ZARZADZENIE Nr 3/2013
WOITA GMINY BESTWINA

z dnia 07 stycznia 2013r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Bestwina

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tekst
jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm./.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Bestwina stanowiacy zatacznik nrl do niniejszego
Zarzadzenia,

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem, realizacje Zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowieri regulaminu
organizacyjnego powierzam Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy Bestwina.

g 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/10 Wéjta Gminy Bestwina z dnia 14 grudnia 2010r.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08 stycznia 2013r.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2013
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 07 stycznia 2013r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina
Rozdziat I
Postanowienia ogéline oraz zasady kierowania Urzedem.
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina- zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu w szczegdlnosci.

1. zasady kierowania Urzedem,

2. tryb pracy Urzedu,

3. zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,

4. zakresy dziatania kierownictwa, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

5. czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,

6. zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

7. tryb wydawania aktéw prawnych oraz realizacja zadan wynikajacych z aktéw normatywnych,

8. schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bestwina,

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bestwina,

3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bestwina,

4. Komisja Rady - nalezy przez to rozumiec stata lub dorazng komisje Rady Gminy Bestwina,

5. Wojcie - nalezy przez to rozumiec¢ Wojta Gminy Bestwina,

6. Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wajta Gminy Bestwina,

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

8. Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bestwina,

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

Urzad jest jednostka organizacyjnag gminy zapewniajacg obstuge administracyjna, organizacyjna
i techniczng Wojta, oraz Rady i jej organéw wewnetrznych.

§4
Siedzibe Urzedu stanowi budynek przy ul. Krakowskiej 111 w Bestwinie.

§5
Urzad realizuje zadania Gminy:

1. wiasne, wynikajace z przepisow ustaw,

2. zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takize z =zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendéw,

3. powierzone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumier z organami tej administracji,

4. zadania z zakresu wiasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wiasciwosci wojewddztwa na podstawie
porozumier z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5. zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.



§11

Do wspélnych zadan referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

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

stuzbowych,

stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi

oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

wspotdziatanie z wiaéciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych,

przygotowywanie wg wiasciwosci kompletu materiatéw oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg,

wnioskow, interwencji oraz wnioskéw 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 wspétpraca 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 plandéw 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 strong 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 tre$¢ informacji pracownikowi obstugujacemu Biuletyn Informacji Publicznej
materiatéw okreslonych w art. 6 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

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

1. odpowiedzialno$¢ przed przetozonym za wykonywanie zadari okreslonych dla poszczegdinych
stanowisk,

2. inicjowanie i opracowanie projektéw decyzji, zarzadzen Wéjta i uchwat Rady oraz wytycznych

w zakresie prowadzonych spraw,

zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji, zarzadzen Wojta i uchwat Rady,

wladciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

doktadna znajomoé¢ i stosowanie przepisbw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych

w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.
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§13
Szczegbtowe zakresy czynnosci  pracownikow oraz  Kierownikéw  Referatéw oprécz
wyszczegdinionych zadan moga okre$laé rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnosci
na powierzonym stanowisku.

§14

W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, zewngtrzna oraz zarzadcza.



§19

Zakresy czynnosci dla Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatéow oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Wéjt.

§ 20

Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez Kierownikow Referatéw
podpisane przez Wéjta lub osoby upowaznione. Pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé stuzbowa przed
przetozonym.

§21

Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sa w formie pisemnej.

§ 22

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wdjta podpisuje Sekretarz Gminy, dla Skarbnika Gminy
polecenie wyjazdu podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy

2. Pracownicy mogq odbywac podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

3. W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdéw stuzbowych.

§ 23

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepiséw w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnoéé porzadkowa 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 odpowiedzialnos¢ porzadkowa 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.

§ 24
Obstuga prawna Urzedu:

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego, adwokata albo kancelarie prawna na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej albo umowy o prace.
2. Uprawnienia i obowiazki w zakresie obstugi prawnej okreslaja odrebne przepisy, w szczegdlnodci
obstuga prawna obejmuje:
1) udzielanie porad prawnych,
2) wydawanie opinii prawnych,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych przez
Rade oraz Waijta,
4) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,
5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

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

§ 25

WOIT - stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepiséw okreslajacych status Waéjta.



§ 27

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

10.
11.
12.

13.
14,

15,
16.

Wéjtowi Gminy.
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

Wykonywanie w imieniu Wojta 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 postanowief w nich
zawartych,

2) koordynowanie opracowywanych zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych Wéijt jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

5) wystepowanie z wnioskiem o przyznanie pracownikowi nagrody lub premii

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

Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego przez Woéjta upowaznienia.

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

petnienia przez niego obowigzkéw w ramach udzielonego upowaznienia.

Nadzorowanie wspotpracy z Rada.

Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatéw odpowiedzi na interpelacje

i wnioski radnych oraz Komisji Rady.

Kontrola terminowego przygotowywania przez Kierownikow Referatéw materiatbw na sesje Rady,

posiedzenia Komisji Rady oraz narad organizowanych przez Wéjta.

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

Nadzorowanie prowadzonych rejestrdw oraz zachowania terminéw udzielanych odpowiedzi

w szczegolnosci w przypadku skarg i wnioskow.

Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

Nadzér nad dokumentacja z kontroli zarzadczej zlecanej przez Wéjta.

Sporzadzanie testamentow alograficznych, zgodnie z art. 951 Kodeksu Cywilnego.

Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wiasciwym przeprowadzeniem i przebiegiem

wyborow, spisow i referendow 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 Wojta .

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1) dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego,

2) dziatalnoscig Biura Rady

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

4) zabezpieczeniem informacji niejawnych oraz danych osobowych podlegajacych ochronie,

5) zabezpieczeniem mienia Urzedu.

§ 28

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

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

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami 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 szczegélnosci:



4,
1)

2)
3)

1)
9.
1)

2)

z zakresu spraw osobowych, w tym:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, dla ktérych Wéjt jest pracodawca w rozumieniu ustawy Kodeksu Pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz organizowanie szkolen pracownikéow
w roznych formach,

opracowywanie wnioskdw o przyznanie pracownikom nagrdd i premii

opracowywanie wnioskéw o pociagniecie pracownikéw do odpowiedzialnosci porzadkowej,
prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

wspotdziatanie z Referatem Budzetu i Finansdw w gospodarowaniu etatami i funduszem plac,
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 aktow prawa miejscowego,

udostepnianie zbioru obowigzujacych przepisow 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 nadzor nad systemem informatycznym oraz opieka nad sprzetem komputerowym,

z zakresu porzgdku 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,
zgodnie z ustawq z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej (t. j. Dz. U. z 2009r., Nr
178 poz. 1380, art. 14 ),

wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego,

z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wtasnych Gminy zwigzanych z profilaktyka
i ochrong zdrowia,

koordynacja dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, dzieci pracownikow, emerytéw i rencistow
przy udziale Komisji Socjalnej dziatajacej w urzedzie,

w zakresie wspierania i upowszechniania wspdtpracy lokalnej, idei samorzadowej i integracji
europejskiej, w tym:
organizowanie spotkan Wajta i Rady z mieszkancami,

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

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

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

Biuro Rady Gminy :

1,

2)

Biuro Rady Gminy podlega merytorycznie Przewodniczagcemu Rady Gminy, a koordynacje dziatarh 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 protokotdw z obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Statych Rady,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy Radnych,

wykonywanie polecenn 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 Wojta Gminy,



3. Zorganizowanie doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej.

1) posiadanie aktualnego, zawierajacego komplet dokumentéw ,, Planu akcji

kurierskiej urzedu gminy Bestwina ,,

2) na osoby przewidziane w , Planie....” do funkcji kurieréw - wykonawcdéw sa natozone obowigzki
swiadczen osobistych na rzecz obrony, a na kurieréw - tacznikéw i kurieréw - éwiadczenia osobiste
wraz z obowigzkiem uzycia posiadanego samochodu osobowego,

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

4. Planowanie i naktadanie swiadczen na rzecz obrony.

1) sporzadzanie i zatwierdzanie przez wojta plandw Swiadczeri na rzecz obrony ( wytacznie te, ktére
zawieraja dane ), wymagane zgodnie z brzmieniem przepiséw wtasciwego rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawach $wiadczen, akta z przeprowadzonych postepowan administracyjnych sa
kompletne, a koriczace je decyzje w poszczeg6linych sprawach zawieraja wszystkie elementy
okreslone w art.107 k.p.a. )

2) przesytanie do Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego, wszystkich
aktualnych dokumentéw, w tym obowiazujacych decyzji wraz z catoscia odnosnych akt zZwigzanych
ze Swiadczeniami.

§31

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegélnoéci sprawy:

1. Realizacja przepisow ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego w zakresie

nalezacym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Realizacja przepisow ustawy z dnia 04 luty 2011r. prawo prywatne miedzynarodowe

w zakresie aktow stanu cywilnego.

3. Realizacja przepisow ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks Rodzinny i Opiekuriczy w szczegdlnosci
odnoszacych sie do aktéw stanu cywilnego.

N

4. Prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno- opiekunczych,
a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzerh majacych wptyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego, decyzji i postanowien oraz prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpisow aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczeri o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczern zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) wspotpraca z sadem rodzinnym i opiekuficzym

7) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu

8) prowadzenia spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

9) organizowania jubileuszy z okazji rocznic pozycia matzenskiego,

10) prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiana dowoddéw tozsamosci.

12) sporzadzania testamentow w oparciu o przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 32
Do Referatu Budzetu i Finansow naleza sprawy:
1. Zadania z zakresu budzetu i finanséw, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie materiatdw oraz opracowanie projektu budzetu gminy zgodnie z uchwata 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 obowiazujacym terminie
do zaopiniowania przez odpowiednig Komisje Rady a nastepnie do zatwierdzenia przez Rade,

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



5.

1) biezace naprawy i remonty,
2) przeglady okresowe obiektéw;

z zakresu zamowien publicznych dla zadan wymagajacych przeprowadzenia procedury przetargowej:

1) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych,

2) przygotowywanie oraz organizowanie procedur w ramach zamdwien publicznych,

3) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych,

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

5) prowadzenie rejestru umow;

z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
1) przygotowanie projektu programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi

uprawnionymi podmiotami,

2) przygotowywanie odpowiednich procedur dotyczacych zlecania zadan publicznych zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
3) rozliczanie zleconych zadan i opracowywanie sprawozdan;

koordynacja i nadzor nad zadaniami inwestycyjnymi realizowanymi w imieniu Gminy, w tym
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji, w szczegdlnosci:

1) opracowanie dokumentacji i wdrazanie inwestycji,

2) remonty i modernizacja obiektéw infrastruktury gospodarczej,

3) nadzorowanie wykonywania budéw, modernizacji i remontéw zleconych,

4) planowanie kosztoéw zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych,

5) 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 Smieci do gminnych konteneréw.

2) utrzymanie czystosci, porzadku oraz biezace prace porzadkowe wokét budynkéw  gminnych w
szczegolnosci Urzedu,

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

4) dorazna/biezaca naprawa i modernizacja przystankéw autobusowych na terenie gminy.

5) 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 ktérym wystapita konieczno$¢ montazu bariery ochronnej,

6) realizacja biezacych napraw, modernizacji lub posadowienia nowych przepustéw wodnych,
studzienek odprowadzajacych wody deszczowe, rowdw i mostow.

7) wykonanie prac zwigzanych z utwardzeniem i modernizacjq nawierzchni oraz poboczy drég na
terenie gminy,

8) biezaca naprawa i modernizacja chodnikéw na terenie gminy,

9) realizacja letniego oraz zimowego utrzymania drog oraz chodnikéw na terenie gminy.

10) usuwanie drzew oraz krzewow w pasach drég gminnych zagrazajacych bezpieczerstwu w ruchu
drogowym,

11) biezacy przeglad oraz konserwacja sprzetu bedgcego w dyspozycji Referatu,

12) wykonywanie prac wynikajacych z realizacji biezacych zadan gminy,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie przebiegu pojazdow stuzbowych.

§ 34

Do Referatu Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska :

z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) nabywanie i zbywanie nieruchomosci i lokali, w tym zamiana i przyjmowanie darowizn
nieruchomosci,

3) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

4) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, uzytkowanie i trwaty zarzad,
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27) planowanie miejsc pochéwku dla zwierzat chorych i padtych w przypadku nadzwyczajnych

zagrozen (np. epidemii),

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze.

3. z zakresu urbanistyki i budownictwa, w tym:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

udziat w opracowaniu dokumentéw strategicznych gminy,

analiza i sktadanie uwag do opracowywanych dokumentéw strategicznych wojewédztwa $laskiego,
analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz ocena aktualnosci studium i
planow miejscowych gminy,

przygotowywanie materiatow oraz projektow uchwat w sprawie sporzadzania lub zmian studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

przeprowadzenie procedury formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem projektéw studium i
miejscowych plandw,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru wnioskéw do zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy,

wydawanie decyzji i prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

przygotowywanie wnioskéw do sporzadzanych studium i miejscowych planéw gmin sasiednich oraz
wykonywanie uzgodnien projektow tychze,

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla obszaréw innych

gmin jako wyznaczony organ zastepczy,

11) prowadzenie spraw roszczeniowych zwigzanych z uchwaleniem planu miejscowego albo jego

zmianag,

12) postgpowania o ustalenie optaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

13) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium,

14) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

15) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z

ustaleniami obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w przypadku
zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

4. z zakresu ochrony doébr kultury, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

podejmowanie dziatari na rzecz ochrony débr kultury,

zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr kultury,
wspotdziatanie z konserwatorem zabytkdéw w zakresie sprawowania opieki nad zabytkami,
zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw obiektéw, przedmiotéw, dobr kultury
nieruchomych oraz kolekcji zastugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow,

niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkdw o otrzymaniu wiadomosci
0 znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

w zakresie zadan zleconych przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,

§35

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.

2. Wojt Gminy jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 36

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest:

1)

2)
3)

4)
3)

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 sq wykorzystywane;

wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan;



19.
20.
21;

2%
22.

23.

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

przygotowanie i gromadzenie dokumentéw w zakresie realizacji promocji Unii Europejskiej w gminie,
a niekiedy tez promocji realizowanego projektu i jego etapow,

monitorowanie obowigzujacych dokumentéw programowych takich jak: Narodowe Strategiczne Ramy
Odniesienia, Narodowa Strategia Spéjnoéci, PO, RPO,

informowanie wojta 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 dokumentow i Scista wspotpraca i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem
Studiéw Wykonalnosci ( m.in. oceny oddziatywania na srodowisko).

§ 38

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych :

1.
.3

Komérka kieruje pracownik wyznaczony przez Woéjta Gminy i bezposrednio jemu podlegty.

Komérka Obrony Cywilnej prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych z kierowaniem i koordynacja

przedsigwzie¢ obrony cywilnej, a w szczegdlnoéci:

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 zagadnieri obrony cywilnej wérdd ludnosci,

6) organizowanie i prowadzenie ¢wiczeri 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 zadarh w ramach Zarzadzania Kryzysowego.

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

13) organizowanie szkolen w dziedzinie obronnoéci,

14) realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej pafistwa,

15) gromadzenie i udostepnianie wtasciwym 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” , ktory:

- zostat zatwierdzony przez Wojewode Slaskiego,

- jest aktualny,

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

2) dysponowanie :

- kompletng dokumentacjq planistyczna okreélajaca przedsiewziecia
w zakresie przeksztatcenia budynku, w ktérym funkcjonuje organ
wykonawczy gminy w gtéwne stanowisko kierowania,

- regulaminem organizacyjnym stanowiska kierowania,

- projektami aktéw prawnych organu sporzadzajacego przewidzianych do
wydania w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny,
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10.

zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie :

1) Opracowywanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w rodzinie na terenie gminy
Bestwina

2) tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie w tym szczegdlinej ochrony dzieci -
planowanie i realizacja zadan wynikajacych Programu,

3) koordynowanie dziatan zasobami na zwigkszenie skutecznosci dziatar interwencyjnych i
korekcyjnych wobec osob stosujacych przemoc w rodzinie,

4) dziatanie uprzedzajace tj. diagnoza, informacja i edukacja kierowane do mieszkafncéw oraz 0séb
zajmujacych sig zawodowo pomaganiem osobom potrzebujacym,

5) nadzor nad pracami Zespotu Interdyscyplinarnego w ramach taczenia kompetencji réznych stuzb w
srodowisku lokalnym - procedura ,Niebieskiej Karty” i interdyscyplinarny model pracy z rodzing,

6) inicjowanie i wspétorganizowanie dziatar w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
wspotpraca z instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania w tym zakresie,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy.

Wspétpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalnoéci wychowawczej, edukacyjnej,

informacyjnej i zapobiegawczej wéréd mtodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania problemoéw

alkoholowych, przeciwdziataniu narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy (m. in. poprzez

promowanie zachowan nieagresywnych i spotecznie pozadanych wéréd dzieci i miodziezy) -

profilaktyka uniwersalna.

Ciagta wspotpraca z instytucjami oraz osobami, ktére realizujg zadania wynikajace z ustawy o

wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii oraz

przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (m. in. Policja, Sad, Caritas, PARPA, Marszatek Wojewodztwa

Slaskiego, Ogolnopolskie Porozumienie ,Niebieska Linia”, PCPR, Poradnie Uzaleznien, GOPS,

Stowarzyszenie AA, itp.).

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii profilaktyczno

- edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania

narkomanii oraz przeciwdziataniu przemocy.

Dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji na rzecz zmniejszania rozmiarow

problemow alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie oraz innych uzaleznien i patologii

spotecznych.

1) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan profilaktyki pozytywnej, tzw. ofensywnej,

2) edukacja oséb dorostych, celem zwigkszenia $wiadomosci spotecznej o uzaleznieniach a tym
samym zyskac sprzymierzencow zdrowego stylu zycia.

Nadzor i koordynowanie dziatalnosci $wietlic $rodowiskowych z elementami profilaktyki oraz

socjoterapii.

Organizowanie szkolen dla realizatoréw Gminnych Programéw, celem poniesienia ich kwalifikacji,

kompetencji i profesjonalizmu oséb zajmujacych sie pomaganiem.

Nadzér i koordynacja nad praca Punktéw Konsultacyjnych - pomoc psychologiczna i prawna dla rodzin

z problemami uzaleznien oraz wspéluzaleznien ( konsultacje, doradztwo, motywowanie do leczenia,

informacje o poradniach).

§ 40

Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy w Bestwinie

1. Zadania z zakresu prowadzenia obstugi informatycznej Urzedu:

1)
2)

3)
4)
3)

informatyczne zabezpieczenie Urzedu,

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

prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

zapewnienie ciagtosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych,

wykonywanie czynnosci z zakresu administratora bezpieczefistwa informacji w systemie
informatycznym,

6) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do

7)

8)

zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej oraz powiadomienia tego ministra
0 zmianach tresci tych informacji,

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

techniczna obstuga centrali telefoniczne;j.



1) Kierownicy Referatéw aprobate korespondencji stwierdzaja sktadajac podpis na dokumencie
pozostajacym w aktach Urzedu.

2) Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna byé¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
inicjaty pracownikow, ktorzy opracowali dokument.

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

Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wéjt 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 Woita.

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

W razie nieobecnosci Wojta strony w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje Zastepca Wdjta , Sekretarz
Gminy.

§ 46

Whiesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego  wedtug  kolejnosci  wplywu, chyba ze stopien pilnosci przemawia
za ich wczesniejszym rozpatrzeniem.

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

§ 47
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja odpowiednie organy zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.
Whiesiong niezgodnie z wtasciwoscig miejscowa lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy niezwtocznie

przekaza¢ wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskazaé
skarzacemu lub wnioskodawcy organ wiasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 48

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wéijt

nie postanowi inaczej, jest:

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

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

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

§ 49
W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskéw nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje
sie przepisy:

1. Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku (t. j. Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz. 1071 ze. zm.),

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (t. j. Dz. U. z Nr 5, poz. 46)
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§ 54

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

Wojt ponosi  odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa, za umieszczenie ich na tablicy ogtoszen
w Urzedzie, a w szczegélnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposoéb.

Referaty merytorycznie odpowiadaja za publikacje pozostatych aktéw prawnych.

§ 55

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

ktore udostepniane sa do powszechnego wgladu.

WA e

§ 56

Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sq do wykonania
zadan wynikajacych z aktéw prawnych. Winni podjaé wszelkie niezbedne czynnoéci majace na celu
zabezpieczenie peinej ich realizacji.

Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sktadajg informacje z wykonania

aktow:

1) uchwat Rady - pétrocznie i roczne w terminie do 14 dni nastepnego miesiaca po uptywie miesigca
sprawozdawczego Sekretarzowi Gminy, ktéry sporzadza informacje zbiorcze dla Wodita,
ktory przedktada sprawozdanie Radzie,

2) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.

§ 57

Korespondencja migedzy referatami Urzedu moze by¢ stosowana w przypadkach wyjatkowych.

Przy przekazywaniu wszelkich materiatéw miedzy referatami nie stosuje sie pism przewodnich.
Kierownicy referatdow sa odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw materiatéw, ktérych
uzgodnienia znajdujq sie w ptaszczyznie dziatania roznych referatow.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe
§ 58

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg Kodeks postepowania
administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegodlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany w drodze
odrebnego zarzgdzenia Wojta.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie zarzadzenia.
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