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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

Urzad Gminy Mszana, peliac rolg stuzebng wobec mieszkaricow Gminy, realizuje ich zbiorowe
potrzeby. W swoim dziataniu kieruje sig zasadami:

Praworzadnosci — calos¢ dzialalnosci urzgdu jest oparta na obowigzujacym prawie.

Pomocniczo$ci — urzad podejmuje te dziatania , ktérych cele nie s mozliwe do osiggnigcia przez
indywidualne dziatania mieszkancow.

Jakosci ustug — pracownicy urzedu dokladaja wszelkich staran , aby sprawy interesantéw byly
nalezycie i terminowo prowadzone.

Przejrzystosci dzialafi — sprawy dotyczace mieszkaficow 1 zainteresowanych sg prowadzone

w sposéb jawny i konsekwentny.

§1

1. Urzad Gminy Mszana dziata w szczegélnosci na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

b) Statutu Gminy Mszana

c¢) uchwat Rady Gminy Mszana

d) obowiazujacych porozumien

e) zarzadzeri Wjta Gminy

f) niniejszego regulaminu oraz innych cbowiazujacych przepisow
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Urzad jest jednostka samorzadowa.

§2

1. Siedziba Urzgdu Gminy miesci sie w solectwie Mszana, ul. 1 Maja 81.
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od:

- poniedziatek 7.30-—17.00

- wtorek, §roda, czwartek 7.30- 15.30

- piatek — 7.30 — 14.00.

3. Punkt Obshugi Klienta Urzedu Gminy w Mszanie czynny jest w godzinach pracy urzedu.

4. Siedziba Pionu Gospodarczego mieéci si¢ w Mszanie w budynku przy ul. Tuskera 1.

5. Siedziba Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych miesci sig w Mszanie przy ul.

Gorniczej 14,
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6. Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych czynny jest w dniach roboczych w
godzinach od:

- wtorek 8.00-13.00

- czwartek 12.00-18.00

- sobota 8.00-13.00

7. Urzad 8tanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele i §wigta.

§3
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mszana, zwany dalej ,Regulaminem” okre§la:
a) organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy zwanego dalej urzedem,
b) zakres dzialania i zadania Urzgdu.
. 2. llekroé w Regulaminie jest mowa o ;
a) QGminie - nalezy przez to rozumieé Gming Mszana
b) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Mszana
¢) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mszana
d) Wojeie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Mszana
e) Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Wojta Gminy Mszana
f) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Mszana
g) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mszana
h) PSZOK - nalezy rozumie¢ Punkt Selektywnej Zbibrki Odpadéw Komunalnych w Mszanie
i) POK - nalezy rozumieé Punkt Obstugi Klienta Urzedu Gminy Mszana
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ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
a) zadan wiasnych
b) zadan zleconych
¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych)
d) innych zadari, okreslonych uchwalami Rady Gminy oraz przepisami prawa
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.
4. Obowigzki Wojta jako zwierzchnika stuzbowego pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy

oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy w Urzedzie.

§5
W swych dzialaniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci i shuzebnosci wobec

spoleczenstwa gminy.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji a w szczegélnos'sci do zadan Urzedu nalezy:
a) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieni i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy
b)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadai Gminy,
¢) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskdw.
d) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organoéw Gminy,
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€) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat

organdéw Gminy,

f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji

oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegllnosci:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwéow,

i) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shluzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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ROZDZIAEL 111

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§7
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shizbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.

§8
1. W sklad Urzgdu wechodza nastgpujace komdrki organizacyjne — referaty, ktore dla zapewnienia
jednolitego oznakowania akt uzywaja symboli:
2. Kierownictwo Urzedu:

a) Wojt wW?”
b) Zastgpca Wojta vy ZW”
¢) Sekretarz Gminy o S
d) Skarbnik Gminy wF”

3. Komérki organizacyjne i piony :
a) Referat Administracji, Edukacji i Informacji » AEI”
b) Referat Finanséw i Budzetu ,» FN”
¢) Referat Planowania i Inwestycji w P17
d) Referat Gospodarki Komunalnej i Funduszy Zewngtrznych .» GKFZ”
e) Urzad Stanu Cywilnego ,, USC”
f) Pion Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony i Bezpieczenstwa Informacji,,ZKBI”
g) Inspektor Ochrony Danych L10D”
h) Archiwum Zakladowe A

4. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
a) Kierownik Referatu Administracji, Edukacji i Informacji,
b) Kicrownik Referatu Finanséw i Budzetu,
¢) Kierownik Referatu Planowania i Inwestycji,
d) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Funduszy Zewngtrznych,
¢) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego,
f) Z-ca Kierownika Referatu Finansow i Budzetu,
g) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
h) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

i) Z-ca Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
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1) Gléwny Ksiegowy,
k) Z-caKierownika Referatu Administracji, Edukacji 1 Informacji,
1) Z-caKierownika Referatu Planowania i Inwestycji,

m) Z-ca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Funduszy Zewnetrznych,
n) Rzecznik prasowy.
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ROZDZIAL 1V
Zakresy dzialania Wojta, Zastepey Wdjta, Sekretarzai Skarbnika

§9
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlInoscei :
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy
3) podejmowanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0séb do
podejmowania tych czynnosci
4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
5) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem kierownikéw
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdldziatania i realizacji
zadan,
6) koordynowanie dziatalnoci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,
7) rozstrzyganie spordw pomigdzy poszezegélnymi komérkami organizacyjnymi w szczegdlnosei
dotyczacych podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
9) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadar Urzedu,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczeri woli spadkodawcy,
11) upowaznianie swoich Zastgpcéw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
12) przyjmowanie o§wiadczenn o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady Gminy oraz
pracownikoéw samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,
13) ogdélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnoéci
kancelaryjnych,
14) realizacja przedsigwzied w zakresie kierowania bezpieczefistwem narodowym w czasie pokoju,
w razie wewngtrznego lub zagrozenia bezpieczenstwem narodowym, w tym w razie wystapienia
dzialan terrorystycznych, badz innych sytuacji kryzysowych, a takZe w czasie wojny,

w szezegblnosci poprzez:
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¢ przygotowanie stanowiska kierowania bezpieczefistwem narodowym dla zapewnienia

ciaglosci funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa 1 czasie wojny;

e wykonywanie przedsiewzigé wynikajacych z planowania obronnego oraz z zakresu

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

o realizacja zadan stalego dyZzuru na potrzeby podwyzszania gotowodci obronnej panstwa;

e zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych oraz z zakresu zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej;

¢ wzmacnianie zdolno$ci struktur administracyjno — gospodarczych gminy do funkcjonowania

w sytuacjach kryzysowych i do wspierania obrony panstwa,

15) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw komoérek organizacyjnych urzedu oraz

@ cwinnych jednostek organizacyjnych zadatt wymienionych w pkt 14 odpowiednio do zadan

zastrzezonych przez zakresy czynnofci na poszczegélnych stanowiskach,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§10

1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnoéci kierownika Urzedu pod nicobecno$¢ Wojta lub

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§11

. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

2)
b)
c)
d)
€)

g
h)

opracowywanie projektdw zmian Regulaminu,

nadzorowanie i koordynowanie pracy obstugi prawnej urzedu,

opracowywanie projektéw podzialu referatow na stanowiska pracy,

opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér nad orgamizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wajtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow

trwalych,



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mszana od 1.08.2025

i) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
k) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta,
1) nadzér nad prowadzeniem kontroli wewnetrzne;j,

m) prowadzenie kontroli zarzadcze;j.

§12
1. Do zadan Skarbnika nalezy:
a) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowoséci,
b) kierowanie praca Referatu Finanséw i Budzetu,
c) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
d) kontrasygnowanie czynnodci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazafi
pienigznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
e) wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu,
f) wspdldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
g) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Wéjta,
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ROZDZIAL V

Podzial zadan migdzy Referatami

§13
1. Do podstawowych wspolnych zadai Referatdéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdéw Gminy, a w szczegolnoSci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takfze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) realizacja zadah Wojta oraz koordynowanie prac, dla ktérych referat jest komorka
organizacyjna,

c) opracowywanie analiz, opinii i innych materialdw niezbednych w realizacji zadan Gminy,

d) wystepowanie do Wdjta z projektem inicjatywy uchwatodawczej oraz opracowywanie
projektow aktdéw prawnych, projektéw umdéw i porozumiefi, a takze udzial wich
opiniowaniu i uzgadnianiu,

e) realizacja, nadzér i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych,
umow i porozumien oraz decyzji, wystapien, protokotow ustalen itp.

f) zalatwianie skarg, wnioskow, i listdw obywateli oraz interpelacji radnych,

g) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

h) koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,

1)wspodldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy,

T)wspotdzialanie z organami rzadowej administracji publiczne;,

k) realizacja zadan w =zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa okreslonych
w odrebnych przepisach, a takze ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

1) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt,

m) prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych,

n) udostepnianie informacji publiczne] za poSrednictwem urzedowego serwisu

internetowego w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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ROZDZIAL VI

Zadania referatow

§14
1.Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyta organizacje oraz wykonanie
zadan przynaleznych referatowi.
2.W celu wykonania zadan Kierownicy Referatow:
a) organizujg pracg podleglego referatu,
b) dokonuja podziatu zadan posréd pracownikow,
c) udzielaja pracownikowi wskazéwek co do kierunku zalatwiania spraw oraz nadzoruja ich
wykonanie,
d) dokonuja wstepnej aprobaty pism przedkiadanych do podpisu Wéjtowi lub jego Zastepey,
badz Sekretarzowi w ramach podziatlz zadan, a gdy sa upowaznieni do zatatwiania spraw
z zakresu administracji publicznej — dokonujg aprobaty ostatecznej,
e) podejmujg inicjatywy wiasne w sprawach nalezacych do merytorycznej wlasciwoscl
wydziatu i referatu,
f) organizuja wspdtdziatanie z innymi wydzialami Urzedu w celu realizacji zadan wsp6lnych,
g) wykonuja kontrol¢ wewngtrzna w referacie oraz zapewniajg przeprowadzenie kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z otrzymanymi poleceniami.
3. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu jego zadania wykonuje Zastgpca Kierownika
Referatu.
4, Szczegblowy zakres upowaznien Zastgpcy Wojta, Sekretarza i innych pracownikow Urzedu
do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej okresla Wéjt odrgbnym zarzadzeniem.
5. Podczas nieobecnosci pracownika Urzedu zadania jego wykonuje pracownik wyznaczony przez

Wojta. Zasady wykonywania zastepstw okreslaja zakresy czynnosci pracownikow,
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Rozdzial VII

Zakres dzialania Referatu

REFERAT ADMINISTRCJI, EDUKACJI I INFORMACJI
Symbol komérki - AEI

§15
1.Na czele referatu stoi kierownik, ktorego zastepuje zastgpea kierownika.

§16
1. Do zadaf referatu nalezg sprawy: organizacji, funkcjonowania Urzedu, organizacji obsiugi

mieszkaficow, kadr i szkolen pracownikéw Urzedu, administracyjno - pospodarcze i socjalne,
spoleczno-administracyjne, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, obstugi Rady Gminy
i komisji, kontroli wewnetrznej, oéwiaty, kultury, sportu, promocji i informacji gminy,

a w szczegdlnosci:

2. Z zakresu administracji i organizacji pracy urz¢du

1) prowadzenie sekretariatu Wéjta gminy i zastgpcy Wojta Gminy,

2) prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace]
i wychodzgcej oraz rejestru faktur,

3) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, w tym: wydawanie wnioskéw, przyjmowanie
korespondencji, prowadzenie spisu wnioskdw Urzgdu na stronie internetowej i udostgpnianie
ich formularzy w wersji elektronicznej,

4) zamawianie pieczgei urzgdowych i prowadzenie rejestru tych pieczgei,

5) prowadzenie urzedowsj tablicy ogloszen,

6) prowadzenie centrainego rejestru umow,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen i postanowien wdjta,

8) organizowanie prac spolecznie-uzytecznych,

9) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

10) obstuga administracyjno-kancelaryjna zebraf wiejskich,

11) catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem w UG praktyk uczniowskich i studenckich oraz
stazy,

12) prowadzenie rejestru korzysci majatkowych,

13) obshuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i faksowej na potrzeby Urzgdu,

14) zalatwianie spraw zwiazanych z prenumeratg dziennikéw, prasy 1 ksiazek,

15) opracowanie regulaminéw wynikajacych z przepisdw prawa pracy,
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16) planowanie funduszu plac i nadzér nad wydatkowaniem tego funduszu,

17)  sprawy kadrowe i osobowe pracownikéw urzedu, dokumentacja zwiazana ze stosunkiem
pracy, akt osobowych pracownikéw Urzedu, szkolefi i doskonalenia zawodowego,

19) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikdw,

20) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskOw w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postgpowania administracyjnego wplywajacych do Urzedu oraz kontrola terminowoSci ich
zatatwiania,

21) prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta Gminy pelnomocnictw i upowaznien,

22) wykonywanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzadowej w zakresie
wybordw prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rad Gmin oraz Referendum,

23) caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga Rady Gminy i jej Komisji,

24) organizacja wyboréw lawnikéw do sadéw powszechnych, sadéw pracy i ubezpieczefi
spolecznych,

25) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym na podstawie danych zgloszonych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego oraz zbioréw meldunkowych -zbioru PESEL

26) prowadzenie stalego rejestru wyborcdw,

27) sporzadzanie spisu wyborcéw na podstawie rejestru wyborcéw,

28) wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w organizacji narodowego powszechnego
spisu ludnoéci i mieszkan, spisu rolnego,

29) planowanie i zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwale, przedmioty nietrwale,
materialowo-biurowe,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej oraz innych zwiazanych
z koncesjonowaniem i wydawaniem zezwolen na dzialalno$é gospodarcza, zsamorzadem
gospodarczym, organizacjami pracodawcow, a takze innymi organizacjami przedsigbiorstw,

31) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw.

3. Z zakresu kontroli wewnetrznej i zarzadczej

1) prowadzenie biezacej, doraznej, problemowe;j i kompleksowej kontroli funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy pod katem prawidlowej gospodarki
finansowej, legalnosci podejmowanych dzialan formalno-prawnych, jek réwniez w zakresie
celowodci i rzetelnoSci wydatkowania $rodkéw publicznych, sporzadzanie projektéw okresowych
planéw kontroli,

2) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania przez Referaty
Urzedu i jednostki organizacyjne materialéw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do

kontroli,
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3) sporzadzanie protokoléw kontroli i przedstawianie wynikéw kontroli oraz formulowanie
wniosk6w i zalecen pokontrolnych w zakresie kontrolowanych zagadnien,

4) wskazywanie sposobow 1 $rodkoéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci,

5) kontrola realizacji przez jednostki kontrolowane wnioskéw i zalecef pokontrolnych oraz
przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej.

4, Z zakresu edukacji, kultury i kultury fizyeznej nalezy:

1) Przygotowanie i opracowanie dokumentéw stuzacych Radzie Gminy oraz Wojtowi Gminy

do prowadzenia polityki o§wiatowej w gminie,

2) Przedstawienie arkuszy organizacyjnych placéwek oéwiatowych na dany rok szkolny do

zatwierdzenia,

3)  Wspdlpraca ze Slaskim Kuratorem Oswiaty i jego agendami, Okregowa Komisja

Egzaminacyjna w wykonywaniu zadan wynikajacych z realizacji ustawy o systemie oswiaty,

4) Przygotowanie materialéw w sprawie powolania komisji ds. rozpatrywania wnioskéw

o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

5) Sprawozdawczo§é z zakresu realizowanych zadan rzeczowych (przygotowywanie

zbiorczych sprawozdan EN-3, SIO),

6) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek oraz pracownikéw zatrudnionych

w przedszkolach jednooddziatowych,

7 Wspélpraca z WFOSIGW w zakresie dofinansowania wyjazdéw érédrocznych uczniéw

na tzw. ,,zielona szkole”,

8) Organizacja opieki doradcéw metodycznych dla nauczycieli z terenu Gminy,

9) Podejmowanie wspélnie z dyrektorami placowek o$wiatowych dzialan zmierzajacych

do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

10)  Organizowanie dowozu dzieci do szkoét,

11)  Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z dofinansowaniem

kosztéw ksztatcenia miodocianych pracownikow,

12)  Prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z przyznaniem studentom stypendium

za wyniki w nauce oraz przyznaniem pomocy materialnej dla uczniow,

13)  Przygotowanie faktur i rachunkéw do realizacji, zgodnie z wydanymi decyzjami
przyznajacymi stypendia szkolne,

14)  Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad samorzadowymi instytucjami kultury oraz

innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,




Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mszana od 1.08.2025

15)  Prowadzenie dokumentacji z zakresu pozZytku publicznego i ustawy o sporcie, w tym:
tworzenie i aktualizacja regulaminu, przygotowanie i przeprowadzenie konkursdw ofert oraz
przygotowanie umow,

16)  Organizacja, tworzenie 1 lkwidacja instytucji kultury oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy,

17)  Wydawanie zezwolefi i zakazéw imprez masowych oraz przyjmowanie zgloszen
o imprezach artystycznych, rozrywkowych i sportowych,

18)  Caloksztalt spraw zwigzanych ze stypendiami za osiagniecia sportowe.

5. Z zakresu promocji i informacji

1)  Koordynacja dzialah zwigzanych z przygotowaniem, drukiem i kolportazem gazety lokalnej
,,Nasze WieSci Gminne”,

2)  Prowadzenie strony internetowej gminy, aktualizacja danych internetowych,

3) Prowadzenie polityki informacyjnej gminy, wspélpraca z mediami,

4) Opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialéw informacyjno-promocyjnych, m.in.:
plakaty, ulotki, dyplomy, puchary,

5)  Prowadzenie kroniki gminy,

6) Gromadzenie dokumentacji fotograficznej gminy,

7)  Koordynowanie prac zwiazanych z konkursami organizowanymi przez gmine lub w ktérych
gmina bierze udzial,

8) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji festynéw, zawodow,
turniejéw, spotkan integracyjnych i promocyjnych oraz innych dziatan,

9)  Organizacja vdziatu gminy w targach, konferencjach, wystawach, galach,

10) Koordynowanie dzialan zwiazanych z wydawaniem, redagowaniem i rozpowszechnianiem

publikaciji 0 gminie oraz opracowywanie materialéw promocyjnych gminy,
6. Z zakresu rozwoju gospodarczego gminy

1) inwentaryzacja terenéw inwestycyjnych i mieszkaniowych gminy,

2) opracowanie plandw i ofert inwestycyjnych, majacych na celu rozwéj gospodarczy gminy

3) pozyskiwanie inwestoréw zewngtrznych,

4) koordynacja wspdlpracy z podmiotami gospodarczymi,

5) wspdlpraca przy sprawach zwigzanych z efektywnym gospodarowaniem nieruchomo$ciami
gminy,
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6) nawigzywanie wspdlpracy z biurami nieruchomosci, portalami internetowymi i innymi
organizacjami w celu promowania terendéw inwestycyjnych i mieszkaniowych gminy,

7) wspblpraca z Cechem Rzemie$lnikow i Innych Przedsigbiorcow, Specjalna Strefa
Ekonomiczng, Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci,

8) koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem, wdrazaniem i monitorowaniem Strategii
Rozwoju Gminy,

9) opracowywanie projektow dokumentacji i korespondencii, wynikajacych z realizacji umow
o wspdlpracy z gminami partnerskimi,

10) prowadzenie korespondencji z podmiotami zagranicznymi,

11) zapewnienie warunkéw rozwoju i kontaktéw gminy z zagranica tj. prowadzenie spraw
zwiazanych z merytoryczna oraz logistyczna organizacja wspolpracy miedzynarodowej gminy,
w tym koordynowanie dziatafi wynikajacych z podpisanych umdéw partnerskich o wspdipracy
miedzynarodowe;.
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Rozdzial VIII

Zakres dzialania Referatu

REFERAT FINANSOW I BUDZETU
Symbol komérki - FN

§17
1.Na czele referatu stoi Skarbnik Gminy, ktérego zastepuje zastepca kierownika referatu.

§18
2. Do zadan referatu nalezgq sprawy w szczegllnosci zwiazane z gospodarkg finansowa,

rachunkowoscia, wymiarem podatkéw oraz oplat lokalnych, podatkiem od towaréw i ustug oraz

zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

3. Z zakresu planowania i realizacji budzetu gminy oraz obslugi finansowo-ksiggowej urzedu
1) przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wjta,

2) przygotowanie projektdéw uchwat Rady Gminy i zarzadzeft Wojta w/s zmian w budzecie,

3) prowadzenie ksiggowosci oraz kontrola wykonania budzetu Gminy w zakresie
obowigzujacych przepisow,

4) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

5) uruchamianie Srodkdw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzZetowej,

7 wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,

8) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu oraz prowadzonych inwestycji, remontow
i projektéw,

" 9) prowadzenie ewidencji, wyceny $rodkéw trwaltych, przyjmowanie ich na stan, rozliczanie
inwentaryzacji,

10)  sporzadzanie bilansu budzetu Gminy oraz skonsolidowanego bilansu Gminy,

11}  monitorowanie stanu $rodkéw pienigznych i lokowanie wolnych $rodkéw,

12)  obstuga zadluzenia, w tym wnioskowanie o kredyt lub poZyczke,

13)  sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

14)  prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

15)  prowadzenie ksiag rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji,

16)  dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego,
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17)  nadzorowanie gospodarki finansowej pozabudzetowej, dokonywanie umorzef Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

18)  Rozliczanie dotacji z zakresu pozytku publicznego i ustawy o sporcie,

4. Z zakresu plac

1) Obliczanic wynagrodzen i innych §wiadczen dla pracownikéw zatrudnionych przez Urzad
Gminy,

2) Obliczanie i sporzadzanie list plac dla pracownikéw urzedu,

3) Sporzadzanie sprawozdan GUS,

4) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

5) Sporzadzanie innych informacji, zaswiadczen i sprawozdan w zakresie wynagrodzen,

6) Wspoldzialanie w zakresie spraw finansowo-ksiegowych z ZUS, US, GUS, PZU,

7 Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie

miesiecznych i rocznych informacji o pobranych zaliczkach i uzyskanych dochodach,

5. Z zakresu podatkéow

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

4) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej S$wiadezen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuléw wykonawczych,

6) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw w sprawie: umorzen, odroczen, rozloZenia na raty
zwolnien w podatku od nieruchomosci, rolnego, zastosowania ulg,

0} przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o zwrot akeyzy do paliwa dla producentéw rolnych,

8) sprawozdawczosé z zakresu udzielonej pomocy dla przedsiebiorcow.

6. Z 2akresu podatkéw od towardw i uslug vat

D ksiegowanie podatku od towaréw i ustug VAT,

2) wystawianie faktur oraz prowadzenie ewidencji faktur VAT i not ksiegowych,
3) rozliczanie si¢ z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT.
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7. Z zakresn gospodarki komunalnej

D

2)

3)

4

5)

6)
7

Prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych prawidlowo$é wypelnionej deklaracji w sprawie
oplaty za gospodarowanie odpadami, zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa, ustawg
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, oraz uchwatq Rady Gminy.

Przygotowywanie decyzii w sprawie ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadkach okre§lonych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz Ordynacja podatkows.

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.
Przygotowywanie dokumentéw do podjgcia decyzji w sprawie odroczenia termindw platnosci
lub rozloZenia na raty, a takze umorzenia.

Wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi
zarzadzeniami Woéjta Gminy i innymi aktami prawnymi.

Prowadzenie egzekucii administracyjnej zalegloci,

Wykonywanie zadan kontrolnych z zakresu prowadzonych spraw.

8. Z zakresu windykacji naleznosci pienieznych za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1)
2)

3)

4
5)
6)

Prowadzenic postgpowan z zakresu egzekucji administracyjne;j.

Prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych.

Wspolpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j.

Pobieranie egzekwowanych naleznosci.

Sporzadzenie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjne;.

Rozliczanie kwot uzyskanych z zajec.
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Rozdzial IX

Zakres dzialania Referatu

REFERAT PLANOWANIA I INWESTYCJI
Symbol komérki - PI

§19
1.Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zastgpuje zastgpea kierownika referatu.

§20
2. Do zadan referatu naleza sprawy z zakresu inwestycji, zagospodarowania przestrzennego,

gospodarki gruntami, ochrony srodowiska , geologii i gérnictwa i zabytkow.
3. Z zakresu inwestycji

1) Prowadzenie proceséw przygotowania inwestycji gminnych.

2) Nadzér i koordynacja nad realizacja inwestycji 1 remontdéw realizowanych ze Srodkow
budzetu gminy, dotacji celowych oraz funduszy strukturalnych,

3) Organizowanie odbioréw koficowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom.

4) Rozliczanie zakoiiczonych inwestycii.

5) Reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnoéci jej realizacji
z projektem i pozwoleniem na budowe.

6) Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem inwestycji jako Srodek trwaty.

7 Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem pozwolenia na budowg inwestycji gminnych
oraz pozwolenia na uzytkowanie obiektéw na ktdre jest wymagane pozwolenie na budowe.

8) Sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan z prowadzonych inwestyc;ji.

2) Prowadzenie poradnictwa technicznego w budownictwie 0séb fizycznych.

10)  Wspbldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego i innymi organami
prowadzacymi sprawy zwiazane z: katastrofami budowlanymi, rozbidrkami obiektéw budowlanych
stwarzajacych zagrozenie dla zycia i zdrowia zwalczaniem nielegalnego budownictwa oraz
w zakresie utrzymania tadu i porzadku na budowie.

11)  Wspbldziatanie z organami i instytucjami w zakresie likwidacji zagroZen poZzarowych
wynikajacych z nieodpowiednich warunkéw budowlanych.

12)  Opracowanie przedmiaru robét i kosztorysow inwestorskich oraz prowadzenie nadzoru nad
realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych na obiektach szkét i osrodkow kultury.

13)  Oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzadkowymi.
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4. Z zakresu planowania zagospodarowania przestrzennego

1) prowadzenie postgpowania w sprawie przygotowania projektéw planéw miejscowych,

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

3) uzgadnianie wnioskéw lokalizacyj nych,-

4) przygotowywanie zaswiadczen i sporzadzanie wyrysdw graficznych i wypisow z miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium,

5) udostgpnianie do wgladu zainteresowanym planu miejscowego i studium,

6) wspolpraca z komisja urbanistyczno- architektoniczna,

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

8) zachowanie ladu przestrzennego, urbanistycznego i architektonicznego gminy,

9) prowadzenie nadzoru nad realizacjq zapiséw planéw miejscowych,

10)wspolpraca z organami samorzadu wojewodztwa przy planowaniu przestrzennym
w wojewodztwie,

11) zajmowanie stanowiska w sprawach dokonania zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania
decyzji 0 warunkach zabudowy,

12) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby, weryfikacia i stwierdzenie
wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy albo decyzji o lokalizacji celu publicznego,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji 0 warunkach zabudowy 1 rejestru wydanych decyzji

o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.
5. Z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i lokalami

1) Przygotowanie opinii oraz decyzji o podziale nieruchomosci.
2) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi gruntami w tym
ich zbywania, nabywania i oddawania w uzytkowanie wieczyste, w uzytkowanie, dzierzawe, najem,

uzyczenie i trvaly zarzad wraz z wystawianiem dokumentow umow.

3) Przeprowadzanie przetargdw i licytacji dot. zZbycia nieruchomosci gminnych.
4) Prowadzenie zestawienia mienia gminy, jego zbycia i nabycia.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomos$ei komunalnych, i oplat

za korzystanie z nich - zlecanie do wyceny rzeczoznawcy.
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja nieruchomosci.
7 Prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem zapisow w ksiggach wieczystych

nieruchomosei stanowiacych wlasnos¢ Gminy.
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8) Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci.

9 Prowadzenic spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych drég.

10)  Prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja nieruchomos$ci stanowigcych mienie
komunalne.

11) Wykonywanie sprawozdawczo$ci dot. mienia gminy.

12)  Wspdtpraca, kontrola i rozliczanie uméw z firmami z zakresu obslugi geodezyjnej gminy
oraz rzeczoznawca majatkowym.

13)  Prowadzenie ksiazek obiektéw gminnych i nadzdr nad terminowoscia przeprowadzania
technicznych kontroli okresowych obiektéw,

14)  Nadzér nad ochrona urzedu i zabezpieczeniem mienia spolecznego Urzqdu’ przed kradzieza
i pozarem oraz zapewnienie ochrony fizycznej urzgdu.

15)  Przygotowywanie uchwat i zarzadzen dotyczacych zasad wynajmowania lokali uzytkowych
oraz wysoko$ci czynszu najmu i zasad gospodarowania mieniem gminy.

16) Przyjmowanie wnioskow i spisywanie umoéw na najem lokali uzytkowych.

17)  Prowadzenie rejestru uméw najmu lokali i gruntéw gminnych.

6. Z zakresu gornictwa i geologii:

1) Opiniowanie projektow prac geologicznych.

2) Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gémiczego.

3) Opiniowanie planéw ruchu zakladéw gdrniczych oraz dodatkdéw do planu ruchu.

4) Prowadzenie postepowan o naprawe szkdd gérniczych.

5) Prowadzenie wspdlpracy w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagroZeniom
srodowiska.

6) Prowadzenie ewidencji kierunkdéw wydobycia kopalf na terenie gminy.

7. Z. zakresu zabytkéw

1) Ochrona prawna ddbr kultury wpisanych do rejestru zabytkéw (w tym takze obiektow
znajdujacych sig w strefach ochrony konserwatorskiej).

2) Whioskowanie do Konserwatora Zabytkéw w sprawach wpisu do rejestru zabytkéw -
gromadzenie dokumentéw i danych niezbednych dla przeprowadzenia postepowania wpisu obiektu
do rejestru zabytkow.

3) Opracowanie i realizacja zapisoOw zawartych w Programie ochrony nad zabytkami.

8. Z zakresu zamdéwien publicznych:
1) Prowadzenie wszystkich czynno$ci zwiazanych z udzieleniem zamoéwiefi publicznych

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w urzedzie i jednostkach podleglych.
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2) Prowadzenie dokumentacji postgpowania o zamGwienie publiczne z opracowaniem umow

z wykonawcami na realizacj¢ zada w porozumieniu z referatem merytorycznie odpowiedzialnym

lub jednostka podlegta.
3) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia dla danego postepowania.
4) Zamieszczanie informacji na temat udzielanych zaméwiefi publicznych na stronie

internetowej Urzedu Gminy.

5) Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych przedmiotu zamdwienia, zapisdéw
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz warunkéw udzialu w postepowaniu.

6) Przygotowywanie dokumentow zwiazanych ze zloZzonymi w trakcie postgpowania
protestami i odwolaniami.

7 Udostepnianie na pisemny wniosek osob zainteresowanych protokolu, ofert, wszelkich
oSwiadczen i zadwiadczen skladanych w trakcie postgpowania za wyjatkiem informacji
zastrzezonych w danej ofercie, stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.

8) Weryfikacja kosztoryséw, kontrola realizacji zapiséw umowy oraz sporzadzanie
dokumentacji rozliczeniowej wykonanych zadan.

9 Opracowanie i realizacja zapisébw Regulaminu Zamdwien Publicznych Urzedu Gminy

Mszana.
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Rozdzial X

Zakres dzialania Referatu

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
Symbol komoérki - GKFZ

§21
1.Na czele referatu stoi kierownik, ktérego zastepuje zastepca kierownika referatu.

§22
2. Do =zadan referatu naleza sprawy z zakresu gospodarki komunalnej, ochrony Srodowiska

i rolnictwa, drogownictwa oraz funduszy zewnetrznych, a w szczegblnosei:

3. Z zakresu ochrony Srodowiska i rolnictwa

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji,

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku z zakresu Referatu,

3) prowadzenie rejestru oraz propozycje réznych form ochrony przyrody (pomniki przyrody,
stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne, zespoly przyrodniczo krajobrazowe),

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dziatalno$cig spétek wodnych,

5) Opracowywanie programow ochrony srodowiska i planéw gospodarki odpadami,

6) Wspolpraca z organizacjami spotecznymi i jednostkami dziatajacymi na rzecz ochrony
srodowiska oraz instytucjami w zakresie monitoringu $rodowiska oraz z organami administracji
publicznej wiasciwymi do spraw ochrony Srodowiska,

7 Organizowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z unieszkodliwianiem azbestu,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z selektywna zbidrka odpadow,

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja do ekologicznych urzadzen grzewczych,

10)  Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy zgodnie
z uchwalonym regulaminem utrzymania porzadku i czystosci,

11)  Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolefi na wywéz odpadéw komunalnych
w tym wydawanie decyzji,

12)  Prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad bezdomnymi zwierzetami,

13)  Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat, w tym: przygotowywanie decyzji
0 czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi lub opickunowi, o utrzymanie pséw rasy

uznawanej za agresywna i prowadzenie ewidencji tychze psow, zapewnienie opieki bezdomnym
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zwierzetom oraz ich wylapywanie, przygotowywanie uchwat w sprawie warunkéw wylapywanta
bezdomnych zwierzat, koordynacja dziatan zwigzanych z deratyzacja,

14)  Wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

15) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw shizacych ochronie drzew 1 krzewOw oraz
koordynowanie dzialan w zakresie uzupelnienia zieleni i pielggnacji drzewostanu,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
wraz z okresleniem wysoko§ci oplat i kar,

17)  Prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja chwastéw na gruntach rolnych komunalnych,
niezagospodarowanych

18)  Wspdlpraca z kotami towieckimi, opiniowanie rocznych planéw lowieckich,

19)  Wspdlpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa oraz organizacjami rolnikow,

20)  Wspblpraca z instytucjami w zakresie planowania inwestycji utrzymania urzgdzen
melioracyjnych i zabezpieczenia p. powodziowego,

21)  Prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporéw oraz wydawanie decyzji nakazujacych
whascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom,

22)  Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowym badaniem gleb i ziemi,

23)  Stwierdzenie okoliczno$ci majacych wplyw na ustalenie prawa rolnika do §wiadczen,

24)  Wydawanie zaswiadczen o okresie pracy w rolnictwie,

25)  Opiniowanie przyznawania $rodkow na zalesienie gruntéw,

26)  Realizacja zadani zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja laséw komunalnych.

4, Z zakresu gospodarki komunalnej:
Iy Nadzorowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamigei

narodowe;j.

2) Wykonywanie zadan zwiqzanfch z eksploatacja sieci wodno-kanalizacyjnej na terenie
gminy m.in.: prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja oczyszczalni Sciekéw w Polomi
(coroczne naliczanie oplat za $cieki mieszkaficom odprowadzajacym $cieki do oczyszezalni,
naliczanie oplat za wprowadzanie substancji zanieczyszczajacych do $rodowiska) prowadzenie
rejestru oséb podlaczonych do sieci kanalizacyjnej, ktére podpisaly umowg z JZWiIK S.A. na
odbidr Sciekow.

3) Wspdétudzial w planowaniu rozwoju sieci wodno-kanalizacyjne;j.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci
i porzadku na terenach stanowiacych wlasnoéé Gminy, a takze bieZaca kontrola obszaru Gminy
w tym zakresie.
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5) Sprawowanie nadzoru nad prowadzona akcja zimowa, utrzymaniem porzadku i czystosci na
drogach, placach, chodnikach, parkingach i przystankach autobusowych.

6) Prowadzenie spraw z zakresu oznakowania informacyjnego gminy oraz nazw ulic.

7 Czuwanie nad prawidlowym o$wietleniem drég na terenie gminy, konserwacja
i eksploatacjq istniejacej sieci o§wietlenia ulicznego w gminie.

8) Dzialania w zakresie modernizacji sieci oswietlenia ulicznego.

9) Organizacja transportu zbiorowego liniami MZK na terenie gminy.

10)  Wspéldzialanie w tworzeniu programu remontowo-inwestycyjnego gminy.

11)  Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego m.in. rozliczanie
kart pojazdu, przeglady techniczne, naliczanie oplat za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych do powietrza w zwigzku z korzystaniem z samochodu stuzbowego.

12)  Prowadzenie spraw przewidzianych w prawie energetycznym.

13)  Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki energetycznej (energia odnawialna, odzysk ciepla,

cieplo skojarzone, energia stoneczna).

5. Z zakresu drég

1) Opracowywanie przedmiaréw robdt, kosztoryséw inwestorskich oraz sprawowanie nadzoru
nad pracami remontowymi na drogach.

2) Utrzymanie, konserwacja i nadzér nad bieZzacymi remontami drdg, ulic, placéw, parkingdw,
chodnikdw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzent zwiazanych z droga, w tym
odwodniefs drég (rowy, przepusty, studzienki z kratami) — tj. calego pasa drogowego.

3) Prowadzenie inwentaryzacji, aktualizacji oraz ewidencji drég gminnych.

4) Opracowywanie projektéw plandéw rozwoju oraz finansowania sieci drogowej i sieci
oswietlenia ulicznego.

5) Uzgadnianie warunkéw technicznych instalacji elekirycznych i teletechnicznych oraz
zapewnienie prawidlowego o$wietlenia ulic, drég, placéw, parkingéw, chodnikéw i obiektow
inzynierskich.

6) Uzgadnianie, wydawanie warunkéw technicznych, zezwolen dla projektow obiektow
w pasie drogowym oraz dojazdow i wjazddw do nowoprojektowanych obiektow.

7 Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég, obiektéw mostowych, przepustow.

8) Nadzér w zakresie prawidlowosci zastosowania, wykonania i funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnej i1 urzadzen ostrzegawczo-zabezpieczajacych na drogach
gminnych.

9 Opracowywanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu, przekazywanie do

zatwierdzenia wiaSciwemu organowi oraz nadzdr nad ich realizacja, wydawanie zezwolenn wraz
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znaliczaniem oplat i kar pienigznych za zajecie pasa drogowego dla: robdt naziemnych,
nadziemnych lub podziemnych i umieszczania reklam i obiektéw przydroznych w pasie drogowym.

10)  Wspdlpraca z kopalniami w ramach usuwania skutkéw szkdéd gomiczych w pasie
drogowym.

6. Z zakresu funduszy zewnetrznych:
1) Pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i krajowych oraz

koordynacja dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem §rodkéw pomocowych.

2) Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 zloZeniem wniosku
aplikacyjnego.

3) Rozliczenie zadan realizowanych ze $rodkéw pomocowych, sprawdzanie kompletnosci
dokumentéw zataczonych do faktury oraz faktur przedktadanych do zaplaty.

4) Wspdhudziat z referatem merytorycznym w sporzadzaniu raportéw dla Urzedu
Marszatkowskiego i1 Wojewddzkiego oraz raportéw koncowych z inwestycji realizowanych
ze Srodkéw unijnych dla Instytucji WdraZajacej.

5)  Wspdlpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego:

a) Stowarzyszenie Gmin Gémiczych w Polsce z/s w Rybniku,

b)  Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odry — Euroregion Silesia,

c) Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewédztwa Slaskiego z/s w Rybniku,

d) Slaski Zwiazek Gmin i Powiatow,

e) LGD Morawskie Wrota,

5)Opracowywanie projektu budzetu, harmonogramu realizacji zadaf oraz sprawozdai z wykonania
budzetu.

6) Opracowywanie informacji z zakresu realizowanych zadan, przygotowywanie materialow dla
branzowych komisji Rady Gminy, materialéw na sesje oraz zebrania organizowane
w solectwach wg potrzeb.

7)  Wspoldziatanie z wla$ciwymi referatami w zakresie koniecznym do realizacji zadan.

8) Prowadzenie publiczne dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
z zakresu dzialalnosci referatu.

10) Wystawianie zaswiadczen ZUS Rp-7 na kapitat poczatkowy oraz prowadzenie korespondencji

z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie naliczania kapitalu poczatkowego.

1. Z zakresu obslugi i koordynacji PSZOK:
1)  Koordynowanie prac PSZOK w zakresie jego dziatalnosci nalezy do Kierownika Referatu

Gospodarki Komunalnej i Funduszy Zewnetrznych i wyznaczonego pracownika,



2)

3

4

5)

6)
7

8)

9
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Przyjmowanie posegregowanych odpadéw od mieszkaicéw Gminy Mszana zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji dostarczanych odpadéw komunalnych oraz osoéb korzystajacych
z PSZOK.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji dot. przyjmowania odpadéw m.in. prowadzenia
ewidencji w systemie Karta PSZOK, drukowanie potwierdzen dla osdb korzystajacych z
PSZOK, przyjmowania od 0sdb przywozacych odpady upowaznien jednorazowych.
Wspodlpraca z klientami m.in.: udzielanie informacji, wskazywanie pojemnikéw wiasciwych
dla danego rodzaj odpadu, weryfikacja pochodzenia odpadéw

Obshuga i nadzér nad odbiorem odpadéw niebezpiecznych, wlasciwe ich magazynowanie.
Obstuga samochodowej wagi najazdowej oraz platformy wagowej przeznaczonej dla matych
ilosci odpadow.

Utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie PSZOK poprzez m.in. prace porzadkowe
polegajace na sprzatanin pomieszczenia bivrowego, zamiataniu, koszeniu terenu PSZOK itp.,
niezbgdne prace konserwacyjne mozliwe do wykonania poza wyspecjalizowanymi firmami.
Opracowanie 1 aktualizacja Regulaminu Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw

Komunalnych.
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Rozdzial X1

Zakres dzialania Referatu

URZAD STANU CYWILNEGO
Symbol kemérki - USC

§25
1.Na czele Urzedu Stanu Cywilnego stoi kicrownik, ktérego zastgpujq z-cy kierownika.

§26
1. Do zadafh Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego

i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuniczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzef majacych wplyw na stan cywilny
0sob,

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

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

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

5) przyjmowania o§wiadczef o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

7) wydawanie za$wiadczen o zdolnoSci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego przez
obywatela polskiego za granica,

8) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,

9) zalatwianie korespondencji konsularnej, wedtug wlasciwosct,

10)wydawanie zaSwiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa.
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Rozdzial XII

Zakres dzialania Referatu

PION ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO. OCHRONY I BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI
Symbol komérki - ZKBI

§27
1. W skiad Pionu wchodza trzy samodzielne stanowiska: Pelnomocnik ds. ochrony informacji

niejawnych, Z-ca Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz Glowny specjalista ds.

informatyki i systeméw teleinformatycznych.

§28
2. Do zadaf Pionu na stanowiskach Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, Z-ca

. Pelnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:
a) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, ochrony tych
informacji, wraz z zapewnieniem bezpieczefistwa osobowego i fizycznego oraz ochrony systeméw
isieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne, a takze zapewnienie obstugi kancelaryjnej w Urz¢dzie Gminy,
b) kierowanie praca Kancelarii materialow niejawnych,
¢) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie odwiadczen majatkowych sktadanych przez
pracownikéw Urzedu upowaznionych do podpisywania decyzji administracyjnych, o$wiadczen
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez osoby bliskie i zatrudnianiu ich w jednostkach
organizacyjnych oraz spétkach z udzialem mienia komunalnego,
d) Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagroZenia

. bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym opracowanie, utrzymanie i aktualizacja ,,Planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”,
e) Organizacja szkolen z dziedziny obronno$ci w tym obrony cywilnej,
f) Zorganizowanie dorgczenia dokumentéw powolania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej oraz rozplakatowanie obwieszczefi 0 powolaniu osdéb do czynnej shuzby wojskowe;
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
g) Prowadzente spraw Swiadczen na rzecz obrony, w tym prowadzenie plandéw Swiadczen
osobistych i rzeczowych wykonywanych na rzecz obrony,
h) Reklamowanie oséb uprawnionych w celu zwolnienia z obowiazku pelnienia shuzby wojskowej

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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1) Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracjii na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej
i kwalifikacji wojskowej oraz udzial w przygotowaniu i pracach w ramach kwalifikacji wojskowej
oraz realizacja pozostalych instytucji powszechnego obowiazku obrony,

j) Realizacja przedsigwzieé zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy,

k) Realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej (OC) na terenie gminy oraz kierowanie
i koordynowanie przygotowaniami OC przez jednostki organizacyjne podporzadkowane,

1) Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpoZarowe;j,

2. Na stanowisku Glownego specjalisty ds. informatyki i systeméw teleinformatyeznych

a) administrowanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy,

b) wspomaganie uzytkownikdw w zakresie poprawnego dziatania aplikacji urzadzen
komputerowych,

¢) standaryzacja i modernizacja stanowisk komputerowych,

d) dbanie o bezpieczenstwo stanowiska komputerowego,

e) podnoszenie $wiadomosci informatycznej pracownikéw Urzgdu Gminy,

f) aktualizacja strony internetowej urzedu,

g) realizacja zadan zwiazanych z zakupem, dzierzawa i serwisem urzadzen teleinformatycznych
urzgdu.

h) realizacja dziatan zwiazanych z cyberbezpieczefstwem jednostki.
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Rozdzial XII1

Zakres dzialania

INSPEKTORA QCHRONY DANYCH
Symbol - 10D

§29

1. Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany stosowaé S$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona, a w szczegblnosci zabezpiecza dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy

oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Inspektor Ochrony Danych jest zobowiazany do:

a) pelnienia nadzoru nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi
przepisami prawa,

b) pelnienia nadzoru nad opracowaniem i aktualizacjq dokumentacji przetwarzania danych,

¢) prowadzenia audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych przez
personel przetwarzajacy dane osobowe,

d) prowadzenia i udostepniania rejestréw czynno$ci przetwarzania danych osobowych,

e) przeprowadzenia, co najmniej raz w roku z pomoca ASI analiz¢ ryzyka dla poszczegdlnych
administratoréw,

f) prowadzenia dzialan zwigkszajacych §wiadomos$é, szkolenie personelu uczestniczacego

w operacjach przetwarzania,

§30

1. Inspektor Ochrony Danych jest odpowiedzialny za przestrzeganie w Urzedzie Gminy
Mszana zapisow Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym; prowadzi wszelka
dokumentacj¢ opisujaca sposdb przetwarzania danych osobowych - stosownie do zapisow
zalacznikéw Polityki Bezpieczenstwa.

2, IOD przygotowuje, publikuje i udostgpnia informacje publiczne w Biuletynie Informacji

oraz na wniosek.
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Rozdzial XTIV

Zakres dzialania

ARCHIWUM ZAKY.ADOWE
Symbol - A

§31

1. Podstawowym systemem wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Mszana
jest system tradycyjny, tzn. Zze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw jest forma papierowa.

2. Wyijatki od powyzszego sposobu dokumentowania stanowia sprawy wylaczone do systemu
EZD oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw

gminy. .

§32

1. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych naleZy w szczegdlnoSei:

a) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Mszana, w szczegdlnoici w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie,

c) koordynacja prac archiwizacyjnych i kontrola ich przebiegu,

d) wspotpraca z Archiwum Paistwowym,

e) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego, w tym udostepnianie .
dokumentacji archiwalnej i jej przyjmowanie, brakowanie i przekazywanie do Archiwum

Panstwowego.

§33
Nadzér nad pracami koordynatora sprawuje Sekretarz Gminy.
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Rozdzial XV
Zasady podpisywania pism

§34
1.Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowanicm Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce os§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw Referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

. 6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaicow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

. 2. Zastepca Wojta podpisuje wszystkie pisma wynikajace z przedmiotowego podzialu zadan
pomiedzy Wéjtem a Zastepca.
3. Decyzje administracyjne o ktérych mowa w ust. 1, zastgpca podpisuje w ramach udzielonych
mu upowaznien.
§35
Sekretarz podpisuje pisma w sprawach Gminy powierzonych mu przez Wéjta do prowadzenia

w jego imieniu oraz w ramach udzielonych mu upowaznien.

§ 36
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i1 jego Zastepcy podpisuja pisma w zakresie spraw
zatatwianych w ramach ich zadan i kompetencji.

2. Kierownicy referatéw podpisuja:
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1) pisma i inne dokumenty zwiazane z zakresem dzialania Referatéw, nie zastrzezone do
podpisu Wéijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegdlnych referatéw lub stanowisk.,
3. Kierownicy Referatow okreélaja rodzaje pism, do podpisania ktorych sg upowaznieni ich
zastepey lub inni pracownicy.
4. Pracownicy przygotowujacy, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu
projektu.
5. Kierownicy w ramach kontroli sprawdzaja i parafujg projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych opracowanych przez pracownikéw referatu, ktérym kieruja.
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Rozdzial XVI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§37
Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okreSla Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszeza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.
Zasady i tryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie okreSla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia.
W Referatach Urzedu obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w ust. 2 w ramach obowigzujacych symboli z zachowaniem tej
samej kategorii archiwalnej.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
Referat Administracji, Edukacji i Informacji, prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
oraz listow wplywajacych do Urzedu. Rejestruje takZze skargi zgloszone w czasie przyjgé
interesantow przez Wojta, jego zastepee, Sekretarza, kierownikow Referatow oraz Radnych
Rady Gminy - podczas dyzurdw.

§ 38

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspdlZycia
spolecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza Kierownicy Referatéw oraz pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow
obowigzkow.

Kontrol¢ craz koordynacjg dzialan referatow w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg, wnioskéw i listbw sprawuje Referat Administracji, Edukacji
i Informacji, dokenuje takze okresowych ocen sposobu zalatwiania tych spraw i przedkiada

je Sekretarzowi.
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§39
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
b) rozstrzyganie spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu ich zatatwienia,
c) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,
e) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
decyzji,
2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami a przede wszystkim przy zastosowaniu

przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 40
1. Wjt i jego zastepca przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg
i wnioskdw od poniedzialku do piagtku w godzinach pracy urzedu.
2. Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwoéci czasowych.
3. Pracownicy wydzialéw przyjmuja interesantéw w ciagu calego dnia pracy Urzgdu.
4. Rozklad czasu pracy Urzgdu, dni i godziny przyjmowania interesantéw przez Wojta oraz jego
zastgpcy okresla Wait.
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Rozdzial XVII

Zasady planowania pracy

§ 41
1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzacy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne referaty Urzedu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2. Podstawe planowania dziatalnoSci Urzedu stanowia zadania, nie majace charakteru czynno$ci
rutynowych i powtarzalnych, dajace sie okreSlié w przedziale czasowym, wynikajace
w szczegolnoscei z:
1) zadan wlasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej,
2) uchwat Rady Gminy,
3) rozstrzygnigé mieszkaiicéw Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie
wybordéw lub referendum),
4) postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy Gminy
i przyjetych przez nie do realizacji,
5) nastegpstw czynnosci podjgtych przez Wojta w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych
z bezpoSrednim zagroZeniem interesu publicznego,
6) zarzadzen i decyzji wojta,
7) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych w Gminie,
8) budzetu Gminy,
9) obowiazkéw Gminy, wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwigzkach migdzygminnych,
okreslonych w statutach zwiazkéw.
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Rozdzial XVIII

Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 42
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodamoéci,
¢) rzetelnosei,
d) celowodci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci,
§43
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osGb
odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidlowosci oraz okreflenie sposobéw usuniecia

stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§ 44
W urzgdzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$é lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszezegdlnych komdrek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
poszczegbdlnych komérek lub stanowiska, bedace niewielkim fragmentem jego dzialalnoéci,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu ckreslonych czynnosci, w szeczegdlnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglgdnione w toku postgpowania

kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska,

§ 45
3. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje Wojt osobiscie lub przez swojego Zastgpceg,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow i upowaznionych pracownikéw.
4. Wijt Iub z jego upowaznienia Zastepca zarzadza przeprowadzenie kontroli okre$lajac jej

temat, zakres i termin.
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3. Kierownicy Referatéw w ramach sprawowanej funkcji, prowadza w sposéb ciagly kontrolg

stanowisk pracy w kierowanym referacie.

§ 46
1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy wykonuja upowaznieni pracownicy
merytorycznych referatéw.
2. Przeprowadzenie kontroli jednostek okrelonych w ust.l zarzadza Wéjt na podstawie ustalen,
z wlasnej inicjatywy lub z innego wniosku, nie mniej niz raz na rok.
3. W zarzadzeniu kontroli okreSla sie jej temat, zakres, termin oraz upowaznione osoby do jej
przeprowadzenia.
4. Pracownicy przeprowadzaja kontrole na podstawie pisemnych upowaznien podpisanych przez
Woijta lub jego Zastepce,
5. Prawa i obowiazki Skarbnika w zakresie kontroli dziatalnoS§ci finansowej okreslaja odrebne

przepisy wydane na podstawie ustawy o finansach publicznych.

§ 47
[. Wojt lub z jego upowaznienia Zastepca albo Sekretarz zapewniaja poprzez Kierownikow
Referatow udziat pracownikéw Urzedu w pracach kontrolnych Komisji i zespoléw powolywanych

przez Rade.

§ 48
1.Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig protokél pokontroiny.
2. Protokét powinien zawieraé w szczegodlnodei:
a) okre$lenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego,
c) daty rozpoczecia i zakoniczenia czynno$ci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
¢) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujsacej
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wyniki czynnodci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski z przeprowadzonej
kontroli i stwierdzone nieprawidlowosci,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego oraz kierownika jednostki lub komérki kontrelowanej, albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,
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§49
W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobg
zajmujaca Kontrolowane stanowisko, osoby te zobowiazane sa do zloZenia na rgece kontrolujacego

w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia przyczyn.



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mszana od 1.08.2025

Rozdzial XIX

Postanowienia koncowe

§47

Zalacznik nr 1 do Regulaminu — schemat organizacyjny, stanowi jego integralng czgs¢.

§48
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.08.2025t1.
2. Z dniem wejécia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujaca Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Mszanie zatwierdzony zarzadzeniem Wojta Gminy z dnia
13.12.2024r. Nr AEL0050.229.2024r.

z up. Wojta

mgr Blazej TatarczyK
Zastepca Woita




SCHEMAT ORGANIZACYJNY Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mszana

przyjetego Zarzadzeniem Nr AEL 0050.119.2025
Wéjta Gminy Mszana z dnia 17.07.2025r.

z up. Wijta

WOIT GMINY

mgr Blazej Tatarczyk
Zastenca Waijta
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