetowych,

5. Prowadzenie polityki promocyjno-informacyjnej gmjmyspotpraca z mediami i kreowanie

pozytywnego wizerunku gminy.



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mszana

Rozdziat VIII

Zakres dziatania Referatu

REFERAT FINANSOW | BUDZETU
Symbol komorki - FN

817
1.Na czele referatu stoi Skarbnik Gminy, ktoregstgaije zasipca skarbnika.

8§18
2. Do zada referatu nalea sprawy w szczegolgoi zwigzane z gospodaak finansowva,

rachunkoweécia, wymiarem podatkéw oraz optat lokalnych, podatkiethtowardw i ustug oraz

zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséwigzrych.

18.3 Z zakresu planowania i realizacji budetu gminy oraz obstugi finansowo-ksigowe;j
urzedu

1) przygotowywania materiatow niegthnych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéijta,

2) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i zatzen Wojta w/s zmian w buikcie,

3) prowadzenie ksggowaosci oraz kontrola wykonania buadtu Gminy w zakresie
obowigzujacych przepisow,

4) udzielanie pomocy Waéjtowi w wykonywaniu bigtu Gminy

5) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegoéinych dysponentadzdtu Gminy

6) prowadzenie sprawozdawcod budzetowe),

7) wspoOtpraca z Regionarizba Obrachunkow,

8) zapewnianie obstugi finansowo-kgbwej urzdu oraz prowadzonych inwestycji, remontow
i projektow,

9) prowadzenie ewidencji, wycenyodkdéw trwatych, przyjmowanie ich na stan, rozlicea
inwentaryzaciji,

10) sporadzanie bilansu bugtu Gminy oraz skonsolidowanego bilansu Gminy,

11)  monitorowanie stansrodkow pien¢znych i lokowanie wolnyclkrodkéw,

12) obstuga zadtenia, w tym wnioskowanie o kredyt lubzyczke,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarknansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

14)  prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
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15) prowadzenie kgg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzaciji,

16) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalamyaiku finansowego,

17) nadzorowanie gospodarki finansowe] pozatetolwe]

18) dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

19) Rozliczanie dotacji z zakresugytku publicznego i ustawy o sporcie,

18.4 Z zakresu ptac

1) Obliczanie wynagrodZe i innych$wiadcze dla pracownikéw zatrudnionych przez bz
Gminy,

2) Obliczanie i sporadzanie list ptac dla pracownikéw wdu

3) Sporadzanie sprawozaa GUS

4) Sporazdzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS

5) Sporadzanie innych informacji, Zaiadcze i sprawozda w zakresie wynagrodae

6) Wspdétdziatanie w zakresie spraw finansowoegsivych z ZUS, US, GUS, PZU,

7) Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od dig§loznych oraz sponzizanie

mieskcznych i rocznych informaciji o pobranych zaliczkacizyskanych dochodach,

18.5 Z zakresu podatkéw

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podadegh zgodnéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanycbasrowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkow i optat,

4) podejmowanie czynroi zmierzajcych do egzekucji administracyjnegwiadczé
pieniznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykamezych

6) przyjmowanie i analizowanie wnioskow w sprawie: ug®, odrocz@, roztazenia na raty
zwolniea w podatku od nieruchomiai, rolnego, zastosowania ulg,

7) przyjmowanie i analizowanie wnioskow o zwrot akcylypaliwa dla producentéw rolnych,

8) sprawozdawczd z zakresu udzielonej pomocy dla przedgrcow.

18.6 Z zakresu podatkéw od towardw i ustug vat
1) ksiegowanie podatku od towardéw i ustug VAT

2) wystawianie faktur oraz prowadzenie ewidencji faktAT i not ksiggowych
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3) rozliczanie s} z Urzdem Skarbowym w zakresie podatku VAT.

18.7 Z zakresu finansow fwiaty

1. Prowadzenie ksgowasci Gminnego Przedszkola, zgodnie z olgmujacymi zasadami i
przepisami gospodarki finansowej,

Obliczanie i sporadzanie list ptac dla pracownikéw Gminnego Przedkzko

Sporadzanie sprawozaaz GUS

Sporadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS

o k~ 0N

Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od odidlycznych oraz sposzizanie
mieskcznych i rocznych informaciji o pobranych zaliczkacizyskanych dochodach,
6. Sporadzanie zbiorczych sprawozdai bilanséw dot. Realizacji wydatkéw i dochoddow

dokonywanych przez placowkéwiatowe,
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Rozdziat IX

Zakres dziatania Referatu

REFERAT PLANOWANIA | INWESTYCJI
Symbol komorki - Pl

819
1.Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zpsje pracownik przez niego wyznaczony.

§20
2. Do zada referatu nalegs sprawy z zakresu inwestycji, zagospodarowania sprzennego,

gospodarki gruntami, ochrodyodowiska , geologii i gérnictwazabytkow.

20.3 Z zakresu inwestycji
1) Prowadzenie proceséw przygotowania inwestycji grydghn

2) Nadzor i koordynacja nad realizacjnwestycji i remontow realizowanych zZgodkow

budzetu gminy, dotacji celowych oraz funduszy strukituyah,
3) Organizowanie odbiorow K@owych oraz przekazywanie obiektowytkownikom.
4) Rozliczanie zakaczonych inwestycji

5) Reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawievkamtroli zgodnéci jej realizacji z

projektem i pozwoleniem na budew
6) Sporadzanie dokumentow zazanych z przyjciem inwestycji jakgrodek trwaty,

7) Prowadzenie spraw zgaanych z uzyskaniem pozwolenia na bugomwestycji gminnych

oraz pozwolenia nazytkowanie obiektéw na ktore jest wymagane pozw@era budow,
8) Sporadzanie niezbdnych sprawozdaz prowadzonych inwestycji.
9) Prowadzenie poradnictwa technicznego w budownicbsi fizycznych.

10) Wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzorwd@uanego i innymi organami
prowadacymi sprawy zwizane z: katastrofami budowlanymi, rozbiérkami obd@k budowlanych
stwarzajcych zagraenie dlazycia i zdrowia zwalczaniem nielegalnego budownictoraz w

zakresie utrzymania tadu i padku na budowie.
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11) Wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakrefilevidacji zagrazen pozarowych

wynikajacych z nieodpowiednich warunkéw budowlanych.

12) Opracowanie przedmiaru robét i kosztorysow inwesstich oraz prowadzenie nadzoru nad
realizacj zada remontowych i inwestycyjnych na obiektach szk@drodkow kultury.

13) Oznaczanie nieruchordd numerami poradkowymi

20.4 Z Zakresu planowania zagospodarowania przegtennego

1) prowadzenie pogpowania w sprawie przygotowania projektow planéwejsdowych,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla inwgstydecyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego/decyzji o warunkach zabudowy

3) uzgadnianie wnioskéw lokalizacyjnych,

4) przygotowywanie zaviadczeé i sporadzanie wyryséw graficznych i wypiséw
z miejscowego planu zagospodarowania przestrzemsragaostudium,

5) udostpnianie do wgldu zainteresowanym planu miejscowego i studium

6) wspotpraca z komigjurbanistyczno- architektoniczn,

7) prowadzenie urbanistycznej rejestracji graficzneydanych decyzji o lokalizacji celu
publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

8) zachowanie fadu przestrzennego, urbanistycznegitektonicznego gminy

9) Prowadzenie nadzoru nad realizazgapisOw plandw miejscowych

10)wspoétpraca z organami samauz wojewoOdztwa przy planowaniu przestrzennym
w wojewodztwie,

11)zajmowanie stanowiska w sprawach dokonania zmiagpsgpodarowania terenu bez uzyskania
decyzji o warunkach zabudowy,

12)przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzéwae] osoby, weryfikacja
I stwierdzenie wygaiecia decyzji o warunkach zabudowy albo decyzji oal@acji celu
publicznego, prowadzenie rejestru wydanych decygjiwarunkach zabudowy i rejestru

wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji celu pehhego

20.5 Z zakresu gospodarki nieruchomsziami i lokalami

1) Przygotowanie opinii oraz decyzji o podziale nidroimaci
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2) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania iagdaania komunalnymi gruntami
w tymich zbywania, nabywania i oddawania wytkowanie wieczyste, waytkowanie, dzieraw,

najem , uyczenie i trwaty zarm wraz z wystawianiem dokumentéw umaow.
3) Przeprowadzanie przetargdw i licytacji dot. zbymeruchomeéci gminnych.
4) Prowadzenie zestawienia mienia gminy, jego zbyoibiycia,

5) Prowadzenie spraw zgaanych z ustalaniem wagm nieruchoméci komunalnych, [

optat za korzystanie z nich - zlecanie do wyceagcroznawcy,
6) Prowadzenie spraw zwdanych z komunalizagjnieruchomeci,

7) Prowadzenie spraw zwdanych z regulowaniem zapisbw w dgach wieczystych

nieruchomeéci stanowicych wiasnéc Gminy,
8) Prowadzenie spraw dotygzych wykonywania prawa pierwokupu nieruchdeio
9) Prowadzenie spraw zwdanych z regulagjstandéw prawnych drog,

10) Prowadzenie spraw zwaanych z inwentaryzagjnieruchoméci stanowacych mienie

komunalne.
11) Wykonywanie sprawozdawcga dot. mienia gminy,

12) Wspotpraca, kontrola i rozliczanie umow z firmamgakresu obstugi geodezyjnej gminy

oraz rzeczoznavganaptkowym,

13) Prowadzenie kskek obiektow gminnych i nadzér nad termindei@ przeprowadzania

technicznych kontroli okresowych obiektow.

14) nadzér nad ochranurzedu i zabezpieczeniem mienia spotecznegoedlirzprzed
kradzieza i pazarem oraz zapewnienie ochrony fizycznejedtz

15) Przygotowywanie uchwat i zaydzen dotyczcych zasad wynajmowania lokatiyikowych
oraz wysokéci czynszu najmu i zasad gospodarowania mienienmgmi

16) Przyjmowanie wnioskéw i spisywanie uméw na najekalouzytkowych

17) Prowadzenie rejestru uméw najmu lokali i gruntéwirgmgch
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20.6Z zakresu gornictwa i geologii:

1) Opiniowanie projektéw prac geologicznych,

2) Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérago,

3) Opiniowanie planéw ruchu zaktaddéw goérniczych oradatkéw do planu ruchu,
4) Prowadzenie pogbowar 0 napraw szkod gorniczych,

5) Prowadzenie wspotpracy w zakresie zapobiegania zvmazajnym zagrzeniom

srodowiska,
6) Prowadzenie ewidencji kierunkdédw wydobycia kapah terenie gminy.
20.7 Z zakresu zabytkéw

1) Ochrona prawna dobr kultury wpisanych do rejestabytkow (w tym take obiektow

znajdupcych s¢ w strefach ochrony konserwatorskie)),

2) Whnioskowanie do Konserwatora Zabytkdw w sprawachiswmo rejestru zabytkéw -
gromadzenie dokumentow i danych niedtwych dla przeprowadzenia pgsbwania wpisu obiektu

do rejestru zabytkow,

3) Opracowanie i realizacja zapiséw zawartych w Pnoggaochrony nad zabytkami.

20.8 Z zakresu zamowig publicznych:

1) Prowadzenie wszystkich czyndwd zwiazanych z udzieleniem zamowuiepublicznych
zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa w wdzie i jednostkach podlegtych,

2) Prowadzenie dokumentacji pggbwania o zamdwienie publiczne z opracowaniem urnéw
wykonawcami na realizagjzada w porozumieniu z referatem merytorycznie odpowigdym
lub jednostl podlegh

3) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zangmia dla danego pagtowania,

4) Zamieszczanie informacji na temat udzielanych zam®wpublicznych na stronie
internetowej Urzdu Gminy

5) Udzielanie informacji i wyjénien dotycacych przedmiotu zamodwienia, zapisow

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz uvekdw udziatu w pogpowaniu
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6) Przygotowywanie dokumentow zygianych ze zlonymi w trakcie pospowania
protestami i odwotaniami

7) Udostpnianie na pisemny wniosek oséb zainteresowanyciokotu, ofert, wszelkich
oswiadczedh i zawiadczéh skladanych w trakcie pagtowania za wytkiem informacji
zastrzeonych w danej ofercie, stanagich tajemni¢ przedstbiorstwa

8) Weryfikacja kosztoryséw, kontrola realizacji zapisbumowy oraz spoegizanie
dokumentacji rozliczeniowej wykonanych zada

9) Opracowanie i realizacja zapisow Regulaminu Zamawreiblicznych Urzdu Gminy

Mszana.

Rozdziat X

Zakres dziatania Referatu

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | FUNDUSZY ZEWN ETRZNYCH
Symbol komorki - GKZP

8§21
1.Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zpsje pracownik przez niego wyznaczony.

8§22
2. Do zada referatu naleg sprawy z zakreswospodarki komunalnej, ochror§rodowiska

i rolnictwa, drogownictwa oraz funduszy zestnznych, a w szczegolsoi:

22.3 Z zakresu ochronyrodowiska i rolnictwa

1) prowadzenie spraw zwdanych z  wydawaniem decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizas)westycji,

2) prowadzenie publicznie depnego wykazu danych o dokumentach zawieyah

informacje oasrodowisku z zakresu Referatu,

3) prowadzenie rejestru oraz propozycjemygch form ochrony przyrody (pomniki przyrody,

stanowiska dokumentacyjnezyiki ekologiczne, zespoty przyrodniczo krajobraedw
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4) Prowadzenie spraw zgdanych z nadzorem nad dziatadom spotek wodnych,

5) Opracowywanie programow ochroérpdowiska i planéw gospodarki odpadami,

6) Wspoélpraca z organizacjami spotecznymi i jednosikdmiatapcymi na rzecz ochrony
srodowiska oraz instytucjami w zakresie monitoringadowiska oraz z organami administracji
publicznej wiaciwymi do spraw ochron§rodowiska,

7) Organizowanie i nadzorowanie spraw zmanych z unieszkodliwianiem azbestu

8) Prowadzenie spraw zgdanych z selektywnzbiorka odpadow

9) Prowadzenie spraw zwdanych z dotagjdo ekologicznych ueglzear grzewczych

10) Prowadzenie spraw zwdanych z gospodagk odpadami na terenie gminy zgodnie
z uchwalonym regulaminem utrzymania patku i czystdci

11) Prowadzenie spraw zgdanych z uzyskaniem zezwélea wywoz odpadow komunalnych
w tym wydawanie decyzji

12) Prowadzenie spraw zgydanych z opieknad bezdomnymi zwiegiami

13) Prowadzenie spraw zwaanych z ochran zwierat, w tym: przygotowywanie decyzji o
czasowym odebraniu zwiei@a wiscicielowi lub opiekunowi, o utrzymanie pséw rasynawanej
za agresywas i prowadzenie ewidencji tyéb pséw, zapewnienie opieki bezdomnym zwitom
oraz ich wylapywanie, przygotowywanie uchwat w spieawarunkéw wytapywania bezdomnych
zwierzt, koordynacja dziatazwiazanych z deratyzagj

14)  Wspotpraca ze shbami weterynaryjnymi

15) Nadzo6r nad przestrzeganiem przepisowzaggych ochronie drzew i krzewdw oraz
koordynowanie dziataw zakresie uzupetnienia zieleni i pighacji drzewostanu

16) Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwélea usuwanie drzew i krzewdw
wraz z okréleniem wysokéci optat i kar

17) Prowadzenie spraw zgydanych z likwidagi chwastow na gruntach rolnych komunalnych,
niezagospodarowanych

18) Wspodtpraca z kotami towieckimi, opiniowanie roczhyglanéw towieckich

19) Wspodtpraca z instytucjami pragaymi na rzecz rolnictwa oraz organizacjami rolnikéw
20) Wspolpraca z instytucjami w zakresie planowaniavesstycji utrzymania uggdzen
melioracyjnych i zabezpieczenia p. powodziowego

21) Prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania spora# wydawanie decyzji nakazgych
wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniegb Wwykonanie urzdzen zapobiegajcych
szkodom

22) Prowadzenie spraw zg#anych z okresowym badaniem gleb i ziemi
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23) Stwierdzenie okoliczrimi mapcych wptyw na ustalenie prawa rolnika gl@iadczeé
24)  Wydawanie z&wviadczeé o okresie pracy w rolnictwie
25)  Opiniowanie przyznawanixodkow na zalesienie gruntéw

26) Realizacja zadazwiazanych z utrzymaniem i eksploatatasow komunalnych

22.4 Z zakresu gospodarki komunalnej

1) Nadzorowanie i sprawowanie opieki nad grobami waoyem i miejscami pamnci
narodowej

2) Wykonywanie zada zwiazanych z eksploatacjsieci wodno-kanalizacyjnej na terenie
gminy m.in.: prowadzenie spraw zwanych z eksploatagcjoczyszczalnisciekbw w Potomi
(coroczne naliczanie optat z&ieki mieszkacom odprowadzagym scieki do oczyszczalni,
naliczanie optat za wprowadzanie substancji zagsxzajcych do srodowiska) prowadzenie
rejestru os6b poaézonych do sieci kanalizacyjnej, ktore podpisatyows z JZWIiK S.A. na
odbiorsciekow

3) Wspotudziat w planowaniu rozwoju sieci wodno-kanatiyjnej

4) Prowadzenie spraw zwdanych z utrzymaniem naltego stanu sanitarnego, Cz\to
I porzadku na terenach stanagich wlasné¢ Gminy, a take biezaca kontrola obszaru Gminy w
tym zakresie

5) Sprawowanie nadzoru nad prowadz@hkcp zimowa, utrzymaniem poedku i czystéci na
drogach, placach, chodnikach, parkingach i przystelm autobusowych

6) Prowadzenie spraw z zakresu oznakowania informaggmyminy oraz nazw ulic

7) Czuwanie nad prawidtowym swietleniem drég na terenie gminy, konserwadj
eksploatagj istniepcej sieci dwietlenia ulicznego w gminie

8) Dziatania w zakresie modernizacji sieéwetlenia ulicznego

9) Organizacja transportu zbiorowego liniami MZK neetee gminy

10) Wspotdziatanie w tworzeniu programu remontowo-ingyegnego gminy

11) Prowadzenie spraw zwdanych z eksploatacjsamochodu shibowego m.in. rozliczanie
kart pojazdu, przegtly techniczne, naliczanie optat za wprowadzanie stsulgji
zanieczyszczagych do powietrza w zwkku z korzystaniem z samochoduztawego

12) Prowadzenie spraw przewidzianych w prawie energetym

13) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki energety@mergia odnawialna, odzysk ciepta,

ciepto skojarzone, energia stoneczna)
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22.5 Z zakresu drog

1) Opracowywanie przedmiarow robot, kosztoryséw irneeskich oraz sprawowanie nadzoru
nad pracami remontowymi na drogach.

2) Utrzymanie, konserwacja i nadzér nadzheymi remontami drdg, ulic, placéw, parkingow,
chodnikbéw, urzdzex zabezpieczagych ruch 1 innych urgzern  zwiazanych
z drog, w tym odwodni@ drog (rowy, przepusty, studzienki z kratami) — ¢ptego pasa
drogowego

3) Prowadzenie inwentaryzaciji, aktualizacji oraz ewijedrog gminnych

4) Opracowywanie projektow planéw rozwoju oraz finamania sieci drogowej i sieci
oswietlenia ulicznego

5) Uzgadnianie warunkow technicznych instalacji elpdnych

i teletechnicznych oraz zapewnienie prawidtowegwietlenia ulic, drog, placow, parkingéw,
chodnikéw i obiektow iaynierskich,

6) Uzgadnianie, wydawanie warunkow technicznych, zéefwalla projektéw obiektéw w
pasie drogowym oraz dojazddw i wjazdow do nowoktoj@anych obiektow,

7) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogekibiv mostowych, przepustow,

8) Nadzor w zakresie prawidtowoi zastosowania, wykonania
i funkcjonowania znakOw drogowych, sygnalizacjwietlnej i urzadzen ostrzegawczo-
zabezpieczagych na drogach gminnych,

9) Opracowywanie projektéw stalej i czasowej organizatichu, przekazywanie do
zatwierdzenia wikciwemu organowi oraz nadzor nad ich realizadyydawanie zezwotewraz z
naliczaniem optat i kar pieginych za zajcie pasa drogowego dla: rob6t naziemnych,
nadziemnych lub podziemnych i umieszczania reklafiéktéw przydranych w pasie drogowym,
10) Wspodlpraca z kopalniami w ramach usuwania skutk@kod gorniczych w pasie

drogowym

22.6 Z zakresu funduszy zewsgtrznych:

1) Pozyskiwanie informacji na temat aktualnych progbamunijnych i krajowych oraz
koordynacja dziakazwiazanych z pozyskiwaniegrodkow pomocowych

2) Prowadzenie cakoi spraw zwazanych z przygotowaniem i zteniem wniosku aplikacyjnego

3) Rozliczenie zada realizowanych zesrodkow pomocowych, sprawdzanie kompléirio

dokumentow zalczonych do faktury oraz faktur przedktadanych dotatsy,



4)

d)
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Wspoétudziat z referatem merytorycznym w spdzaniu  raportow dla Ueru
Marszatkowskiego i Wojewddzkiego oraz raportowiémwych z inwestycji realizowanych ze
srodkéw unijnych dla Instytucji Wdeéajacej

Wspoipraca z organizacjami zrzeszgmi jednostki samorzlu terytorialnego:
Stowarzyszenie Gmin Gorniczych w Polsce z/s w Rydoni

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry — Eurore§ilesia

Zwiazek Gmin i Powiatow Subregionu Zachodniego WojeviddS|askiego z/s w Rybniku

Slaski Zwiazek Gmin i Powiatow

5)Opracowywanie projektu badtu, harmonogramu realizacji zadaraz sprawozdaz wykonania

6)

7
8)

budzetu

Opracowywanie informacji z zakresu realizowanyctiagdaprzygotowywanie materiatéw dla
brarvowych komisji Rady Gminy, materialtdw na sesje omabrania organizowane w
sotectwach wg potrzeb

Wspotdziatanie z wkxiwymi referatami w zakresie koniecznym do realjzzaada)
Prowadzenie publiczne dgephego wykazu danych o dokumentach zawiesagh informacje

z zakresu dziatalrsai referatu

9) Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakladpwezgodnie z obowkzujacymi

przepisami oraz przekazywanie ich w wyznaczonynmit@e osobie odpowiedzialnej za

prowadzenie archiwum

10)Wystawianie zaviadczéd ZUS Rp-7 na kapitat pogikowy oraz prowadzenie korespondencji

z Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych w zakresie naliczania kapitatu ptkaavego
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Rozdziat Xl

Zakres dziatania Referatu

URZAD STANU CYWILNEGO
Symbol komorki - USC

8§23
1.Na czele Urgdu Stanu Cywilnego stoi kierownik, ktérego zpstie z-ca kierownika.

8§24
1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego

i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opielazych, a w szczegoéldoi dotyczcych:

1) rejestracji urodzin, madnstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wplyw na stan cywilny
0s0b,

2) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

3) sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegazadwiadczé,

4) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania éwiadcze o wshpieniu w zwhzek matenski oraz innych éwiadcze zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiékaego,

6) wykonywanie zada wynikajacych z Konkordatu.

7) wydawanie zaviadczévr o0 zdolndci prawne] do zawarcia zwaku makenskiego przez
obywatela polskiego za graaic

8) organizowanie jubileuszy 50-leciazysia makenskiego

9) zalatwianie korespondencji konsularnej , wgdhatasciwosci

10)wydawanie zaviadczeéd stwierdzagcych brak — okolicznéci  wylaczapcych zawarcie

makenstwa
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Rozdziat XlI

Zakres dziatania Referatu

PION ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY | BEZPIECZE NSTWA
INFORMACJI
Symbol komorki - ZKBI

§25
1.W skiad Pionu wchodzdwa samodzielne stanowiska: Petnomocnik ds. oghinformacji

niejawnych i zarzdzania kryzysowego oraz Petnomocnik ds. adminisiroav bezpieczestwem

informacji i informatyki.

8§26
1. Do zada Pionu naley prowadzenie nagbujacych spraw:

1.1. Na stanowisku Petnomocnika ds. ochrony infajnmejawnych i zarazdzania kryzysowego

a) zapewnienie przestrzegania przepisébw o ochramiermacji niejawnych, ochrony tych
informacji, wraz z zapewnieniem bezpietzisva o0sobowego i fizycznego oraz ochrony
systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych eytwarzane, przetwarzane, przechowywane
lub przekazywane informacje niejawne, az&k zapewnienie obstugi kancelaryjnej w tffzie
Gminy.

b) kierowanie pragcKancelarii Tajnej

c) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywasigiadczés maptkowych sktadanych przez
pracownikow Urzdu upowanionych do podpisywania decyzji administracyjnyokwiadczeé o
prowadzeniu dzialalrfoi gospodarczej przez osoby Dbliskie i zatrudnianigh

w jednostkach organizacyjnych oraz spoétkach z delzianienia komunalnego.

d) Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warukazewrtrznego zagreenia

bezpieczastwa pastwa i w czasie wojny, w tym opracowanie, utrzyneanaktualizacja ,Planu
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operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zgwmego zagrzenia bezpieczestwa
panstwa i w czasie wojny”.

e) Organizacja szkatez dziedziny obronriei

f) Zorganizowanie d@czenia dokumentow powotania do czynnepbluwojskowej w trybie akcji
kurierskiej oraz rozplakatowanie obwiesztze powotaniu oséb do czynnej gshy wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

g) Prowadzenie spraswiadczeé na rzecz obrony, tym prowadzenie plarkiwadcze osobistych
i rzeczowych wykonywanych na rzecz obrony

h) Reklamowanie osob uprawnionych w celu zwolnien@bowizku petnienia stby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny

i) Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracjiepioborowych oraz udziat w przygotowaniu
i pracach w ramach poboru oraz realizacja pozastahstytucji powszechnego obawku obrony
]) Realizacja przedsivzi¢¢ zaradzania kryzysowego na terenie Gminy.

k) Realizacja przedsivzig¢ obrony cywilnej (OC) na terenie gminy oraz Kkierowea
i koordynowanie przygotowaniami OC przez jednbstlanizacyjne podposdkowane

I) Realizacja zadaz zakresu ochrony przeciwjarowej

1.2. Na stanowisku Pelnomocnika ds. administrowbamieczéstwem informaciji i informatyki

a) administrowanie systemami informatycznymi ttia Gminy

b) wspomaganie aytkownikbw w zakresie poprawnego dziatania aplikagjrzadzen
komputerowych

c) standaryzacja i modernizacja stanowisk komputgch

d) dbanie o bezpiecastwo stanowiska komputerowego

e) podnoszenigwiadomdci informatycznej pracownikow Uggdu Gminy

f) aktualizacja strony internetowe] gdu

g) przygotowanie materiatéw i publikacja w Biuletyrinformacji Publicznej Uradu Gminy

h) administrowanie bezpieazgwem informacji.
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Rozdziat XIlII
Zasady podpisywania pism

§27

1.Wjt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zaradzenia, regulaminy i okolniki wewetrzne,

pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy

odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow Referatéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do tér wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu , w tym pismazawgiczajce
osoby uprawnione do podejmowania czyua@ zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

pisma zawierajce gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przeglami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakéw, zgtaszane za

pdérednictwem radnych,

11) inne pisma @i ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Zastpca Wojta podpisuje wszystkie pisma wynikk& z przedmiotowego podziatlu zada

pomidzy Wojtem a Zaspca.
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3. Decyzje administracyjne o ktérych mowa w dstas¢pca podpisuje w ramach  udzielonych
mu upowanien na podstawie art. 39 wust. 2 ustawy z dnia 8 madk290 .
0 samorzdzie gminnym

§28
Sekretarz podpisuje pisma w sprawach Gminy pawieych mu przez Wojta do prowadzenia w
jego imieniu oraz w ramach udzielonych mu upovieh na podstawie art.39 ust 2 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samauizie gminnym.

§29
1. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagicy podpisyj pisma naleace w zakresie ich
zada.
2. Kierownicy referatow podpisyj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatéw, nie zasireedo podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach ¢iiveeenia ktorych zostali
upowanieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyazych organizacji wewgtrznej Referatdéw i zakresu zaddla
poszczegolnych referatow lub stanowisk..
3. Kierownicy Referatéw okiaja rodzaje pism, do podpisania ktéryehupowanieni ich
zastpcy lub inni pracownicy.
4. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycparafuj je swoim

podpisem, umieszczonym nankn tekstu projektu z lewej strony
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Rozdziat XIV

Zasady przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania
indywidualnych spraw obywatel

§ 30
Ogdblne zasady pagiowania ze sprawami wnoszonymi przez strony d&reKodeks
postpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdiitgczice zwlaszcza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skawgioskow.
Zasady i tryb wykonywania czyngm kancelaryjnych w Urazie okrdla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady MinistvowRozporadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie foktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawiganrizacji i zakresu dziatania archiwéow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67).
W Referatach Urgdu obowizuje system kancelaryjny oparty na jednolitym roecym
wykazie akt, o ktorym mowa w ust. 2 w ramach olawjacych symboli z zachowaniem tej
samej kategorii archiwalnej.
Sprawy wniesione przez obywateli do kbtm @ ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
Referat Administracji, Edukacji i Informacji, prodz centralny rejestr skarg i wnioskéw
oraz listbw wpltywaicych do Urzdu. Rejestruje tale skargi zgtoszone w czasie pkgyj
interesantéw przez Wojta, jego zgsk, Sekretarza, kierownikdw Referatdbw oraz Radnych

Rady Gminy- podczas dyrow.

§31
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1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiang@ sa zasadach i w terminach odtomych
w ustawie Kodeks pogtowania administracyjnego oraz w przepisach szdaggdo.

2. Pracownicy Urgzdu zobowazani @ do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kiewg sk obowhzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspaycia spotecznego.

3. Odpowiedzialné za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathy spraw obywateli
ponosz Kierownicy Referatow oraz pracownicy odpowiednio dstalonych zakreséw
obowiazkdéw.

4. Kontrole oraz koordynagj dziatax referatow w zakresie zatatwiania indywidualnychasp
obywateli, w tym skarg, wnioskow i listbw sprawujeReferat Administracji, Edukacji
i Informacji, dokonuje take okresowych ocen sposobu zatatwiania tych spraweadktada je
Sekretarzowi.

§32

1. Pracownicy obstugagy interesantow zobowazani s do :

a) udzielania informacji nieziginych przy zatatwianiu danej sprawy i w§neenia tréci
obowiazujacych przepisow,

b) rozstrzyganie spraw w miarmozliwosci bezzwitocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu ich zatatwienia,

c) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwisprawy,

d) powiadamiania o przedteniu terminu rozstrzygacia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
konieczngci,

e) informowanie o przystugagych srodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia wydanych
decyzji.

2. Interesanci majprawo uzyskiwa informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniegtub
elektronicznej, zgodnie z oboaziujacymi przepisami a przede wszystkim przy zastosawan

przepisow ustawy o dagtie do informaciji publicznej.

§33
1. WGjt i jego zasipca przyjmuy interesantow we wszystkich sprawach, w tym w spicdwskarg i
wnioskow od poniedziatku dogitku w godzinach pracy ugdu.
2. Sekretarz oraz Kierownicy Referatow przyjmujteresantow we wszystkich sprawach, w tym w
sprawach skarg i wnioskow k@ego dnia, w ramach swoich mliavosci czasowych.

3. Pracownicy wydziatow przyjmajnteresantow w ggu catego dnia pracy Ugdu.
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4. Rozktad czasu pracy Wau, dni i godziny przyjmowania interesantow przepji/ oraz jego

zastpcy okrdla Woit.

Rozdziat XV

Zasady planowania pracy

8§34
1. Planowanie pracy w Wgdzie ma charakter zadaniowy, &gy sprecyzowaniu zada
natazonych na poszczegolne referaty ki oraz wytyczaniu i koordynacji przeesizie¢
zmierzajcych do realizacji tych zada
2. Podstaw planowania dziatalri@i Urzedu stanowdq zadania, nie mage charakteru czynsoi
rutynowych 1 powtarzalnych, dgje st okreli¢ w przedziale czasowym, wynikae
w szczegoIngci z :
1) zada wiasnych Gminy i zadazleconych Gminie z zakresu administracfidawej,
2) uchwat Rady Gminy,
3) rozstrzygng¢ mieszkacow Gminy podejmowanych w gtosowaniu powszechnym
(w trakcie wyborow lub referendum )
4) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcow, abzonych przez organy Gminy
i przyjetych przez nie do realizacji
5) nastpstw czynnéci podgtych przez Woéjta w sprawach nie ciaxpich zwitoki
zwiazanych z bezpwednim zagreeniem interesu publicznego
6) zarzdzen i decyzji wojta
7) postanowié przygtych przez organy jednostek pomocniczych waych
w  Gminie
8) budzetu Gminy
9) obowiazkdw Gminy, wynikagcych =z uczestnictwa Gminy w zwgkach gminnych,

okreslonych w statutach zwzkow
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Rozdziat XVI

Organizacja kontroli wewngtrznej

8§35
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek migacyjnych Uredu dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalngci

b) gospodarngci

c) rzetelndci

d) celowdcci

e) terminowdcCi

f) skutecznéci

§ 36

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoweatualnych nieprawidtowsai, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidideio oraz okrélenie sposobdéw usugtia

stwierdzonych nieprawidiowoi i przeciwdziatania im w przys#o.

§37

W urzdzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmage caté¢ lub obszerp cz$¢ dziatalndgci poszczegdinych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

2) problemowe — obejmuage wybrane zagadnienia lub zagadnienia z ezakdziatalnéci
poszczegolnych komorek lub stanowiskgddoe niewielkim fragmentem jego dziatakecg

3) biezace — obejmujce czynnéci w toku

4) sprawdzajce- majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci, w szczegoélngci
majce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kanhzostaly uwzgidnione w toku

postpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej Istanowiska
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§ 38
1. Kontrole wewretrzna w Urzdzie sprawuje WOojt osddmie lub przez swojego Zagice,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatowaowpznionych pracownikow.
2. Wojt lub z jego upowanienia Zastpca zarzdza przeprowadzenie kontroli okiiagac jej
temat, zakres i termin.
3. Kierownicy Referatbw w ramach sprawowanej funkgrowadza w sposob cigty kontrok

stanowisk pracy w kierowanym referacie.

§ 39
1. Kontrok w  jednostkach organizacyjnych gminy wykaenujupowanieni pracownicy
merytorycznych referatow.
2. Przeprowadzenie kontroli jednostek gkwaych w ust.1 zawdza Wojt na podstawie ustalez
wiasnej inicjatywy lub z innego wniosku emmniej nk raz na rok.
3. W zaradzeniu kontroli okréla sk jej temat, zakres, termin oraz upawi@ne o0soby do jej
przeprowadzenia.
4. Pracownicy przeprowadaajkontrok na podstawie pisemnych upawen podpisanych
przez Woijta lub jego Zagice
5. Prawa i obowizki Skarbnika w zakresie kontroli dziatafeo finansowej okréaja odrebne

przepisy wydane na podstawie ustawy o finansabliqamych.

§ 40
1. Wiijt lub z jego upowmienia Zasipca albo Sekretarz zapewniajpoprzez Kierownikow
Referatow udziat pracownikow Ugdu w pracach kontrolnych Komisji i zespotow poweanych

przez Rad.

8§41
1.Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spolza s¢ protokét pokontrolny.
2. Protokot powinien zawieéav szczegolngci:
a) okralenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego
c) daty rozpoaxia i zaka@czenia czynnéci kontrolnych

d) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresye¢tago kontrod
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e) imie¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orggacyjnej albo osoby zajmgej
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wyniki czynngci  kontrolnych , a w szczegéliw wnioski z przeprowadzonej
kontroli i stwierdzone nieprawidtowoi

g) dat i miejsce podpisania protokotu

h) podpisy kontrolujcego oraz kierownika jednostki lub komorki kontrobmej, albo
pracownika zajmuacego kontrolowane stanowisko

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu ustiai stwierdzonych nieprawidtowoi

§42
W przypadku odmowy podpisania protokotu przezduierika kontrolowanej komorki lub oseb
zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te zobgeine § do ztaenia na ¢ce kontrolugcego

w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wgjania przyczyn.
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Rozdziat XVII

Postanowienia kaacowe

§43

Zalacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integgadmsc.

§ 44
1. Regulamin wchodzi virycie z dniem podgia.
2. Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc oboaxiujaca dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urgdu Gminy w Mszanie nadany zadzeniem Wojta Gminy 2z dnia
02.01.2011 r. Nr OA.0151-1/2006.
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Zalcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
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