Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr1/10
Wdjta Gminy Bestwina

z dnia 14 grudnia 2010r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne oraz zasady kierowania Urzedem.
g1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina- zwany dalej Regulaminem okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu w szczegodlnosci.

ONOUNAWN

OCONOUNAWNE

zasady kierowania Urzedem,

tryb pracy Urzedu,

zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,

zakresy dziatania kierownictwa, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,

zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

tryb wydawania aktow prawnych oraz realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych,
schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bestwina,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bestwina,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bestwina,

Komisja Rady - nalezy przez to rozumiec statg lub dorazng komisje Rady Gminy Bestwina,

Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bestwina,

Zastepcy Waéjta - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wojta Gminy Bestwina,

Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bestwina,

Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Bestwina,

Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu okreslonego w Regulaminie.
§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy zapewniajacq obstuge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Wajta, oraz Rady i jej organéw wewnetrznych.

84
Siedzibe Urzedu stanowi budynek przy ul. Krakowskiej 111 w Bestwinie.

§5
Urzad realizuje zadania Gminy:

wilasne, wynikajace z przepiséw ustaw,

zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze =z =zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddw,

powierzone z zakresu administracji rzagdowej na podstawie porozumien z organami tej administracji,
zadania z zakresu wiasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wtasciwosci wojewddztwa na podstawie
porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.



§6

Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.

Wit kieruje pracg Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wéjta i Sekretarza Gminy.

W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowigzki petni Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy w ramach

udzielonych upowaznien.

4, Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Woéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

5. Skarbnik Gminy (gtowny ksiegowy budzetu) sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg Gminy
w zakresie okreslonym ustawa.

6. WAdijt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikéw samorzgadowych okresla odrebna ustawa.
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§7
W Urzedzie tworzy sie inne niz okre$lone w § 6 stanowiska kierownicze:
kierownicy referatéw,

zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
zastepca gtéwnego ksiegowego,
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Rozdziat II

Tryb pracy Urzedu.
§8

Wajt, Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy uczestnicza w sesjach Rady. Kierownicy
Referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz Kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych uczestniczg w sesjach Rady na polecenie przetozonych.

8§89

Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni przed przetozonym za wykonanie zadan okreslonych
dla referatéw a w szczegdlnosci:

1. kieruja praca referatow przy pomocy swoich zastepcdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. prowadza nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem oraz zatatwianiem spraw przez
pracownikéw referatu,

3. realizujg, nadzorujg i ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych

Z przepiséw prawa, natozonych na organy gminy,

uczestnicza w naradach organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wéjta , Sekretarza Gminy,

prowadzg kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewnetrzng w granicach uprawnien,

zatatwiajg z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,

w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie wnioskujg o przeprowadzenie postepowan

o udzielenie zamowien publicznych oraz wstepnie przygotowuja niezbedne materiaty,

wystepujg z wnioskiem o pociggniecie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej,

uwzgledniajg w indywidualnych zakresach czynnoséci o0s6b zatrudnionych w referatach,

przy przetwarzaniu danych osobowych, zakresu odpowiedzialnosci tej osoby za ochrone tych danych.

Nowus

O ®

§ 10

Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym w regulaminie
oraz wynikajacym z zakresow czynnos$ci podejmuja dziatania i prowadzg cato$¢ spraw zwigzanych
z realizacjg przypisanych im zadan.



§ 11

Do wspolnych zadan referatéw oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1. posiadanie, znajomos$c¢ i przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkow

stuzbowych,

stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

wspoétdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi

oraz osobami fizycznymi dziatajgcymi na terenie Gminy,

5. wspdidziatanie z wtasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych,

6. przygotowywanie wg wilasciwosci kompletu materiatdw oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg,
wnioskéw, interwencji oraz wnioskdéw i interpelacji radnych,

7. opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

8. przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw ustalonych
w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

9. stata wspoditpraca z Komisjami Rady Gminy,

10. udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,

11. realizacja zadan w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,

12. opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

13. realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu,

14. redagowanie oraz dostarczanie informacji publicznej w formie elektronicznej oraz pisemnej
ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za wytworzong tres¢ i jej podpisem pracownikowi
odpowiedzialnemu za udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawg
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

15. redagowanie oraz wprowadzanie informacji przeznaczonych do publikacji na strone internetowq
po wczesniejszej konsultacji tresci informacji z pracownikiem odpowiedzialnym za jej redakcje,

16. redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby
odpowiedzialnej za tres¢ informacji pracownikowi obstugujacemu Biuletyn Informacji Publicznej
materiatdw okreslonych w art. 6 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

17. redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strone Biuletynu Informacji Publicznej
materiatdw okreslonych w art. 6 pkt 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej przez pracownika
wyznaczonego przez Kierownika Referatu.
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§12
Do wspodlnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1. odpowiedzialno$¢ przed przetozonym za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk,

2. inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Woéjta i uchwat Rady oraz wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

3. zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wéjta i uchwat Rady,

4, wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

5. dokfadna znajomos$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

6. przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

7. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

§ 13
Szczegdtowe  zakresy czynno$ci pracownikédw oraz  Kierownikdw  Referatéw  oprocz
wyszczegdlnionych zadan mogg okresla¢ rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnosci
na powierzonym stanowisku.

§ 14

W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.



§ 15

1. Strony przyjmowane sg we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bestwina wydany
w odrebnym trybie, zapewniajac interesantom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy

w godzinach ustalonych z interesantem.

4, W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu

w siedzibie Urzedu znajdujq sie:

1) tablica ogtoszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach

lokali biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika oraz stanowiskiem stuzbowym,
4) inne tablice.
Rozdziat III
Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu.
§ 16

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Pracg okreslonego referatu kieruje Kierownik Referatu.
3. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Spraw Obywatelskich,

3) Urzad Stanu Cywilnego

4) Petnomocnik Wéjta ds.Inwestycji -

6) Referat Budzetu i Finansow,
7) Kontrola Wewnetrzna i Zewnetrzna ,

8) Stanowisko ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich,

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
10) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Uzaleznien,
11) Obstuga Prawna.

§17

Referat Stuzb Technicznych i obstugi techniczno-gospodarczej,
5) Referat Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

1. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne referaty i samodzielne stanowiska

pracy.

2. Woéjt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy ustala podziat zadan pomiedzy referaty

i samodzielne stanowiska pracy.

§ 18

Funkcjonujace w Urzedzie referaty i samodzielne stanowiska pracy postuguja sie symbolika:

1. Referat Organizacyjny,

2. Referat Spraw Obywatelskich,

3. Urzad Stanu Cywilnego,

4. Petnomocnik ds. Inwestycji, Referat Stuzb Technicznych
i obstugi techniczno-gospodarczej ]

Referat Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska
Referat Budzetu i Finansow,

Kontrola wewnetrzna i zarzadcza

Stanowisko ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich,
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

10 Petnomocnik ds. Profilaktyki i Uzaleznien,

11.0bstuga Prawna,
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§ 19

Zakresy czynnosci dla Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatéw oraz

samodzielnych stanowisk pracy ustala Wéjt.

8§ 20

Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez Kierownikéw Referatéow

podpisane przez Wéjta lub osoby upowaznione. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed
przetozonym.

1.

2.

3.

§ 21

Zmiany zakresow czynnos$ci dokonywane sg w formie pisemnej.

§ 22

Polecenie  wyjazdu stuzbowego dla Wdéjta podpisuje Sekretarz Gminy, dla Skarbnika Gminy
polecenie wyjazdu podpisuje Wéjt lub Sekretarz Gminy

Pracownicy mogg odbywac podrdze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych.

§ 23

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowg wedtug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 ze zm.)
oraz odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng zgodnie z ustawa z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2001r. nr 142 poz. 1593 ze zm.) i Regulaminem Pracy
Urzedu.

8§ 24
Obstuga prawna Urzedu:

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego, adwokata albo kancelarie prawng na

podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej albo umowy o prace.

Uprawnienia i obowigzki w zakresie obstugi prawnej okreslajg odrebne przepisy, w szczegolnosci

obstuga prawna obejmuje:

1) udzielanie porad prawnych,

2) wydawanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéow aktéw prawnych wydawanych przez
Rade oraz Woijta,

4) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umaédw,

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 25

WOJIT - stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym

oraz innych przepiséw okreslajacych status Wéjta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
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ou A

10.

11.

12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.
23.
24,

Kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

Nadzorowanie dziatalnosci Urzedu oraz podlegajacych jednostek organizacyjnych.

Nadzorowanie oraz akceptacja projektéw uchwat Rady opracowanych przez referaty lub pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy oraz okreslenie sposobu ich wykonania.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu gminy.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wéjta decyzji z zakresu administracji publicznej.

Wit jest organem wiasciwym w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,
Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodza oraz ogtaszanie i odwotywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego.

Zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych w przypadku braku mozliwosci usuniecia
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wdjta.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy w stosunku do Zastepcy Waita,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pozostatych pracownikéw Urzedu.

Powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéjta lub Sekretarzowi
Gminy.

Przyznawanie nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu.

Stosowanie kar wobec pracownikéw Urzedu.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. /art. 30 jst/
Nawigzywanie i rozwigzywanie oraz zmiany stosunkdéw pracy z pracownikami Urzedu.

Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposréd pracownikow mianowanych.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi.

Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow.

Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy.

Powotywanie komisji, zespotow oraz petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.

Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza Gminy,

2) Petnomocnika Wéjta ds. Inwestycji,

3) Urzedu Stanu Cywilnego,

4) kontroli wewnetrznej i zarzadczej

5) petnomocnika ds. informacji niejawnych,

6) petnomocnika ds. profilaktyki i uzaleznien,

7) obstugi prawnej.

8) Stanowiska ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich,

§ 26

ZASTEPCA WOJTA - powotywany i odwotywany w drodze zarzadzenia przez Wéjta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

Petnienie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Wéjta lub w przypadku innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wéjta.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami pod nieobecno$¢ Wdijta
lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wajta .



§ 27

SEKRETARZ GMINY - zatrudniony na podstawie umowy o prace, podlega bezposrednio

wWN

10.
11.

12

14,

15.
16.
17.

Waéjtowi Gminy.
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

Wykonywanie w imieniu Wéjta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, w tym:

1) nadzorowanie zmian projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, projektu Statutu Gminy
Bestwina, ich aktualizacja /w miare potrzeby/ oraz kontrola realizacji postanowien w nich
zawartych,

2) koordynowanie opracowywanych zakresow czynnosci pracownikdw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych Wéjt jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw
samorzadowych,

5) wystepowanie z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia lub wyrdznienia,

6) wystepowanie z wnioskiem o pociggniecie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej.

Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego przez Wéjta upowaznienia.

Zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci

petnienia przez nich obowigzkéw w ramach udzielonego upowaznienia.

Nadzorowanie wspotpracy z Rada.

Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikdw referatéw odpowiedzi na interpelacje

i wnioski radnych oraz Komisji Rady.

Kontrola terminowego przygotowywania przez Kierownikéw Referatow materiatdw na sesje Rady,

posiedzenia Komisji Rady oraz narad organizowanych przez Wéjta.

Nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowosci wykonania uchwat Rady oraz zarzadzen Wdijta.

Nadzorowanie prowadzonych rejestrow oraz termindéw udzielanych odpowiedzi w szczegdlnosci

w przypadku skarg i wnioskdéw.

Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

Nadzér nad dokumentacjg z kontroli wewnetrznej zlecanej przez Wéjta.

Sporzadzanie testamentow w oparciu o ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny

(Dz. U. z 1964r. nr 16 poz. 93 ze zm).

. Spisywanie umoéw o opieke nad spadkodawca.
13.

Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wifasciwym przeprowadzeniem i przebiegiem
wyboréw, spisow i referendéw oraz konsultacji spotecznych.

Nadzorowanie publikacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz Biuletynie Informacji
Publicznej.

Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wajta .

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1) dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego,

2) funkcjonowaniem Urzedu w warunkach pokoju i czasu “W”,

3) zabezpieczeniem informacji niejawnych oraz danych osobowych podlegajacych ochronie,

4) zabezpieczeniem mienia Urzedu.

§ 28

SKARBNIK GMINY - gtéwny ksiegowy powotywany i odwotywany przez Rade na wniosek Wéjta.

Gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych , jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie :

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli :
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:



N

ouAW

10.
11.

12.
13.
14.

Realizowanie ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2005r. nr 249
poz. 2104 ze zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005r. nr 8
poz. 60 ze zm.), ustaw podatkowych, ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opfacie skarbowej
(t.j. Dz.U. z 2006r. nr 225 poz. 1635) oraz innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke
finansowg gminy.

Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 ze zm.)

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg Gminy i prawidiowg realizacjg budzetu Gminy
Inicjowanie zatozen polityki finansowej gminy.

Gromadzenie materiatéw oraz opracowanie projektu budzetu.

Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wdjta o jego realizacji, a takze o sytuacji
finansowej Gminy.

Przekazywanie kierownikom referatéw, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezbedne do opracowania projektu planu
budzetowego.

Kontrasygnowanie dokumentow, ktére powodujg powstanie zobowigzan pienieznych.

Upowaznianie innych oséb do skfadania kontrasygnaty.

Informowanie Rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zatozenia kontrasygnaty.
Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

Kontrola i nadzér nad powszechnoscig i prawidtowoscia poboru podatkéw.

Przedktadanie Wojtowi oraz Radzie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

Referatu Budzetu i Finanséw.

8§ 29
Do Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosci sprawy :

1. z zakresu obstugi sekretariatu Wojta w tym:
1) wspotdziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Wéijta,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja reprezentacyjng Wdéjta ,

2. z zakresu obstugi kancelarii ogdlnej, w tym:

1) kierowanie obiegiem dokumentow i pism wptywajacych do Urzedu,

2) rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z dyspozycjq, korespondencji wptywajacej
do Urzedu,

3. z zakresu organizacji i nadzoru, w tym:

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, projektu Statutu Gminy Bestwina,
ich aktualizacja /w miare potrzeby/ oraz kontrola realizacji wynikajacych z nich postanowien,

2) nadzorowanie/organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych,

3) usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,

4) wspotpraca z instytucjami prowadzacymi kontrole zewnetrzng,

5) przekazywanie referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady oraz zarzadzen
Woéijta,

6) organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdow i interwencji
mieszkancow oraz wnioskéw i interpelacji radnych (w tym prowadzenie rejestrow i sprawozdan),

7) kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskéow i interwencji mieszkancéw oraz wnioskéw
i interpelacji radnych przez Kierownikéw Referatow i jednostki organizacyjne gminy,

8) wspolipraca z Radq i nadzorowanie pracy obstugi Rady,

9) nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady,

10) nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatow pod obrady sesji Rady,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady i Komisji Rady,

12) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

13) organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu realizacji ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotpraca z archiwum panstwowym,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowigzku sktadania o$wiadczen majatkowych.



4.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

1)
2)

4)
5)

6)
7)

2)

3)

2)

3)

8.
1)
9.
1)
2)

z zakresu spraw osobowych, w tym:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéow jednostek organizacyjnych
gminy,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, dla ktérych Woijt jest pracodawcg w rozumieniu ustawy Kodeksu Pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz organizowanie szkolen pracownikow
w réznych formach,

opracowywanie wnioskdw o nadanie pracownikom odznaczen i wyrdznien,

opracowywanie wnioskdéw o pociggniecie pracownikéow do odpowiedzialnosci porzadkowej,
prowadzenie ewidencji polecen wyjazddw stuzbowych,

wspotdziatanie z Referatem Budzetu i Finanséw w gospodarowaniu etatami i funduszem ptac,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku, dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy.

z zakresu spraw gospodarczych, socjalno-bytowych i tacznosci, w tym:

sprawy herbu gminy i jej symboli,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktéw prawa miejscowego,

udostepnianie zbioru obowigzujgcych przepiséw prawnych, w tym aktéw prawa miejscowego,
zamawianie pieczeci i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,
organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu,

koordynacja w zakresie zabezpieczenia mienia urzedu,

wdrazanie i nadzér nad systemem informatycznym oraz opieka nad sprzetem komputerowym,

z zakresu porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym:

bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym
wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na obszarze gminy,
(ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej (t. j. Dz. U. z 2002r., Nr 147 poz.
1229, art. 14 ust. 5)),

wspétpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego,

z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

wspétpraca z placdwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wilasnych Gminy zwigzanych z profilaktykg
i ochrong zdrowia,

koordynacja dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, dzieci pracownikdéw, emerytow i rencistéw
przy udziale Komisji Socjalnej dziatajacej w urzedzie,

w zakresie wspierania i upowszechniania wspétpracy lokalnej, idei samorzadowej i integracji
europejskiej, w tym:
organizowanie spotkan Wdjta i Rady z mieszkarncami,

z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddéw
i konsultacji spotecznych w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, prezydenckich, parlamentarnych i samorzgdowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem referendéw oraz konsultacji
spotecznych,

Biuro Rady Gminy :

1.

2)

Biuro Rady Gminy podlega merytorycznie Przewodniczacemu Rady Gminy, a koordynacje dziatan nad
jego funkcjonowaniem z ramienia urzedu zapewnia Sekretarz Gminy,
Do zadan Biura Rady nalezy :

1)

obstuga kancelaryjna i organizacja posiedzen Rady Gminy, jej komisji oraz pracy radnych
dotyczacej ich dziatalnosci w Radzie,

sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Statych Rady,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy Radnych,

wykonywanie polecen Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie przygotowania sesji Rady Gminy
oraz posiedzen komisji,

prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwat Rady Gminy, opinii i wnioskéw komisji i radnych,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy,



7) przygotowanie zleconych przez Rade opracowan analityczno-statystycznych dotyczacych
dziatalnosci Rady,
a. przygotowanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady,
b. wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady.

§ 30

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szczegdlnosci :

1.

Do zadan Referatu naleza sprawy, ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych oraz sprawy wojskowe,

ewidencja dziatalnosci gospodarczej a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

2) przygotowanie zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych,

3) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi ,

4) wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang dokumentacje, udzielanie informacji adresowych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

5) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow,

6) prowadzenie rejestru os6b zameldowanych na pobyt czasowy,

7) prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spiséw wyborcéw,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem numeréw PESEL,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddéw osobistych w systemie SOO,

11) wspotpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki MSWiIA oraz Osrodkiem Informatyki SUW w
zakresie wydawania dowodow osobistych, nadawania numeréw PESEL, migracji ludnosci,

12) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej (zaswiadczenia
o wpisie do ewidencji, decyzje o wykresleniu, odmowie wpisu), udzielanie informacji z zakresu
funkcjonowania Krajowego Rejestru Sadowego,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz narkomani,

15) nadzo6r nad targowiskiem oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie targowiska,

16) ustalanie liczby punktéw sprzedazy alkoholu oraz ich usytuowanie,

17) prowadzenie kancelarii tajnej,

18) koordynacja spraw wynikajacych z przepiséw o organizacji zgromadzen i imprez masowych /prawo
zgromadzeniach; ustawa bezpieczenstwie imprez masowych/, wspotpraca z CKSiR.

prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony :

1) prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony,

2) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

3) wzywanie poborowych do stawienia sie do poboru,

4) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

5) naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez
Policje do poboru, poborowego, ktéry bez uzasadnionej przyczyny nie zgtosit sie do poboru,

6) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

7) uznanie poborowego, ktéremu doreczono karte powotania od odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej, oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

8) ustalanie i wyptacanie $wiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢éwiczenia
wojskowe,

9) wypfacanie naleznosci i optat, o ktéorych mowa w art. 131 ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, zotnierzom uznanym za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny i zotnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej
stuzby wojskowej,

10) realizacja czynnosci w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego wykonywanego przez
osoby podlegajace obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej,

Zorganizowanie doreczania dokumentdw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej.
1) posiadanie aktualnego, zawierajgcego komplet dokumentéw ,, Planu akcji

kurierskiej urzedu gminy Bestwina ,,
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2) na osoby przewidziane w ,, Planie....” do funkcji kurierow — wykonawcéw sg natozone obowigzki
Swiadczen osobistych na rzecz obrony, a na kurierédw - facznikéw i kurieréw - Swiadczenia osobiste
wraz z obowigzkiem uzycia posiadanego samochodu osobowego,

3) osoby funkcyjne kierujace akcjg kurierskg oraz osoby wykonujace czynnosci w jej ramach sg
przeszkolone w zakresie wykonywanych zadan,

Planowanie i nakfadanie $wiadczen na rzecz obrony.

1) sa sporzadzane i zatwierdzone przez wéjta plany $wiadczen na rzecz obrony ( wytacznie te, ktére
zawierajg dane ), wymagane zgodnie z brzmieniem przepiséw wlasciwego rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawach $wiadczen, akta z przeprowadzonych postepowan administracyjnych sg
kompletne, a konczace je decyzje w poszczegdlnych sprawach zawierajg wszystkie elementy
okreslone w art.107 k.p.a.

2) osoby podpisujace decyzje administracyjne posiadajg imienne upowaznienie udzielone przez wojta
do ich wydawania, prawy sg prowadzone zgodnie z przepisami k.p.a. i przepisami prawa
materialnego, w tym w zakresie terminow, zestawienie $wiadczen na rzecz obrony sg
opracowywane oraz terminowe ]

3) przesytanie do Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego, wszystkie
aktualne dokumenty, w tym obowigzujace decyzje wraz z catoscig odnosnych akt, zwigzane ze
$wiadczeniami znajdujq sie w jednej, prowadzonej w biezagcym roku, teczce spraw.

§ 31

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegélnosci sprawy:

U

Sporzadzanie testamentdw w oparciu o przepisy Kodeksu Cywilnego.

Realizacja przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(t.j. Dz. U. z 2004r. nr 161 poz. 1688 ze zm.) w zakresie nalezacym do Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Realizacja przepisow ustawy z dnia 12 listopada 1965r. prawo prywatne miedzynarodowe
(t.j. Dz. U. z 1965r. nr 46 poz. 290 ze zm.) w zakresie aktéw stanu cywilnego.

Realizacja przepisbw umow miedzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczacych obrotu
prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych w zakresie aktow stanu cywilnego.

. Realizacja przepiséw ustawy z dnia 25 Iutego 1964r. Kodeks Rodzinny i Opiekunczy

(t.j. Dz.U. z 1964r. nr 9 poz. 59 ze zm.) w szczegdlnosci odnoszacych sie do aktéw stanu cywilnego.

§ 32

Do Referatu Budzetu i FinansOw naleza w szczegolnosci sprawy:

1.

budzetu, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie materiatdbw oraz opracowanie projektu budzetu gminy zgodnie z uchwatg Rady
w sprawie procedury opracowania i uchwalania budzetu gminy,

2) sporzadzanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie gminy lub innych narzuconych
ustawowo dotyczacych finanséw gminy oraz przedktadanie ich w obowigzujacym terminie
do zaopiniowania przez odpowiednig Komisje Rady a nastepnie do zatwierdzenia przez Rade,

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres zwyktego
zarzadu,

4) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta oraz przedkitadanie ich w obowigzujgcym terminie
do zatwierdzenia przez Wojta,

5) biezaca realizacja budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu jego
realizacji,

6) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu gminy oraz zadan
realizowanych poza budzetem przed ich zatwierdzeniem,

7) opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej zleconych gminie,
negocjowanie wysokosci srodkow, ich realizacja,

8) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy,

9) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy,
o ile przewidujg to zawarte porozumienia, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,

11) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu, jednostek organizacyjnych
obstugiwanych przez Urzad,
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12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi oraz pracowniczymi
14) wspotpraca z organami administracji rzadowej (Izby i Urzedy Skarbowe) oraz bankami,
15) prowadzenie kasy w Urzedzie.

2. podatkdw i optfat, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie wysokosci stawek podatkowych oraz stosowanie
ulg i obnizek stawek tych podatkéw,

2) prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych oraz innych wptywdéw gminy (wymiar, egzekucja,
opracowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen w sptacie zobowigzan podatkowych),

3) prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug
oraz ich rozliczenie,

4) wymiar, windykacja, pobor podatkdéw i optat bedacych dochodami budzetu gminy,

5) przedstawianie Wdéjtowi propozycji dotyczacych odroczen, umorzen, zaniechania poboru,
roztozenia na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatkéw i optat,

3. z zakresu wynagrodzen:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, placéwek oswiatowych oraz innych jednostek
organizacyjnych gminy, o ile przewidujg to zawarte porozumienia,

2) pobdr i rozliczanie podatku dochodowego od o0soéb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne pracownikow jednostek, o ktérych mowa w pkt 1.

3) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych,

4. inne a w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych oraz jednostek organizacyjnych
Urzedu gminy w zakresie spraw finansowych obejmujacych w szczegdlnosci prawidtowosc
dysponowania przyznanymi placdwkom s$rodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

2) redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strone Biuletynu Informacji Publicznej
materiatdw okreslonych w art. 6 pkt 3 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

3) Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. nr
192 poz.1378).

8§ 33
Petnomocnik Wdéjta ds. Inwestycji - Kierownik Referatu Sluzb Technicznych i obstugi

techniczno-gospodarczej realizuje zadania :

1.

z zakresu dotyczacych drég, w tym:

1) przygotowywanie projektow opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drég do kategorii
wojewddzkich, powiatowych, gminnych i wewnetrznych,

2) planowanie zarzadzanie i orzekanie w sprawach budowy i modernizacji drég i chodnikéw w gminie,
lokalizacji w pasie drogowym obiektdw oraz wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
drogi gminnej,

3) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach kolejowych wraz
z oznakowaniem,

z zakresu spraw dotyczacych numeracji nieruchomosci: umieszczanie i utrzymywanie tabliczek

z nazwami ulic i placow,

1) nadzér nad cmentarzami istniejacych na terenie gminy,

2) 1z zakresu spraw dotyczacych wodociagéw i zaopatrzenia w wode, odprowadzenia $ciekdw,

3) nadzoér nad stanem technicznym budynkdw stanowigcych mienie komunalne gminy.

utrzymania czystosci oraz zaopatrzenie w energie elektryczng i cieplng, w tym:

1) prowadzenie inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych oraz wspdtpraca z wykonawcy
lub inwestorem w sprawach dotyczacych inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z telefonizacja,

3) przygotowanie i prowadzenie remontow i inwestycji elektrycznych,

4) prowadzenie, konserwacja i naprawa os$wietlenia ulicznego,

z zakresu zamoéwien publicznych, w tym:

1) Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zamodwien publicznych,
2) przygotowywanie oraz organizowanie procedur w ramach zamoéwien publicznych,
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3) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien publicznych,

4) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zamdwien
publicznych,

5) prowadzenie centralnych rejestrow umow,

koordynacja i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi realizowanymi w imieniu Gminy, w tym
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji, w szczegélnosci:

1) opracowanie dokumentacji i wdrazanie inwestycji,

2) remonty i modernizacja obiektow infrastruktury gospodarczej,

3) nadzorowanie wykonywania budéw, modernizacji i remontéw zleconych,

4) opracowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie,
5) planowanie kosztow zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych,

6) prowadzenie spraw bhp urzedu

W zakresie obstugi techniczno-gospodarczej :

1. Utrzymanie czystosci i porzadku na drogach, przystankach, placach i chodnikach na terenie gminy
oraz transport $mieci do gminnych kontenerow.

2) Utrzymanie czystosci, porzadku, bezpieczenstwa oraz biezace prace porzadkowe wokot budynkow
gminnych w szczegdlnosci Urzedu.

3) Zapewnienie wiasciwego wygladu i stanu technicznego budynku Urzedu oraz jego otoczenia.

4) Biezaca naprawa i prowadzenie konserwacji sprzetu biurowego.

5) Zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Urzedu.

6) Oflagowanie budynku Urzedu z okazji $wigt panstwowych.

7) Utrzymanie czystosci, porzadku, bezpieczenstwa oraz biezace prace pielegnacyjne w parkach,
nad ktérymi opieke sprawuje Urzad .

8) Biezaca wymiana i naprawa oraz montaz znakéw drogowych, tablic informacyjnych, gablot
ogtoszeniowych, koszy na $mieci, kontenerdw itp. na terenie gminy.

9) Dorazna/biezaca naprawa i modernizacja przystankow autobusowych na terenie gminy.

10) Wykonanie, modernizacja oraz montaz barier ochronnych w miejscach wystepowania zagrozenia
w szczegolnosci na chodnikach i mostach na terenie gminy po uzyskaniu zgody administratora
gruntu, na ktéorym wystgpita konieczno$¢ montazu bariery ochronnej.

11) Realizacja biezacych napraw, modernizacji lub posadowienia nowych przepustéw wodnych,
studzienek odprowadzajacych wody deszczowe, rowow i mostow.

12) Wykonanie prac zwigzanych z utwardzeniem i modernizacja nawierzchni oraz poboczy drég na
terenie gminy.

13) Biezgca naprawa i modernizacja chodnikéw na terenie gminy.

14) Realizacja letniego oraz zimowego utrzymania drdég oraz chodnikéw na terenie gminy.

15) Usuwanie drzew oraz krzewdw zagrazajacych bezpieczenstwu.

16) Biezacy przeglad oraz konserwacja sprzetu bedacego w dyspozycji Referatu.

17) Zapewnienie nalezytego funkcjonowania urzadzen, instalacji oraz stanu technicznego w budynkach
gminnych w szczegolnosci Urzedu gminy - wykonanie biezacych remontow.

18) Biezacy nadzdér nad stanem technicznym terenéw rekreacyjnych oraz zorganizowanych na wolnym
powietrzu boisk sportowych.

19) Biezacy udziat w przygotowaniu oraz przeprowadzeniu imprez kulturalno - sportowych
organizowanych przez “Centrum Kultury Sportu i Rekreacji” lub Urzad.

20) Wykonywanie prac wynikajacych z realizacji biezacych zadan gminy.

21) Dozér oraz prowadzenie prac zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem kottowni
ktérych witascicielem jest gmina,

22) Utrzymywanie we witasciwym stanie technicznym oraz nadzér nad obowigzkowymi przegladami
instalacji elektrycznej, gazowej, wodnej oraz odptywdéw w budynkach gminnych.

23) Wszystkie wykonywane prace winny by¢ realizowane ze szczegdlnym zachowaniem
bezpieczenstwa pracownika a rezultat pracy winien stwarzac¢ bezpieczne warunki uzytkowania.

24) prowadzenie ewidencji i rozliczanie przebiegu pojazdéw stuzbowych

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Gospodarki, Budownictwa
i Ochrony Srodowiska.

§ 34

Do Referatu Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska :

z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, w tym:
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1) nabywanie i zbywanie nieruchomosci i lokali, dzierzawa, najem, uzyczenie nieruchomosci, zamiana
nieruchomosci i przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobdw gruntéw,

2) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaly zarzad, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycenga, optatami i rozliczeniami za nieruchomosci,

3) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

5) podziaty i rozgraniczanie nieruchomosci,

6) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosciom,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego,

10) sporzadzanie dokumentacji w sprawie uzyskania potwierdzenia decyzjg Wojewody nabycia z mocy
prawa przez Gmine nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wywifaszczeniem nieruchomosci,

12) wyrazanie zgody na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach gminy nie bedacych
drogami gminnymi, przewoddéw, urzadzen przesytowych ptyndéw, gazéw i energii elektrycznej,
ciggow drenazowych oraz tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodéw i urzadzen,

13) powotywanie biegtych do spraw: dotyczacych mienia gminnego,

14) Przygotowanie materiatéw i zlecanie:

a. podziatdbw i rozgraniczen nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy Bestwina oraz
dokumentacji do celéw prawnych,

b. wyceny zbywanych nieruchomosci, nieruchomosci objetych postepowaniem naliczania optaty
planistycznej, adiacenckiej i odszkodowawczych,

15) przygotowywanie i sporzadzanie umoéw dzierzawy gruntow,

2. z zakresu ochrony srodowiska i rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody, w tym:

1) nadzér nad wtasciwg realizacjg uchwat Rady i zarzadzen porzadkowych Woijta,

2) rozpatrywanie interwencji, wnioskow i naruszen w zakresie ochrony $rodowiska,

3) tworzenie terendw zieleni, konserwacja drzewostanu,

4) wspotdziatanie ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkdw w zakresie sprawowania opieki
nad pomnikami przyrody i ochrong krajobrazu,

5) wydawanie zezwolen w zakresie usuwania drzew i krzewdw, wymierzanie kar pienieznych
za niszczenie terenéw zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczanie opfat z tytutu wycinki,

6) uzgodnienia w sprawie ustanowienia parkéw, okreslanie jego granic oraz sposobu ochrony,

7) przygotowanie zarzadzen dotyczacych potrzeby wykonania niektérych prac na rzecz przyrody,

8) inicjowanie i nadzér nad prawidtowg zbidrka odpaddéw segregowanych,

9) wydawanie zezwolen dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie
odbierania oraz transportu odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

10) organizowanie okresowej zbidrki przedmiotow wielkogabarytowych oraz dziatania w zakresie
usuwania azbestu z terenu gminy,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

12) propagowanie proekologicznych rozwigzan w zakresie ochrony srodowiska,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo towieckie,

14) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne, prowadzenie rejestru
psow,

15) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i lecznictwa zwierzat,

16) wspétpraca z jednostkami specjalistycznymi w zakresie produkcji roslinnej,

17) wspotpraca w organizowaniu szkolen dla rolnikow oraz przekazywanie informacji dot. rolnictwa

18) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

19) prowadzenie spraw dotyczacych wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,

20) przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw na cele ochrony przyrody,

21) prowadzenia postepowan w sprawie wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziecia,

3. z zakresu urbanistyki i architektury, w tym:
1) przygotowywanie materiatdw dotyczacych projektéw uchwat w sprawie przystgpienia
do sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) opracowywanie i przedktadanie Wodjtowi i wiasciwym Komisjom Rady ocen zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
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3) przeprowadzenie procedury formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem projektu studium i
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru wnioskdw do zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy,

6) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla obszaréw innych
gmin jako wyznaczony organ zastepczy,

7) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu decyzji warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) przygotowywanie opinii w sprawie opracowania miejscowych plandéw obszaréw funkcjonalnych
wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego,

9) opracowywanie zatozen do planu miejscowego wykraczajacego poza obszar gminy,

10) przygotowywanie decyzji o ustaleniu opfaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

11) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie,

12) przygotowywanie i wydawanie postanowien opiniujacych wstepny projekt podziatu,

13) planowanie miejsc pochowku dla zwierzat chorych i padltych w przypadku nadzwyczajnych
zagrozen (np. epidemii).

4. z zakresu ochrony débr kultury, w tym:

1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony doébr kultury,

2) zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony doébr kultury,

3) ustalanie w porozumieniu ze stuzbami ochrony zabytkéw warunkéw zabudowy, prowadzenia robot
budowlanych, remontéw oraz rozbiérki obiektéw ujetych w ewidencji, o ile przepisy szczegélne nie
stanowig inaczej,

4) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i niezwloczne
o tym zawiadamianie wlasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

5) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw obiektéw, przedmiotéw, débr kultury
nieruchomych oraz kolekcji zastugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkow,

6) niezwtoczne zawiadamianie wojewoddzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci
o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

7) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposdob odpowiadajacy jego
wartosci zabytkowej,

8) w zakresie zadan zleconych przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,

9) oznaczanie obiektéw zabytkowych wg miedzynarodowego oznakowania,

§ 35

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zarzadcza.

§ 36

Kontrola Wewnetrzna

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest:

1.
2.
3

ouk

zbadanie zgodnosci kontrolowanego dziatania w danej jednostce z obowigzujacymi przepisami prawa;
zbieranie informacji stuzacych organom administracji publicznej do doskonalenia ich dziatania;

badanie i ocena proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu
potrzeb lokalnych;

ujawnianie rezerw, ktore nie sg wykorzystywane;

wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan;

ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa w gospodarowaniu majatkiem i wychwytywanie naduzy¢

gospodarczych;
wskazywanie osiggniec i przyktadéw sumiennej i rzetelnej pracy godnych upowszechnienia;
ustalenie  przyczyn i skutkéw  stwierdzonych  nieprawidtowosci oraz ustalenie  o0sob

za nie odpowiedzialnych;
wskazanie sposobéw oraz Srodkéw umozliwiajagcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz uchybien.
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Kontroli dokonuja:

1. W4jt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w odniesieniu
do kierownikéw poszczegdinych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. kierownicy poszczegdélnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikéw.

Kontrola zarzadcza

Kontrole zarzadcza wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta upowaznien:

1. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu, planu
finansowego dla zadan zleconych gminie oraz prowadzonej dziatalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne gminy,

2. Pracownicy Urzedu Gminy w zakresie okreslonym w upowaznieniu,

Szczegotowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Bestwinie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Bestwina okresla odrebne zarzadzenie Wéjta

§ 37

Do stanowiska ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich nalezg w szczegdlnosci :

1. Aktualizacja zatozen Strategii Rozwoju Gminy i monitoring jej wdrazania.

2. Przygotowywanie dokumentdw strategicznych gminy, np. Strategia Rozwoju Turystyki, Wieloletni
Program Inwestycyjny, Program Rozwoju Lokalnego itp.

3. Przygotowywanie i opiniowanie niezbednych projektow aktéw prawnych w zakresie polityki rozwoju
gminy - uchwalty i zarzadzenia.

4, Wspoipraca w zakresie polityki rozwoju gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organami administracji publicznej.

5. Poszukiwanie informacji w zakresie dostepnych zrédet pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
zewnetrznych (krajowych i europejskich).

6. Wspdtudziat i koordynacja opracowywania wnioskdw o uzyskanie dofinansowania z funduszy
strukturalnych Wspdlnot Europejskich na podstawie dostepnych danych zgromadzonych w Urzedzie
Gminy.

7. Wspdtudziat w kontroli przebiegu realizacji zadania, na ktére uzyskano dofinansowanie z uwagi
na zgodnos$¢ realizacji zadania ze szczegdlnymi wymogami stawianymi w umowie grantowej,
w szczegolnosci w zakresie terminowos$ci wykonywania zadania oraz w procesie rozliczania
z wykonania zadania, na ktére uzyskano dofinansowanie.

8. Monitoring i ewaluacja inwestycji finansowanych ze srodkéw europejskich.

9. Pozyskiwanie s$rodkéw finansowych z innych funduszy zewnetrznych oraz koordynacja innych
programow finansowych.

10. Nadzér nad dokumentacjg dot. dofinansowania inwestycji ze zrédet pozabudzetowych.

11. Opracowywanie informacji statystycznych w zakresie danych dot. Gminy.

12. Prowadzenie polityki informacyjnej Wéjta Gminy.

13. Wspoitpraca w zakresie ww. spraw z referatami Urzedu Gminy.

14. Wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi oraz osobami fizycznymi dziatajacymi
na terenie gminy,

15. Wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

16. przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie srodkéw z funduszy
Unii Europejskiej n realizacje projektow,

17. przygotowanie i zbieranie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku o dofinansowanie,

18. koordynacja prac wykonywanych przez inne komérki organizacyjne gminy w zakresie przygotowania
wnioskow o dofinansowanie projektu z funduszy Unii Europejskiej,

19. Scista wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w fazie przygotowawczej wniosku, jak rowniez w trakcie
oceny catego projektu,

20. przygotowanie i gromadzenie dokumentéw w zakresie realizacji promocji Unii Europejskiej w gminie,
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21.

21.
22.

23.

a niekiedy tez promocji realizowanego projektu i jego etapow,
monitorowanie obowigzujacych dokumentéw programowych takich jak: Narodowe Strategiczne Ramy

Odniesienia, Narodowa Strategia Spojnosci, PO, RPO,

informowanie wdjta o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi funduszy strukturalnych,
monitoring i koordynacja zadan w zakresie przygotowania i wdrazania Planu Rozwoju Lokalnego

i Lokalnego Programu Rewitalizacji,

przygotowanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku zlecenia na zewnatrz
Opracowania dokumentdw i $cista wspdtpraca i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem
Studiéw Wykonalnosci ( m.in. oceny oddziatywania na $srodowisko).

§ 38

Petnomocnik ds. informacji niejawnych :

Komorka kieruje pracownik wyznaczony przez Wéjta Gminy i bezposrednio jemu podlegty.

Komoérka Obrony Cywilnej prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z kierowaniem i koordynacjg

przedsiewzie¢ obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

1) tworzenie bazy danych , gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o potencjalnych
zrédtach zagrozenia ludnosci,

2) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony cywilnej,

3) okreslenie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

4) sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony,

5) upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wérdd ludnosci,

6) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ludnosci,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

8) tworzenie formacji samoobrony,

9) organizacja i utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zabezpieczenia mienia oraz ochrony tajemnicy panstwowej,

11) realizacja zadan w ramach Zarzadzania Kryzysowego.

12) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

13) organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci,

14) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

15) gromadzenie i udostepnianie wiasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania
obronnego,

Zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny :

1) posiadanie ,Planu operacyjnego, funkcjonowania Gminy Bestwina w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” , ktéry:

- zostat zatwierdzony przez Wojewode Slaskiego,

- jest aktualny,

- do kazdego z zadan operacyjnych, ktérych organ sporzadzajacy jest
realizatorem ( R), ujetych w ,, Planie operacyjnym....” jest sporzadzana
karta realizacji zadania operacyjnego,

2) dysponowanie :

- kompletng dokumentacjg planistyczng okreslajaca przedsiewziecia
w zakresie przeksztatcenia budynku, w ktérym funkcjonuje organ
wykonawczy gminy w gtdwne stanowisko kierowania,

- regulaminem organizacyjnym stanowiska kierowania,

- projektami aktow prawnych organu sporzadzajacego przewidzianych do
wydania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

- porozumieniami zawartymi z jednostkami organizacyjnymi, ktére swiadcza
ustugi niezbedne do wiasciwego funkcjonowania stanowiska kierowania,

- decyzjami administracyjnymi w sprawie natozenia obowigzku $wiadczen
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3)

na rzecz obrony, w ramach ktérych jest planowane uzupetnienie wyposazenia
stanowiska kierowania,
- ustalong obsadq stanowiska kierowania, ktora zostata przeszkolona w zakresie
wykonywania zadan,
posiadanie dokumentacji statego dyzuru,

4. W zakresie prowadzenia ochrony informacji niejawnych:

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

wykonywanie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych :

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego oséb na stanowiskach pracy zwigzanych z
dostepem do informacji niejawnych,

wydawanie lub odmowa poswiadczen bezpieczenstwa osobom sprawdzanym,

prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach z
ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych,

ochrona zarejestrowanych zbioréw danych osobowych,

zapewnia ochrone fizyczng jednostki,

10) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
11) wspotpracuje z wiasciwymi jednostkami i komdrkami stuzb ochrony panstwa,
12) opracowuje szczegdtowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych

tajemnice stuzbowag - oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” - uzyskujac ich zatwierdzenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej .

8§ 39

Zadania Petnomocnika ds. Profilaktyki i Uzaleznien :

1. zadania wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi :

1)

9)

coroczne opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w gminie Bestwina,

koordynowanie realizacji poszczegélnych zadan Gminnego Programu,

przygotowywanie preliminarza wydatkéw na zadania programu,

diagnoza problemoéw zwigzanych z alkoholizmem i ryzykownym spozywaniem napojow
alkoholowych,

nadzér i koordynacja dziatalnosci gminnych swietlic Srodowiskowych z elementami profilaktyki i
psychoterapii,

wspoétorganizowanie letniego i zimowego wypoczynku dzieci ze $wietlic,

udzielanie rodzinom w ktérych wystepuja problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej, prawnej
- konsultacje, doradztwo (punkty konsultacyjne),

organizowanie dziatalnosci profilaktycznej realizowanej na terenie przedszkoli, szko6t
podstawowych i gimnazjéw - profilaktyka pierwszorzedowa,

organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkancéw gminy
oraz Sprzedawcdéw napojéw alkoholowych,

10) wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
11) wspotpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajace z w/w ustawy (PARPA, Caritas,

Policja),

12) wystepowanie o dotacje na dziatalno$¢ swietlic Srodowiskowych,
13) okresowe sprawozdania z wykonania budzetu i realizacji zadan Gminnego Programu (pétrocze,

roczne),

2. zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziatania narkomanii :

1)
2)

3)
4)

opracowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

koordynacja zadan realizowanych przez poszczegélne jednostki w ramach Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomani,

przygotowanie corocznego preliminarza wydatkéw na zadania programu,

diagnoza problemoéw zwigzanych z narkomania,
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5) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy zwigzane z substancjami psychoaktywnymi

pomocy psychospotecznej, prawnej- konsultacje, doradztwo (punkty konsultacyjne),

6) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej realizowanej na terenie przedszkoli, szkoét

podstawowych i gimnazjow,

7) nadzér i koordynacja $wietlic Srodowiskowych z elementami profilaktyki i psychoterapii,
8) organizowanie szkolen oraz zwiekszenie dostepnosci do informacji o zagrozeniach wynikajacych z

naduzywania substancji psychoaktywnych dla realizatorow Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

9) sprawozdania z wykonania budzetu i realizacji zadan Gminnego Programu (2 razy w roku)

zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie :

1) tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie — planowanie i realizacja zadan w
ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) prowadzenie poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

3) organizacja szkolen dla realizatoréw zadan wynikajacych z ustawy,

4) wspotpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajace z w/w ustawy m.in. Panstwowg

Agencja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Poradnig Uzaleznien w Bielsku-Biatej, Fundacja
ETOH, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Policjq

§ 40

Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy w Bestwinie

1.7

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

adania z zakresu prowadzenia obstugi informatycznej Urzedu:

informatyczne zabezpieczenie Urzedu,

gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowq i koordynacja zaspokojenia potrzeb Urzedu w
tym zakresie,

prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

wykonywanie czynnosci z zakresu administratora bezpieczenstwa informacji w systemie
informatycznym,

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz powiadomienia tego ministra
o zmianach tresci tych informacji,

dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych udostepnionych na stronie
biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bestwina,

techniczna obstuga centrali telefonicznej.

Rozdziat V
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism.
§ 41

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, wzory pieczeci i zasady podpisywania pism szczegdtowo reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie: instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkédw miedzygminnych (t. j. Dz. U. z 1999r. nr 112 poz. 1319 ze zm.)

Sposob postepowania z dokumentami niejawnymi okresla ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. z 2005r. nr 196 poz. 1631 ze zm.) oraz Instrukcja Ochrony Informacji
Niejawnych przyjeta odrebnym zarzadzeniem Wéjta.

Zasady przekazywania, przechowywania oraz korzystania z zasobdéw archiwum Urzedu okresla ustawa
z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym oraz archiwach (t. j. Dz. U. z 2006r. nr 97
poz. 673 ze zm.) oraz Instrukcja Dokumentow Archiwalnych przyjeta odrebnym zarzadzeniem Woéjta.
Wszystkie zakresy czynnosci, po opracowaniu przez kierownikdéw referatéw lub Sekretarza Gminy,
zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikow
poprzez bezposredniego przetozonego.
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§ 42

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane

na poszczegodlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 43

Uchwaty Rady, zarzadzenia porzagdkowe Wdjta i inne akty prawne podlegajgce ogtoszeniu podaje

sie do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

1.
2.
3.

4,
5

ich wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub )

poprzez ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego lub

w szczegolnych przypadkach poprzez ogtaszanie w gazecie lokalnej “Magazynie Gminnym”, lub
czasopismie o zasiegu lokalnym,

poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

lub na stronie internetowej.

§ 44

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewodztw, starostow, prezydentdéw,
burmistrzéow i wdjtéw oraz korespondencje z partnerami zagranicznymi,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancow oraz wnioski i interpelacje radnych,
postow i senatordw,

5) materiaty wiasne opracowane na sesje Rady,

6) umowy i porozumienia,

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

W przypadku nieobecnosci Wéjta, Zastepca Wdjta albo Sekretarz Gminy w ramach udzielonych

im upowaznien przez Wéjta podpisuja dokumenty wymienione w pkt. 1.

Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ Kierownikow Referatéw lub pracownikéw Urzedu

do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do

wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentow.

Rejestr upowaznien wydanych Kierownikom Referatdéw i innym pracownikom Urzedu prowadzony jest

przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,

Kierownicy Referatéw dokonujg wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji przedkfadanych do

podpisu Wdjta.

1) Kierownicy Referatow aprobate korespondencji stwierdzajg skfadajac podpis na dokumencie
pozostajacym w aktach Urzedu.

2) Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
inicjaty pracownikéw, ktérzy opracowali dokument.

Rozdziat VI
Zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji.
8§ 45

Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Woéjt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach o okreslonych
godzinach.

Dni i godziny przyjmowania obywateli oraz pozostatych stron w sprawach skarg i wnioskow okresla
Regulamin Pracy Urzedu przyjety odrebnym zarzadzeniem Wéjta.

Informacja dotyczaca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskéw jest wywieszona w siedzibie
Urzedu.

W razie nieobecnosci Wdjta strony w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Zastepca Wéjta , Sekretarz
Gminy.

§ 46
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1. Wniesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego  wediug kolejnosci  wptywu, chyba ze stopien pilnosci przemawia
za ich wczesniejszym rozpatrzeniem.

2. Osoby rozpatrujace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sg do obiektywnego, rzetelnego
i sprawnego ich rozpatrzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 47

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiajg odpowiednie organy zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

2. Wnhniesiong niezgodnie z wtasciwoscig miejscowg lub rzeczowg skarge lub wniosek nalezy niezwtocznie
przekaza¢ wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskazac
skarzacemu lub wnioskodawcy organ wtasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 48

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wdijt
nie postanowi inaczej, jest:

1. Wéjt w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania lub zatatwiania spraw
przez Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy albo Skarbnika Gminy.

2. Woéjt albo Sekretarz Gminy w przypadku zarzutéow, dotyczacych postepowania, zachowania
lub zatatwiania spraw przez Kierownikéw Referatéw, kierownikéw podlegtych mu jednostek
organizacyjnych, pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy,

3. Kierownik wilasciwego referatu w przypadku zarzutéow, dotyczacych postepowania, zachowania,
zatatwiania spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtego mu pracownika.

§ 49
W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskdw nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje
sie przepisy:
1. Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku (t. j. Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz. 1071 ze. zm.),

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (t. j. Dz. U. z Nr 5, poz. 46)

Rozdziat VII

Tryb wydawania i realizacji zdan wynikajacych z aktéw prawnych.

8§ 50
1. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi i Radzie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujgcych na obszarze Gminy.
2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu s uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wdjta.
§ 51
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo

wiasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcje
odpowiada kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej.
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§ 52

Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogolne okreslenie przedmiotu aktu),

2) podstawe prawng,

3) przepisy merytoryczne,

4) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzine spraw uprzednio uregulowanych,
5) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

6) przepisy okreslajace sposéb publikacji.

Projekty opracowywanych aktéw prawnych prdécz danych zawartych w pkt 1 winny zawieracd:

1) aprobate w formie parafy osoby (osob), ktéra projekt przygotowata, kierownika referatu
oraz akceptacje Wodjta, Sekretarza Gminy sprawujgacego bezposredni nadzéor nad referatem
lub stanowiskiem pracy,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wtasciwymi referatami, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, Komisjami Rady jezeli przepisy szczegdélne Ilub zasady wspétdziatania
albo koordynacji tego wymagaja,

3) parafe lub adnotacje osoby prowadzacej obstuge prawna,

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujgcej winno by¢ uwidocznione przez odci$niecie
pieczeci imiennej.

Do projektu aktu prawnego winne by¢ zataczone uzasadnienia wyjasniajace celowos¢ lub potrzebe
jego wydania.

Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wtasciwego referatu przedktada Wojtowi do akceptacji
zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujgco normowac¢ dang dziedzine, uwzgledniaé
obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatow z zachowaniem regut
sktadni jezyka polskiego.

Opracowane akty prawe nie mogq powtarzac przepisow zawartych w aktach prawnych powszechnie
obowigzujacych,

§ 53

Akty prawne sg rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym oraz Biurze Rady
Gminy.

Uchwaty Rady sporzadzane s w co hajmniej trzech oryginalnych egzemplarzach.

Zarzadzenia Wéjta sporzadzane sg w co najmniej trzech oryginalnych egzemplarzach.

Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sgq odpowiednio: Wojewodzie lub Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz Wéjtowi celem wykonania.

§ 54

Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wiasciwym referatom i gminnym
jednostkom organizacyjnym do realizacji.

Wojt ponosi  odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Slaskiego jezeli wymagajg tego przepisy prawa, za umieszczenie ich na tablicy ogtoszen
w Urzedzie, a w szczegdlnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposéb.

Referaty merytorycznie odpowiadaja za publikacje pozostatych aktow prawnych.

§ 55

Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadzg: Referat Organizacyjny oraz Biuro Rady Gminy,

ktore udostepniane s do powszechnego wgladu.

§ 56

Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sg do wykonania
zadan wynikajacych z aktéw prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu
zabezpieczenie petnej ich realizacji.

Kierownicy Referatéw lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy skfadajg informacje z wykonania
aktéw:
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1) uchwat Rady - pédtrocznie i roczne w terminie do 14 dni nastepnego miesigca po uptywie miesigca
sprawozdawczego Sekretarzowi Gminy, ktory sporzadza informacje zbiorcze dla Wdjta,
ktéry przedktada sprawozdanie Radzie,

2) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.

§ 57
Korespondencja miedzy referatami Urzedu moze by¢ stosowana w przypadkach wyjatkowych.
Przy przekazywaniu wszelkich materiatéw miedzy referatami nie stosuje sie pism przewodnich.

Kierownicy referatdow sg odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw materiatdow, ktorych
uzgodnienia znajduja sie w ptaszczyznie dziatania réznych referatéow.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§ 58
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg Kodeks postepowania
administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany w drodze

odrebnego zarzadzenia Wéjta.
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie zarzadzenia.
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