ZARZADZENIE Nr 4/2014
WOJITA GMINY BESTWINA

z dnia 1 grudnia 2014y,

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bestwina

Dziatajgac na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /t.j. Dz. U. z
2013r., poz. 594 ze zm./ Wojt Gminy Bestwina

zarzadza, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina stanowigcy Zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem, realizacje zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowien regulaminu
organizacyinego powierzam Zastepcy Woita, Sekretarzowi Gminy | Skarbnikowi Gminy Bestwina.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2014 Woijta Gminy Bestwina z dnia 03 czerwca 2014r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzl w zycie z dniem podjecia,
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 4/2014
Wadijta Gminy Bestwina

z dnia 1 grudnia 2014r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina
Reozdzial I
Postanowienia ogdlne oraz zasady kierowania Urzedem.
§1

Regulamin QOrganizacyjny Urzedu Gminy Bestwina- zwany dalej Regulaminem okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu w szczegdlnoéci,
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zasady kierowania Urzedem,

tryb pracy Urzedu,

zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,

zakresy dziatania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

czynnasci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,

zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

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

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine Bestwina,

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Bestwina,

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Bestwina,

Komisja Rady - nalezy przez to rozumiec stata lub dorazng komisje Rady Gminy Bestwina,
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Bestwina,

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

Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Bestwina,

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

Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu okreslonego w Regulaminie.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacying
j techniczng Wojta, oraz Rady i jej organow wewnetrznych.

§4

Siedzibe Urzedu stanowi budynek przy ul. Krakowskiej 111 w Bestwinie.
§5

Urzad realizuje zadania Gminy:

wiasne, wynikajace z przepisow ustaw,

ziecone z =zakresu administracji rzadowej, a takie z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referendow,

powierzone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien z organami tej administracji,
zadania z zakresu wiasciwodéci powiatu oraz zadania z zakresu wiasciwosci wojewodziwa na podstawie
porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.



§6

Kierownikiem Urzedu jest Waojt.

Wéijt kieruje pracg Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

W czasie nieobecnosci Wéijta jego obowiazki petni Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy w ramach

udzielonych upowaznien.

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

5. Skarbnik Gminy {giowny ksiegowy budzetu) sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg Gminy
w zakresie okresionym ustawa.

6. WOjt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.
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§7
W Urzedzie tworzy sie inne niz okreslone w § 6 stanowiska kierownicze:
kierownicy referatdw,

zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
zastepca gtdwnege ksiggowego,
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Rozdziat I
Tryb pracy Urzedu.
§8

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

§9

Kierownicy referatdw sa odpowiedzialni przed przetoZonym za wykonanie zadan okreslonych
dla referatdw, a w szczegolnosci:

1. kieruja praca referatow zgodnie z ohowigzujacymi przepisami,

2. prowadza nadzdr nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem oraz zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

3. realizuja, nadzorujg i ponosza odpowiedziaino$¢ za wykonywanie zadar i obowigzkéw wynikajacych

z przepisow prawa, natozonych na organy gminy,

uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojia, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy,

prowadzg kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewnetrzng w granicach uprawnien,

zatatwiaja z upowaznienia Wdjta okreslone sprawy,

w zakresie okreslonym w ninieiszym regulaminie wnioskuja © przeprowadzenie postepowan

o udzielenie zamodwien publicznych oraz wstepnie przygotowujq niezbedne materiaty,

wystepuja z wnioskiem o pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej,

uwzgledniaja w indywidualnych zakresach czynnosci osdb  zatrudnionych w  referatach,

przy przetwarzaniu danych osobowych, zakresu odpowiedziainosci tej osoby za ochrong tych danych.

10. wspéipracujq z innymi referatami i stanowiskami funkcjonujacymi w Urzedzie Gminy oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw.

NooR

o

§ 10

Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym w regulaminie
oraz wynikajacym z zakresdw czynnosci podejmuja dziatania | prowadza catoS¢ spraw zwigzanych
z realizagja przypisanych im zadad.



g11

Do wspolnych zadan referatow oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegdlnosci:

t.  znajomosé i przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych obowiazkow stuzbowych,

2. stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

3. zapewnienie wiaéciwe]j i terminowej realizacji zadan gminy,

4, wspoétdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi

oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

wspatdziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych,

przygotowywanie wg wilasciwasci kompletu materiatow oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg,

wnioskow, interwencji oraz wnioskow i interpelacji radnych,

7. opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programow 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 wspdipraca 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. ¢ dostepie do informacji publicznej,

15. redagowanie oraz wprowadzanie informacji przeznaczonych do pubiikacji na strong internetowg
po wczesniejszej konsultacji tresci informacji z pracownikiem odpowiedzialnym za jej redakcig,

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

17. redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strong Biuletynu Informacii Publiczne]j
materiatow okreslonych w art. 6 pkt i ustawy o dostepie do informacji publicznej przez pracownika
wyznaczonego przez Kierownika Referatu.
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§g12
Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1. odpowiedzialnos¢ przed przetozonym za wykonywanie zadan okredlonych dla poszczegdlnych
stanowisk,

2. inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwat Rady oraz wytycznych

w zakresie prowadzonych spraw,

zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Waojta i uchwat Rady,

wiladciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

dokladna znajomos¢ | stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych

w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.
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§ 13

Szczegblowe zakresy —czynnosci  pracownikdw - oraz Kierownikow Referatow  oprocz
wyszczegdinionych zadah moga okreslac rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnosci
na powierzonym stanowisku.

§ 14

W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.
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Strony przyjmowane sa we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Porzadek wewngtrzny i rozkltad czasu pracy okreéla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bestwina wydany

w odrgbnym trybie, zapewniajac interesantom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie,

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

w godzinach ustalonych z interesantern.

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

w siedzibie Urzedu znajduja 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 bivrowych z nazwiskiem i imieniem pracownika oraz stanowiskiem stuzbowym,

4) inne tablice.

Rozdziat I12
Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu.
§ 16

Strukture organizacyjna Urzedu stanowig referaty oraz samodzieine stanowiska pracy.
Praca okresionego referatu kieruje Kierownik Referatu.

W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Spraw Qbywatelskich,

3) Urzad Stanu Cywilnego

4) Referat Stluzb Technicznych, .

5} Referat Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

6) Referat Budzetu i Finansow,

7) Koordynator kontroli zarzadczej,

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

8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

10} Petnomocnik ds. Profilaktyki i Uzaleznief,

11) Administrator Bezpieczefistwa Informacii,

12) Obstuga Prawna,

13) Biuro Rady

14) Stanowisko ds. egzekucji administracyjnej

15) Archiwum zaktadowe

§17
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne referaty | samodzielne stanowiska
\?\Egjcty‘przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy ustala podziat zadan pomigdzy referaty
i samodzielne stanowiska pracy.

§ 18

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

Referat Organizacyjny, - symbol OR
Referat Spraw Obywatelskich, - symba! SO
Urzgd Stanu Cywilnego, - symbol USC
Referat Stuzb Technicznych - symbol ST
Referat Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska - symbol GB
Referat Budzetu i Finansow, - symbol FN
Koordynator kontroli zarzadczej - symbol KZ
Stanowisko ds. Strategii, Rozwoju | Funduszy Europejskich, - symbol FE
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, - symbol PN

. Petnomocnik ds. Profilaktyki i Uzaleznien, - symbol PAN



11. Administrator Bezpieczenstwa Informacii - symbai ABI

12. Obsiuga Prawna, - symbol OP

13. Biuro Rady - symbol BR

14, Stanowisko ds. egzekucji administracyjnej - symbol EA

15. Archiwum zakladowe - symbol AZ
§ 19

Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownikow
Referatow craz samodzielnych stanowisk pracy ustala Wajt.

g§ 20

Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnosci ustalone i podpisane przez Kierownika
Referatu oraz zatwierdzone przez Wojta. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed
przetozonym.

§ 21

Zmiany zakresdw czynnosci dokonywane s w formie pisemnej.

§ 22

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz Gminy, dla Zastepcy Wojta i
Skarbnika Gminy polecenie wyjazdu podpisuje Woijt lub Sekretarz Gminy, dla Sekretarza Gminy
polecenie wyjazdu podpisuje Wojt fub Zastepca.

2. Pracownicy moga odbywa¢ podréze sluzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez Waéita lub Sekretarza Gminy.

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

§ 23

Za naruszenie obowiazkdw wynikajacych z przepisdw w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczeristwa i higieny pracy pracownicy Urzgdu ponoszg odpawiedzialnos¢ porzadkowa wedtug zasad
okredlonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy a odpowiedzialnos¢ porzadkows i
dyscyplinarng zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i Regulaminem
Pracy Urzedu.

§ 24
Obstuga prawna Urzedu:

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego, adwokata albo kancelarig prawng na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej albo umowy o pracg.
2. Uprawnienia i obowiazki w zakresie obshugi prawnej okreélaja odrebne przepisy, w szczegolnosci
obstuga prawna obejmuje:
1) udzielanie porad prawnych,
2) wydawanie opinii prawnych,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktdw prawnych wydawanych przez
Rade oraz Woijta,
4) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.



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

§ 25

WOIT -~ stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym
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11.

12.

13.

14,
15.
16.
17.
18.

15.
20.
21.
22,
23,
24.
25.

oraz innych przepiséw okrestajacych status Wojta.
Do zakresu dziatania i kompetenciji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

Nadzorowanie dziatainosci Urzedu oraz podlegajgcych jednostek organizacyjnych.

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

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu gminy.

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

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

Koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na obszarze gminy,
zgodnie z ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej {t. j. Dz. U. z 2009r., Nr 178
poz. 1380, art. 14 ),

Zarzadzenie ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych w przypadku braku mozliwoscl usuniecia
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia,

Podejmowanie czynnoéci w sprawach nie cierpiacych zwioki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, nalezgacych do kompetencji Wajta.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy w stosunku do Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pozostalych pracownikow Urzedu.

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

Przyznawanie nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu.

Stosowanie kar wobec pracownikdw Urzedu.

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

Rozstrzyganie sporow kompetencyinych pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz podlegiymi jednostkami organizacyjnyrmi.

Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskdow,

Zlecanie kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek erganizacyjnych gminy.

Powolywanie komisji, zespotéw oraz petnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan.
Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.

QOpracowywarnie programow rozwoju.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig:

1)Zastepcy Wojta,

2)Sekretarza Gminy,

3)Skarbnika Gminy,

4)Urzedu Stanu Cywilnego,

S)Koordynatora Kontroli,

6)Petnomocnika ds. informacii niejawnych,

7YPetnomocnika ds. profilakiyki i uzaleznien,

8)Obstugi prawnej.

9)Stanowiska ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Eurcpejskich,

10)Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
11)Archiwum Zaktadowego.

26.

Petnienie funkcji organu egzekucyjnego w egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytulu
optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci.



g 26

ZASTEPCA WOITA - powolywany i odwolywany w drodze zarzadzenia przez Waojta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

Nadzor i koordynacja nad funkcjonowaniem Referatu Stuzb Technicznych i Referatu Gaospodarki,

Budownictwa | Ochrony Srodowiska w zakresie:

a) przygotowania projektow uchwat Rady Gminy Bestwina ,

b) opiniowanie zasadnosci, nadzér nad prawidlowoscig przygotowania dokumentaciji dotyczacych
uzyskania dotacji, zaciggania kredytow oraz podpisywanie umow dotyczacych uzyskania dotacji,
zaciggania kredytow oraz podpisywanie umdw dotyczacych pozyskiwania srodkow finansowych od
podmiotéw zewnetrznych, a takze nadzor nad rozliczaniem inwestycii,

¢) udziat w wizjach lokalnych, zwigzanych ze sprawami szczegélnie spornymi, wymagajacymi
mediacji,

d) prac dotyczacych bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe]

e) wspdlpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego

Pefnienie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta i zastepowanie go w czasie jego
nieobecnoéci lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci pefnienia cbowiazkéw przez Woijta.
Rozstrzyganie sporow  kompetencyjnych  miedzy  pracownikami  pod nieobecnos¢  Woita
lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia ohowigzkow przez Wéita.

Skiadanie oéwiadczer woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie upowaznienia
Waita Gminy.

§ 27

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

W N

10.
11.

12.

13.

Wajtowi Gminy.
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnoscei:

Wykonywanie w imieniu Wdjta 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 postanowieft w nich
zawartych,

2} koordynowanie opracowywanych zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,

3) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

4) padzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow
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 pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowe;j.

Wykonywanie obowiazkow w granicach udzielonego przez Waita upowaznienia.

Zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci iub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia

przez niego obowiazkéw w ramach udzielonego upowaznienia.

Nadzorowanie wspotpracy z Radg Gminy.

Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatéw odpowiedzi na interpelacje

i wnioski radnych oraz Komisji Rady.

Kontrola terminowego przygotowywania przez Kierownikdw Referatéw materiatdw 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 szczegblnoéci w przypadku skarg i wnioskow.

Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

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

Koordynowanie | organizowanie spraw zwigzanych z wlasciwym przeprowadzeniem i przebiegiem

wyborow, spisow i referenddw oraz konsultacji spotecznych.

Nadzorowanie publikacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz Biuletynie Informacji

Publiczne]j.

Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych.



14,
15.

Wykonywanie innych zadarn powierzonych przez Wojta .

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1) dziataino$cig Referatu Organizacyjnego,

2) dziatalnoscig Biura Rady

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

4) zabezpieczeniem informacji niejawnych oraz danych osobowych podlegajacych ochronie,
5) zabezpieczeniem mienia Urzedu,

g 28

SKARBNIK GMINY - gtdwny ksiegowy powotywany i odwotywany przez Rade na wniosek Wojta.

Grownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych , jest pracownik, ktoremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie !

N

oW

10.
11,

12.
13.
14.

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2} wykonywanie dyspozycii Srodkami pienigZnymi;
3) dokonywania wstgpnej kontroli :
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

Realizowanie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych , ustawy z dnia 29 sierpnia
1997¢. Ordynacja podatkowa, ustaw podatkowych, ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opfacie
skarbowej oraz innych aktow prawnych reguiujacych gospodarke finansowa, gminy.

Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajgacych z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
7 dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa, Gminy i prawidtowa realizacjg budzetu Gminy
Inicjowanie zalozen polityki finansowej gminy.

Gromadzenie materiatdw oraz opracowywanie projektu budzetu.

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

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

Kontrasygnowanie dokumentdw, ktdére powodujg powstanie zobowigzan pienigznych.

Upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty.

Informowanie Rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.
Organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami
o rachunkowasci.

Kontrola i nadzér nad powszechnoécig i prawidtowosciag poboru nodatkdw.

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

Referatu Budzetu i Finansow,

g 29
Do Referatu Organizacyinego naleia w szczegalnosci sprawy :
z zakresu obstugi sekretariatu Wojta w tym:

1) wspéldziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Woijta,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcig reprezentacyijng Whoita ,

2. z zakresu obstugi kancelarii ogéinej, w tym:

1) kierowanie obiegiem dokumentow i pism wptywajacych do Urzedu,
2) rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z dyspozycia, korespondencji wplywaiacej
do Urzedu,

3. z zakresu organizacji i nadzoru, w tym:



1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, projektu Statutu Gminy Bestwina,
ich aktualizacja /w miare potrzeby/ oraz kontrola realizacji wynikajacych z nich postanowien,
nadzorowanie/organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych,

usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,
wspotpraca z instytugjami prowadzgcymi kontrole zewnetrzna,

przekazywanie referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady oraz zarzadzen
Waijta,

organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow | interwencji
mieszkalicow oraz wnioskow i interpelacii radnych {w tym prowadzenie rejestrow i sprawozdan),
kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw i interwencji mieszkancéw oraz wnioskow
i interpelacji radnych przez Kierownikow Referatdw i jednostki organizacyjne gminy,

wspoipraca z Rada | nadzorowanie pracy obstugi Rady,

nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady,

10) nadzorowanie wiasciwego przygotowania materialow pod obrady sesji Rady,

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

12} prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

13) organizewanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu realizacji ustawy o ochronie informacii

nigjawnych oraz ochronie danych oscbowych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspdtpraca z archiwum panstwowym,
15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego abowigzku sktadania oswiadczen majatkowych.

4. z zakresu spraw osobowych, w tym:

1)

2)
3)

4)

>)
6)
7)
8)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, dla ktérych Wojt jest pracadawcg w rozumieniu ustawy Kodeksu Pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz erganizowanie szkoles pracownikow
w roznych formach,

opracowywanie wnioskéw o przyznanie pracownikom nagréd i premii

opracowywanie wnioskow o pociagniecie pracownikéw do odpowiedzialnosci porzadkowej,
wspoldziatanie z Referatem Budzetu i Finansow w gospodarowaniu etatami i funduszem ptac,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku, dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy.

5. z zakresu spraw gospodarczych, socialno-bytowych i tgcznosci, w tym:

1)
2)

sprawy herbu gminy i jej symboli,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktow prawa migjscowego,

3) udostepnianie zbioru obowigzujacych przepisow prawnych, w tym aktdéw prawa miejscowego,
4) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,
5) organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedy,

6) koordynacja w zakresie zabezpieczenia mienia urzedu,

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

6. z zakresu ochrony zdrowia, w tym:
1) wspélpraca z placéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi

na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

2) koordynacja dziatainosci socjalnej dia pracownikow, dzieci pracownikow, emerytow i rencistow
przy udziale Komisji Socjalnej dziatajacej w urzedzie,
7. w zakresie wspierania i upowszechniania wspéipracy lokalnej, idei samorzadowej i integracji

europejskiej, w tym:

1)

organizowanie spotkan Wojta i Rady Gminy z mieszkancami,

8. z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow
i konsultacji spotecznych w tym:

1)

2)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem referenddw oraz konsultaci
spotecznych,



Biuro Rady Gminy :

1. Biuro Rady Gminy podiega merytarycznie Przewodniczacemu Rady Gminy, a koordynacje dziatail nad
jego funkcjonowaniem z ramienia urzedu zapewnia Sekretarz Gminy,
2.Do zadan Biura Rady nalezy :
1) obstuga kancelaryjna i organizacja posiedzen Rady Gminy, jej komisji oraz pracy radnych
dotyczacej ich dziatalnodci w Radzie,
2) sporzgdzanie protokotow z obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Statych Rady,
3) wykonywanie polecert Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie przygotowania sesji Rady Gminy
oraz posiedzen komisji,
4) prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwat Rady Gminy, opinii i wnioskéw komisji i radnych,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta Gminy,
6) przygotowanie zleconych przez Radg opracowari analityczno-statystycznych dotyczacych
dziatalnosci Rady,
a. przygotowanie i orgamzowaﬂle korespondencji zewnetrznej Rady,
b. wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady.

§ 30

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szezegéInosci :

1. Do zadah Referatu naleza sprawy, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz sprawy wojskowe,
ewidencja dziatalnosci gospodarczej a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

2) przygotowanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych,

3) prowadzenie korespondencji z placowkami kensularnymi ,

4) wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadana dokumentacjg, udzielanie informacji adresowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

5) dokonywanie zameldowan i wymetdowan obywateli polskich i cudzoziemcow,

6) prowadzenie rejestru cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy

7) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,

8) przygotowywanie decyzii administracyjnych w sprawach meldunkowych,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodoOw osobistych w systemie SOO,

10) wspdtpraca z Departamentem Ewidencii Panstwowych i Teteinformatyki MSW w zakresie
wydawania dowodow osobistych, nadawania numerdw PESEL, migracji ludnosci,

11) prewadzenie ewidencji miejsc pamieci,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej ~
wprowadzanie wnioskdw przedsiebiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej ( CEIDG) prowadzonej przez Ministra Gospodarki w zakresie:

- rejestracji firmy, zmian, wykreslenia, zawieszenia, wznowienia

- uzyskania, zmiany, skredlenia wpisu w rejestrze REGON,

- zgtoszenia identyfikacyjnego lub aktualizacyjnege do Naczelnika Urzedu Skarbowego,

- oéwiadczenia o wyborze formy opodatkowania podatkiem dechodowym od osdb fizycznych,

- péwiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia spolecznego rolnikéw lub ubezpieczenia w ZUS,

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz narkomani,

14) ustalanie liczby punktéw sprzedazy alkoholu oraz ich usytuowanie,

15) prowadzenie kancelarii tajnej,

16) koordynacja spraw wynikajgcych z przepiséw o organizacji zgromadzen i imprez masowych /prawo
zgromadzeniach; ustawa bezpieczenstwie imprez masowych/, wspdtpraca z CKSIR.

2. prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony :

1) prowadzenie spraw Swiadczen na rzecz obrony,

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

3) wzywanie poborowych do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,

4} orzekanie o koniecznosci sprawowania przez peborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

5) nakladanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez
Policje do kwalifikacji wojskowe] , poborowego, ktdry bez uzasadnionej przyczyny nie zglosit sie do
kwalifikacii wojskowej,

10



6) uznanie poborowego, ktéremu doreczono kartg powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej, oraz zainierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

7) ustalanie $wiadczen pienieznych zolmierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢wiczenia wojskowe,

8) realizacja czynnosci w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego wykonywanego przez
osoby podlegajace obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej,

3. Zorganizowanie doreczania dokumentéw powolania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akgji
kurierskiej.

1) posiadanie aktualnego, zawierajacego kamplet dokumentdw ,, Planu akcji

kurierskiej urzedu gminy Bestwina ,,

2) na osoby przewidziane w ,, Planie....” do funkgji kurierdw - wykonawcow sg natozone obowigzki
swiadczen osobistych na rzecz obrony, a na kurierdw - facznikdéw i kurierdw - Swiadczenia osobiste
wraz z obowigzkiem uzycia posiadanego samochodu esobowego,

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

4. Planowanie i nakladanie swiadczen na rzecz obrony.

1) sporzadzanie i zatwierdzanie przez wojta planow swiadczen na rzecz obrony { wytgcznie te, ktdre
zawieraja dane ), wymagane zgodnie z brzmieniem przepisow wiasciwego rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawach Swiadczen, akta z przeprowadzonych postepowar administracyinych sa
kompletne, a konczace je decyzje w poszczegalnych sprawach zawieraja wszystkie elementy
okreslone w art.107 k.p.a.

§ 31
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegolnosci sprawy:

1. Realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego w zakresie
nalezgcym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. Realizacja przepiséw wustawy 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 Opiekunczy w szczegolnosci
odnoszacych sie do aktdw stanu cywilnego.

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

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonodw i innych zdarzed majacych wplyw na stan cywilny osob,

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

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

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

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

&) wspodtpraca z sadem rodzinnym i opiekunczym

7} wykonywania zadan wynikajgcych z Kankordatu

8) prowadzenia spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

9) organizowania jubileuszy z okazji rocznic pozycia matzenskiego,

10} prowadzenia archiwum urzedu stanu cywiinego,

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

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

11



2)

3)
)
5)
6)
7)
8)

9

10)
i
12)
13)
14)

13)

1}
2)
3)

4)
5)

6)
7)

1)

2)

3)

Do

1.

sporzgdzanie projektéw uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie gminy lub innych narzuconych
ustawowo dotyczacych finanséw gminy oraz przedkiadanie ich w obowigzujacym terminie
do zaopiniowania przez odpowiednig Komisjg Rady a nastepnie do zatwierdzenia przez Rade,
przygotowywanie projektow uchwatl w sprawach majatkowych, przekraczajacych zakres zwyktego
zarzady,

sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie nalezacym do spraw referatu oraz przedktadanie
ich w obowiazujacym terminie do zatwierdzenia przez Woijta,

biezaca realizacja budzetu gminy oraz informowanie organdw gminy o przebiegu jego wykonania,
analiza wykonania budzetu, sporzadzenie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

opiniowanie planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy oraz zadan realizowanych poza
budzetem przed ich zatwierdzeniem,

opracowywanie plandw finansowych z zakresu sadan administracji rzadowej zteconych gminie oraz ich
realizacia,

wspotpraca z organami administracji rzadowej (1zby, Urzedy Skarbowe) oraz bankami,

sporzadzanie sprawozdan z dziatainosci finansowej i budzetowej (m. in. sprawozdania jednostkowe
UG, sprawozdania zbiorcze, bilanse UG i zbiorcze),

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towardw u usiug ( VAT),
sporzadzanie deklaracji VAT,

rozliczanie z Urzedem skarbowym podatku VAT,

prowadzenie spraw zwigzanych ze  zwrotem podaiku akcyzowego zawartego w cenie olgju
napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnegj,

prowadzenie spraw zwigzanych z nie podatkowymi naleznodciami budzetowymi w tym: wystawianie
faktur za lokale mieszkalne i uzytkowe , oraz z tytutu wieczystego uzytkowania i dzierzawy gruntéw ,
oraz faktur z tytulu sprzedazy skladnikow majatkowych (wspotpraca w tym zakresie z innymi
referatami urzedu gminy).

Zadania z zakresu wynagrodzen, a w szczegoblnosci:

prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy, 0
ile przewidujg to zawarte porozumienia,

pobdr i rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych z Urzedem Skarbowym pracownikow
jednostek o ktorych mowa w pkt. 1,

pobor | rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne z Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych
pracownikow o ktorych mowa w pkt . 1,

sporzadzanie deklaracji na PFRON,

wyptata wynagrodzen 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia iub umowy o dzieto, oraz
rozliczanie tych umoéw (podatkow, skiadek ZUS),

rozliczanie delegacji oraz ryczattow za uzywanie samochodow,

wyptaty diet dla radnych.

Inne zadania, a w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placdwek o$wiatowych oraz jednostek organizacyinych gminy
w zakresie spraw finansowych obejmujacych w szczegdlnosci  prawidlowosé  dysponowania
przyznanymi srodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

redagowanie informacji publicznej do wprowadzania na strong Biuletynu Informacji Publiczne]
materiatow okredlonych w art. 6 pkt 3 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

Prawidiowe rozliczanie i przekazywanie naleznoéci dochoddéw budzetu panstwa; miedzy innymi
naleznosci przekazywanych z GOPS dotyczacych naleznodci dluznikéw alimentacyjnych z tytutu
wplaconego funduszu alimentacyjnego.

§ 33

Referatu Stuzb Technicznych naleig sprawy:

7 zakresu dotyczacych drog, w tym:

1) przygotowywanie projektow opinit w sprawie przebiegu oraz zaliczania drog do kategorii
wojewadzkich, powiatowych, gminnych i wewnetrznych,

2} planowanie zarzgdzanie i orzekanie w sprawach budowy i modernizacji drég i chodnikéw w gminie,
lokalizacji w pasie drogowym obiektow oraz wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
drogi gminnej,
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5.

3} nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych w zakresie oznakowania

z zakresu spraw dotyczgcych numeracji nieruchomosci: umieszczanie i utrzymywanie tabliczek
z nazwami ulic i placow,

nadzor nad stanem technicznym budynkdw stanowigcych mienie komunaine gminy, w tym:

1) biezgce naprawy i remonty,

2) przeglady okresowe obiektow;

z zakresu zamowien publicznych dla zadan wymagajacych przeprowadzenia procedury przetargowej:

1) nadzor i koordynacja spraw zwiazanych z realizacjg zamowien publicznych,

2) przygotowywanie oraz organizowanie procedur w ramach zamodwien publicznych,

3) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych,

4) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjinych w zakresie realizacji zamowien
publiczrnych,

5) prowadzenie rejestru umow sporzadzanych przez referat,

z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
1} przygotowanie projektu programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi

uprawnionymi podmiotami,

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

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

1) opracowanie dokumentacji i wdrazanie inwestycji,

2) nadzorowanie wykonywania budéw, modernizacji i remontow zleconych przez Gmine,

3) planowanie kosztow zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych,

4) prowadzenie spraw bhp urzedu,

7. z zakresu porzadku publicznego craz ochrony przeciwpozarowej, w tym:

8.

1) bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej | przeciwpowodziowe], w tym
wyposazenia i utrzymania gminnege magazynu przeciwpowaodziowego,
2) wspdlpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego,

W zakresie obstugi techniczno-gospodarczej :

1) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach, przystankach, placach i chodnikach na terenie gminy
oraz transport $mieci do gminnych kontenerdw.

2) utrzymanie czystosci, porzadku oraz biezace prace porzadkowe wokot budynkdow  gminnych w
szczegolnosci Urzedu,

3) biezaca wymiana i naprawa oraz montaz tablic informacyjnych, gablot ogtoszeniowych, koszy na
$émieci, konteneréw itp. na terenie gminy,

4) doraZzna/biezaca naprawa i modernizacja przystankdw autobusowych na terenie gminy.

5) wykonanie, modernizacja oraz montaz barier ochronnych w miejscach wystepowania zagrozenia
w szczegdlnosci na chodnikach | mostach gminnych, na terenie gminy po uzyskaniu zgody
administratora gruntu, na ktorym wystgpita koniecznoéé montazu bariery ochronnej,

6) realizacja biezacych napraw, modernizacji lub posadowienia nowych przepustdw wodnych,
studzienek odprowadzajgcych wody deszczowe, rowdw i mostow na drogach gminnych,

7) wykonanie prac zwigzanych z utwardzeniem i modernizacjg nawierzchni oraz poboczy drog na
terenie gminy,

8) biezaca naprawa i modernizacja chodnikéw na terenie gminy,

9) realizacja letniego oraz zimowego utrzymania drég gminnych oraz chodnikdw.

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

11) biezacy przeglad oraz konserwacja sprzetu bedacego w dyspozycii Referatu,

12) wykonywanie prac wynikajgcych z realizacji biezacych zadan gminy.



§ 34

Do Referatu Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska naleza sprawy :

1.

z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1} tworzenie gminnego zasobu nieruchomasci,

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,

5) przygotowywanie i sporzadzanie umow dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania i trwatego zarzadu,

6) przeksztalcenie na wniosek przystugujacy osobom fizycznym prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

73 wnioskowanie zmian przedmiotowych w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntéw i budynkow,

8) powotywanie biegtych do spraw dotyczacych mienia gminnego,

9) Przygotowanie materiatow i zlecanie:

a. podziatdbw 1 rozgraniczeri nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy Bestwina oraz
dokumentacji do celow prawnych,
b. wyceny zbywanych nieruchomosci i lokali oraz nieruchomosci objetych postepowaniem

naliczania optaty planistycznej i odszkodowawczych,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z opiatami i rozliczeniami za nieruchomosci,

11) prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego,

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

14) ujawnienia w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci Gminy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wywilaszczeniem nieruchomosei,

16) wyrazanie zgody na zakladanie | przeprowadzanie na nieruchomosciach gminy nie bedacych
drogami gminnymi, przewoddw, urzadzen przesytowych plyndw, gazéw i energii elektrycznei,
ciagbw drenazowych oraz #gcznosci publicznej isygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen,

17} nadawanie numerow porzadkowych nieruchemosci,

18} nadawanie nazw ulic,

19} przygotowywanie postanowien opiniujgcych i decyzji w sprawie podziatu,

20) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji rozgraniczania nieruchomosci,

z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, gospodarki wodnej, lesnictwa, lowiectwa,
gospodarki odpadami, gornictwa, w tym:

1) udziat w opracowaniu gminnego programu ochrony $rodowiska,

2) prowadzenia postepowan w sprawie wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziecia,

3) propagowanie proekologicznych rozwigzan w zakresie ochrony $rodowiska,

4) rozpatrywanie interwencji, wnioskdw i naruszed w zakresie ochrony $rodowiska,

5) tworzenie terendw zieleni, konserwacja drzewostanu,

6) wspoldziatanie ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkéw w zakresie sprawowania opieki
nad pomnikami przyrody i ochrong krajebrazu,

7} udziat w przygotowywaniu wnioskdw w sprawie pozyskiwania $rodkdw na cele ochrony $rodowiska,
8) wydawanie zezwolenn w zakresie usuwania drzew i krzewdw, wymierzanie kar pienieznych
za niszczenie terenow zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki,

9) wuzgodnienia w sprawie ustanowienia parkow i obszardw chronionego krajobrazu, okreslanie jego

granic oraz sposcbu ochrony,
10) przygotowanie zarzadzen dotyczacych potrzeby wykonania niektérych prac na rzecz przyrody,
11) wspotpraca w organizowaniu szkolert dla rolnikdéw oraz przekazywanie informacji dot. rolnictwa
12} organizowanie oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,
13) wspdtpraca z jednostkami specjalistycznymi w zakresie produkeji roslinnej i ochrony roélin,
14) sprawy rekultywacji gruntéw, stawow i dzikich wysypisk,
15} prowadzenie spraw dotyczacych stosunkdw wodnych na gruntach,
16) wyktadanie do publicznego wgiadu projektu uproszczanego planu urzadzenia lasuy,
17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo lowieckie,
18) opracowanie projektu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
19) wydawanie zezwolen dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziataino$é w  zakresie
odbierania oraz transportu odpadow komunalnych i nieczystoéci ciektych,
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20) dziatania w zakresie usuwania azbestu z terenu gminy,

21} opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

22) wyglawanie zezwoleh na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne, prowadzenie rejestru
psow,

23} opieka nad bezdamnymi zwierzetami,

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

25) planowanie miejsc pochowku dla zwierzat chorych i padiych w przypadku nadzwyczajnych
zagrozen (np. epidemii),

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

27) administrowanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w tym:

a} prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do oplacania optat za
gospodarowanie odpadami,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

¢) nadzorowanie realizacji zadan powierzonym podmiotom odbierajacym odpady od wiascicieli
nieruchomosci,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczegdlnoéci w zakresie selektywnego zbierania odpaddow
komunalnych,

e) prowadzenie refestru dziatalnodci reguiowanej w zakresie odbierania odpaddw komunainych od
wiascicieli nieruchomosci,

f) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie,

g) kontrola przedsiebiorcdw odbierajacych adpady komunaine.

3. z zakresu urbanistyki i budownictwa, w tym;:

1) udziat w opracowaniu dokumentow strategicznych gminy,

2) analiza i skiadanie uwag do opracowywanych dokumentdw strategicznych wojewodztwa $laskiego,

3) analiza zmijan w zagespodarowaniu przestrzennym gminy oraz ocena aktualnosci studium i plandw
miejscowych gminy,

4) przygotowywanie materiatléw oraz projektéw uchwat w sprawie sporzadzania lub zmian studium
uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planéw
Zagospodarowania przestrzennego,

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

6) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw do zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy,

8) wydawanie decyzji | prowadzenie rejestru decyzii o ustaleniuv lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

9) przygotowywanie wnioskow do sporzadzanych studium i miejscowych planéw gmin sasiednich oraz
wykonywanie uzgodnien projektdw tychze,

1G) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla obszardow innych
gmin jako wyznaczony organ zastepczy,

11) prowadzenie spraw roszczeniowych zwigzanych z uchwaleniem planu miejscowego aibo jego
zmiana,

12} postepowania o ustalenie optaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

13) wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium,

14) wydawanie wypisow i wyrysdw z miejscowych plandw zagospedarowania przestrzennego,

15) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowiazujgcych miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w przypadkuy
zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

4, z zakresu ochrony dobr kultury, w tym:

1) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony dobr kultury,

2) zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dia cchrony dabr kultury,

3) wspbldziatanie z konserwatorem zabytkow w zakresie sprawowania opieki nad zabytkami,

4) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw obiektdw, przedmictow, dobr kultury
nieruchomych oraz kolekcji zastuguiacych na wciggniecie do rejestru zabytkdw,

5) niezwloczne zawiadamianie wojewoddzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu wiademosc
o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego tub wykopaliska,

6) w zakresie zadan zleconych przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,
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§ 35

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewngtrzna oraz zarzgdcza.

2. Wajt Gminy jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu

kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 36

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest:

1) zbadanie zgodnosci kontrolowanego dziatania w danej jednostce z obowiazujacymi przepisami

prawa;
2) zbieranie informacji stuzacych organom administracji publicznej do doskonalenia ich dziatania,

3) badanie i ocena procesdw gospodarczych i innych rodzajow dziatainosci stuzgcych zaspokajaniu

potrzeb lokalnych;
4) ujawnianie rezerw, ktére nie sg wykorzystywane;
5)  wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan;

6) Ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa w gospodarowaniu majatkiem i wychwytywanie

naduzy¢ gospodarczych;
7} wskazywanie osiggnieé i przyktaddw sumiennej | rzetelnej pracy godnych upowszechnienia;
8) ustalenie przyczyn i skutkdw  stwierdzonych nieprawidiowosci oraz  ustalenie
za nie odpowiedzialnych;

9) wskazanie sposobow oraz srodkow umoziiwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosct

oraz uchybien.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujq:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wajta - w odniesieniu

do kierownikdw poszczegolnych komorek organizacyjnych fub samodzielnych stanowisk,

2) kierownicy poszczegoinych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych

im pracownikow.
3) Referat Budzetu i Finans6w w zakresie przyznanych im uprawnien.

2. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta petnomocnictw:
1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu, plandow
finansowych oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej,

2) pracownicy Urzedu Gminy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie
3) inne oscby, ktérym Wajt zlecit przeprowadzenie kontroli.

3. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bestwina i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Bestwina okreslaja odrebne zarzadzenia Wojta.

§ 37

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

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 aktow prawnych w zakresie polityki rozwoju

gminy — uchwaty i zarzadzenia.

4. Wspblpraca w zakresie polityki rozwoju gminy z innymi jednostkami samorzadu terytoriainego

praz organami administracji publicznej.

5. Poszukiwanie informacji w zakresie dostepnych Zrodet pozyskiwania $rodkdw finansowych z funduszy

zewnetrznych (krajowych i europejskich).

6. Wspdludziat i koordynacja opracowywania wnioskéw o© uzyskanie dofinansowania z funduszy
strukturalnych Wspélnot Europejskich na podstawie dostepnych danych zgromadzonych w Urzedzie

Gminy,



19.

20.

21,

21,
22,

23.

WspGludziat w kontroli przebiegu realizacji zadania, na ktdre uzyskano dofinansowanie z uwagi
na zgodnosc realizacji zadania ze szczegdlnymi wymogami stawianymi w umowie grantowej,
w szczegolnosci w zakresie terminowosci wykonywania zadania oraz w procesie rozliczania
z wykonania zadania, na ktore uzyskano dofinansowanie.

Monitoring i ewaluacja inwestycji finansowanych ze srodkdéw europejskich,

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

. Nadz6r nad dokumentacjg dot. dofinansowania inwestycji ze Zzrédet pozabudzetowych,

. Opracowywanie informacji statystycznych w zakresie danych dot. Gminy.

. Prowadzenie polityki informacyijnej Wéjta Gminy.

. Wspélpraca w zakresie ww. spraw z referatami Urzedu Gminy.

. Wspéipraca z organizacjiami pozarzadowymi, spotecznymi oraz osobami fizycznymi dziatajgcymi

na terenie gminy,

. Wspditpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.
. przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie érodkéw z funduszy

Unii Europejskiej n realizacje projekidw,

. przygotowanie [ zbieranie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku o dofinansowanie,
. koardynacja prac wykonywanych przez inne komdrki arganizacyjne gminy w zakresie przygotowania

wnioskow o dofinansowanie projektu z funduszy Unii Europejskiei,

scista wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim w fazie przygotowawczej wniosku, jak rowniez w trakcie
oceny catego projektu,

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

monitorowanie obowiazujgcych dokumentdw programowych takich jak: Narodowe Strategiczne Ramy
Odniesienia, Narodowa Sirategia Spajnosci, PO, RPO,

informowanie wojta o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi funduszy strukturalnych,
monitoring i koordynacja zadan w zakresie przygotowania | wdrazania Planu Rozwoiju Lokainego

i Lokalnego Programu Rewitalizacji,

przygotowanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku zlecenia na zewnatrz
Opracowania dokumentéw i Scista wspdtpraca i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem
Studiow Wykonalnosci ( m.in. oceny oddziatywania na $rodowiska).

§ 38

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych :

1,

Do zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:

1} zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola informacii niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji {co
najmniej raz na trzy lata) oraz raz na 5 lat okresowa przeglad materiatdw w celu ustalenia, czy
speiniajy ustawowe przestanki ochrony,

3) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego 0séb na stanowiskach pracy zwigzanych z
dostepem do informacji niejawnych,

5) wydawanie lub odmowa poswiadczen bezpieczenstwa osobom sprawdzanym,

6) prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych osob dopuszczonych do pracy na stanowiskach z
ktérymi wigZe sie dostep do informacii niejawnych,

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

8) ochrona zarejestrowanych zbioréw danych osobowych,

9} zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,

10} opracowanie planu ochrony jednostki organizacyinej i nadzorowanie jego realizacji,

11} wspdtpraca z whasciwymi jednostkami i komédrkami stuzb ochrony panstwa,

12} opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacii niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowg - oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” - uzyskujac ich zatwierdzenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej,

Do zadan z zakresu obrony cywilnej nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i koordynacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej, a w

szczegblnosci:

1} tworzenie bazy danych , gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o potencjalnych
zrodtach zagrozenia ludnosci,

2) realizowanie programow wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony cywilnej,
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3) okreslenie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

4} sporzadzanie i aktualizacja lokalnych plandw cbrony,

5) upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wérod ludnosci,

6) organizowanie i prowadzenie cwiczen ludnosdi,

7y wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

8) tworzenie formacji samoabrony,

93} organizacja i utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

10) prowadzenia catoksztaltu spraw zabezpieczenia mienia oraz ochrony tajemnicy parfstwowej,

11) realizacja zadan w ramach Zarzadzania Kryzysowego.

12) realizacja przedsiewzieé w zakresie przygotowania gminy do funkc¢jonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny,

13) organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci,

14) realizacja przedsiewzigé zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej paristwa,

15) gromadzenie i udostepnianie wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania
obronnega,

3. Do zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) ocena zagrozen ludnoéci i jej mienia na terenie Gminy oraz zbieranie informacji w tym zakresie,

2) opracowanie i aktuatizacja planu operacyjnego achreny Gminy prze powodzia,

3) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz procedur pastepowania
na wypadek zagroze,

4) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji dziatan Zespoly,

5} koordynowanie zadan wykonywanych przez podmioty ratownicze oraz stuzby gminne w czasie
prowadzonych dziatan ratowniczych,

4. Do zadanh z zakresu bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy:
1) posiadanie ,Planu operacyjnego, funkcjonowania Gminy Bestwina w warunkach zewngtrznego
zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie woiny” , ktdry:

- zostat zatwierdzony przez Wojewode §§qskiego,

- jest aktualny,

- do kazdego z zadan operacyjnych, ktdrych organ sporzadzajacy jest
realizatorem { R}, ujetych w , Planie operacyjnym....” jest sporzadzana
karta realizacji zadania operacyjnego,

2} dysponowanie :

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

- regulaminem organizacyjnym stanowiska kierowania,

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

- porozumieniami zawartymi z jednostkami organizacyinymi, ktore swiadcza ustugi
niezbedne do wlasciwego funkcjonowania stanowiska kierowania,

- decyzjami administracyjnymi w sprawie natozenia obowigzku swiadczen na rzecz obrony,
w ramach ktorych jest planowane uzupetnienie wyposazenia stanowiska kierowania,

- ustalong obsada stanowiska kierowania, ktdra zostata przeszkolona w zakresie

wykonywania zadan,
2) posiadanie dokumentacji statego dyzuru,

§ 39

Zadania Pelnomocnika ds. Profilaktyki i UzaleZnien :
1. Zadania wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi :
1) opracowywanie i nowelizowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych w Gminie Bestwina,
2} przygotowywanie preliminarza wydatkow na zadania programu,
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10.

3) okresowe sprawozdania z wykonania budZetu i realizacji zadan Gminnego Programu,

4) biezace koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu,

5) analiza problemoéw alkoholowych w tym ryzykownego spozywania napojow alkoholowych oraz
stanow zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania,

6) wspdipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

7) sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Panstwowa Agencie Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych sprawozdania z dzialalnosci w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

8) realizacja | wprowadzanie nowych zadaih zgodnych z rekomendacjami Panstwowej Agencji
Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych.

Zadania wynikajgce z ustawy o przeciwdziatania narkomanii :

1) opracowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz preliminarza finansowego na
jego realizacje,

2) koordynacja dziatanh wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomani,

3) sprawozdania z wykonania budZetu i realizacii zadan Programu,

4) przeprowadzanie i analizy probleméw zwiazanych z uzywaniem substancii psychoaktywnych,

5) sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Krajowe Biuro ds. Przeciwdziatania
Narkomanii sprawozdania z realizacji dziatan wynikajacych z Krajowego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii.

Zadania wynikajgce 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 szczegolnej ochrony dzieci -
planowanie i realizacja zadan wynikajacych Programu,

3) koordynowanie dziatan zasobami na zwigkszenie skutecznosci dziatait interwencyjnych i
korekcyinych wobec 0sob stosujacych przemoc w rodzinie,

4) dziatanie uprzedzajace tj. diagnoza, informacja i edukacja kierowane do mieszkarcow oraz os6h
zajmujacych sie zawodowo pomaganiem osobom potrzebujacym,

5} nadzér nad pracami Zespotu Interdyscyplinarnego w ramach taczenia kompetencji roznych stuzb w
érodowisku lokalnym - procedura ,Niebieskiej Karty” i interdyscyplinarny model pracy z rodzing,

6) inicjowanie i wspblorganizowanie dziatart w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
wspdipraca z instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania w tym zakresie,

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

Wspéipraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej,
informacyjnej i zapobiegawczej wsrdd miodziezy, dotyczgcej profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, przeciwdziataniu narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy (m. in. poprzez
promowanie zachowarn nieagresywnych i spotecznie pozadanych wérod dzieci i miodziezy) -
profilaktyka uniwersalna.

Ciagta wspotpraca z instytucjami oraz osobami, ktdre realizujg zadania wynikajace z ustawy o
wychowaniu w trzeZwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii oraz
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie {(m. in. Policja, Sad, Caritas, PARPA, Marszatek Wojewddztwa
Slaskiego, Ogdlnopolskie Porozumienie ,Niebieska Linia”, PCPR, Poradnie Uzaleznien, GOPS,
Stowarzyszenie AA, itp.).

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogélnopolskich | regionalnych kampanii profilaktyczno -
edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii oraz przeciwdziataniu przemocy.

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

probleméw alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie oraz innych uzaleznien i patclogii

spotecznych.

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

2) edukacja osob dorostych, celem zwiekszenia $wiadomosci spotecznej o uzaleznieniach a tym
samym zyska¢ sprzymierzencow zdrowego stylu zycia.

Nadzor i koordynowanie dziatatnosci swietlic Srodowiskowych z elementami profilaktyki oraz

socjoterapii.

Organizowanie szkolen dla realizatorow Gminnych Programoéw, celem poniesienia ich kwalifikacji,

kompetencji i profesjonalizmu osdb zajmujacych sig pomaganiem.
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11. Nadzor i koordynacja nad praca Punktow Konsultacyjnych - pomoc psychologiczna i prawna dla rodzin

z problemami uzaleznien oraz wspotuzaleznien { konsultacje, doradztwo, motywowanie do leczenia,
informacje o poradniach).

§ 40

Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie:

1.

2.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa informacji:
1} nadzorowanie i kontrolowanie czynnoéci ochrony danych osobowych w zakresie:

a) stosowania Srodkdéw organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz zasad nadawania uzytkownikom uprawnien w systemach
informatycznych,

b) stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci ich
zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania, przekazywania i ich
usuwania,

c) stosowania $rodkow fizycznych zwigzanych z ochrong obszardw przetwarzania danych, a w
szczegdlnoscei adekwatnoéci stosowanych zabezpieczen do kategorii danych i mozliwosci
wystapienia zagrozen,

d) stosowania srodkdw technicznych i logicznych w systemach informatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w zakresie zapewnienia im
integralnosci i poufnosci

2) realizowanie innych zadan administracyjnych w zakresie:

a) wspébludziatu w czynnosciach zwigzanych z rejestracja zbioréw danych osobowych
przez Generalnego Inspektora Danych Osobowych,

b) udzielania odpowiedzi na zgtoszone pytania | watpliwosci zwigzane z realizacia
procedur bezpieczenstwa i achrony danych esobowych,

c) inicjowanie zmian procedur bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych poprzez
opracowywanie nowych zarzadzen, instrukcji i wytycznych,

d) wyjasniania i dokumentowania przypadkdéw naruszania zasad bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych.

Zadania z zakresu prowadzenia obstugi informatycznej Urzedu:

1} informatyczne zabezpieczenie Urzedu,

2) gospodarowanie sprzetem oraz siecia komputerowq i koordynacja zaspokajania potrzeb
Urzedu w tym zakresie,

3} prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

4) zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych,

5} przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gkdwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadamiania tego ministra o zmianach tresci tych informacii,

6} dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na stronie
Biuletynu Informacii Publicznej Gminy Bestwina,

7} techniczna chstuga centrali telefonicznej.

§ 41

Do stanowiska ds. egzekucji administracyjnej z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nalezg w szczegdinosci:

1.
2.
3.

4.
5.

No

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutdw wykonawczych,

Prowadzenie rejestru tytutdow wykonawczych.

Stosowanie srodkéw egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postepowania
egzekucyjnego z wytgczeniem egzekucji z ruchomosci i nieruchomosci.

Zawiadamianie wiasciwych organdw o zajeciu lub ustaniu zajecia.

Dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci realizacji zadan przez diuznikéw zajetej
wierzytelnosci.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjne;j.

Rozpatrywanie wnioskow i zarzutdw skiadanych przez zobowigzanych w przypadkach okredlonych w
ustawie 0 posiepowaniu egzekucyjnym w administracii.

Wspotpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej.



§ 42

Archiwum zakiadowe
1. Do Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2) Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryinych w
Urzedzie.

3) Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania z
dokumentacia.

2. Do Archiwisty zaktadowego nalezy:

1) Prowadzenie rejestru dokumentow przekazanych do archiwum zakladowego,

2) Udostepnianie zasobdw archiwum,

3) Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

4} Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i whasciwym ich zabezpieczeniu w archiwum
zakkadowym,

5) Przekazywanie do zniszczenia akt brakowanych (tj. akt kategorii B, posiadajacych okresiony
termin przechowywania},

6) Przekazywanie akt kategorii A do wiasciwego Archiwum Panstwowego.

Rozdziat V
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji craz zasady podpisywania pism.
§ 43

1. Czynnosci kancelaryine w Urzedzie, zasady przekazywania, przechowywania oraz korzystania z
zasobow archiwum Urzedu okreéla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcii w sprawie
organizacjt i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Sposdb postepowania z dokumentami niejawnymi okresla ustawa z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U Nr 182 poz. 1228 ze zm.) oraz Instrukcja Ochrony Informacji Nigjawnych
przyjeta odrebnym zarzadzeniem Wojta.

3. Wszystkie zakresy czynnosci, po opracowaniu i podpisaniu przez Kierownika referatu lub Sekretarza
Gminy, zatwierdza Woijt.

4. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosc pracownikow
poprzez bezposredniego przetozonego.

§ 44

Czynnodci o charakterze przygotowawczym | techniczno-kancelaryjne sa wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 45

Uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne akty prawne podlegajace ogtoszeniu podaje
sie do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
1. ich wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
2. ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,
3. w szczegdlnych przypadkach ogfaszanie w gazecie lokalnej "Magazynie Gminnym”, lub czasopidmie
o zasiegu lokalnym,
4. opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej.

§ 46

1. Wajt podpisuje:
1} zarzadzenia,
2} dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewddztw, starostow, prezydentow,
burmistrzdéw i wojtéw oraz korespondencje z partnerami zagranicznymi,
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4} odpowiedzi na skargi, whnioski i interwencje mieszkacow oraz wnioski | interpelacje radnych,
postow i senatorow,

5} materialy wiasne opracowane na sesje Rady,

6) umowy i porozumienia,

7} decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastgpca Wojta albo Sekretarz Gminy w ramach udzielonych

im upowaznien przez Woéjta podpisuja dokumenty wymienione w pkt, 1.

Wojt moze w formie pisemne) upowazni¢ Kierownikdw Referatow lub pracownikow Urzedu

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

wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentow.

Rejestr upowaznient wydanych Kierownikom Referatow i innym pracownikom Urzedu prowadzeony jest

przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,

Kierownicy Referatéw dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji przedktadanych do

podpisu Wajta.

1) Kierownicy Referatdw aprobate korespondendi stwierdzaja skladajac podpis na dokumencie
pozostajacym w aktach Urzedu.

2) Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja Zawierajaca
inicjaly pracownikow, ktorzy opracowali dokument.

Rozdziat VI
Zasady organizacji przyimowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji.
§ 47

Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Woijt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach o okresionych
godzinach.

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

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

W razie nieobecnosci Woita strony w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Zastepca Wojta , Sekretarz
Gminy.

§ 48

Wniesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreélonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego  wediug  kolejnosci  wplywu, chyba ze stopied pilnosci  przemawia
za ich wczedniejszym rozpatrzeniem.

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

§ 49
Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja odpowiednie organy zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzgdzeniach.
Whniesiong niezgodnie z wladciwoscia miejscowg lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy niezwiocznie

przekaza¢ wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym skarzgcego lub wnioskodawce albo wskazad
skarzgcemu lub wnioskodawcy organ wiasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 50

Wwiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wit

nie postanowi inaczej, jest:

1.

Wwojt w przypadkach, dotyczacych postepowania, zachowania lub zatatwiania spraw przez Zastepce
Wajta, Sekretarza Gminy albo Skarbnika Gminy.
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2. Wajt albo Sekretarz Gminy w przypadkach dotyczacych postepowania, zachowania lub zalatwiania
spraw przez Kierownikow Referatow, kierownikéw podlegtych mu jednostek organizacyjnych,
pracownikdw samodzielnych stanowisk pracy,

3. Kierownik wiasciwego referatu w przypadkach dotyczacych postepowania, zachowania, zatatwiania
spraw lub wykonywania czynnosci shuzbowych przez podlegtego mu pracownika.

§ 51
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 2013r., poz. 267
ze. zm.),

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

Rozdziat VII

Tryb wydawania i realizacji zdan wynikajacych z aktéw prawnych.

§ 52

1. Na podstawie upowaznieri ustawowych Wojtowi i Radzie przystuguje prawo stanowienia aktéw prawa
miejscowego obowigzujacych na cbszarze Gminy.
2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wéita.

§53

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wiasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadar, a za jego redakcje
odpowiada kierownik referatu lub jednostki arganizacyjnej.

§ 54

1. Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawieraé w szczegdlnosci:
1) tytuwt (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu),
2) podstawe prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzine spraw uprzednio uregulowanych,
5) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,
6) przepisy okreslajgce sposob publikacii.

2. Projekty opracowywanych aktow prawnych procz danych zawartych w pkt 1 winny zawieraé:

1) aprobate w formie parafy osoby (oséb), kidra projekt przygotowata, kierownika referatu
oraz akceptacje Wojta, Sekretarza Gminy sprawujacego bezposredni nadzér nad referatem
lub stanowiskiem pracy,

2) siwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi referatami, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, Komisjami Rady jezeli przepisy szczegdlne lub zasady wspdtdziatania
atbo koordynacji tego wymagaja,

3} parafe lub adnotacje oscby prowadzacej obstuge prawna,

3. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujgcej winno byé uwidocznione przez odcisniecie
pieczgci imienneij.

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

5. Opracowujgcy projekt aktu prawnego kierownik wlasciwego referatu przedklada Waojtowi do akceptacji
zaopiniowany i zaaprobowany projekt.
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Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujgco normowaé dana dziedzineg, uwzgledniac
obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposéb zrozumiaty dla adresatéw z zachowaniem regut
skladni jezyka polskiego.

Opracowane akty prawne nie mogg powtarzac przepisow zawartych w aktach prawnych powszechnie
obowigzujacych,

§ 55

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

Uchwaty Rady sporzadzane sg w ¢o najmniej trzech oryginalnych egzemplarzach.

Zarzadzenia Wojta sporzadzane sg w co najmniej dwoch oryginalnych egzemplarzach.

Uchwaly Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio: Wojewodzie lub Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz Wojtowi celem wykonania,

§ 56

Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wlasciwym referatom i gminnym
jednostkem organizacyinym do realizacji.

Wojt ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewbdztwa Slaskiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa, za umieszczenie ich na tablicy ogtoszen
w Urzedzie, a w szczegdinych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

Referaty merytorycznie odpowiadajg za publikacje pozostatych aktow prawnych.

§ 57

Obowiazujace zbiory prawa miejscowego prowadza: Referat Organizacyiny oraz Biuro Rady Gminy,

ktdre udostepniane sq do powszechnego wgladu.

LN =

§ 58

Kierownicy Referatéw lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani s do wykonania

zadan wynikajacych z aktéw prawnych. Winni podjaé wszelkie niezbedne czynnodci majace na celu

zabezpieczenie petnej ich realizacji.

Kierownicy Referatéw |lub pracownicy samedzielnych stanowisk pracy przygotowujg informacie z

wykonania aktow:

1) uchwat Rady - Sekretarzowi Gminy, ktéry przygotowuje informacje zbiorcze dla Wdjta,
ktory przedkiada sprawozdanie Radzie,

2) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.

§ 59
Korespondencja miedzy referatami Urzedu moze byc stosowana w przypadkach wyjatkowych.
Przy przekazywaniu wszelkich materiatdw miedzy referatami nie stosuje sig pism przewodnich.
Kierownicy referatdw s3 odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeplyw materiatdw, ktérych
uzgodnienia znajdujg sie w ptaszczyZnie dziatania réznych referatow.

Rozdzial VII1
Postanowienia koficowe

§ 60
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks postepowania
administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szezegoine dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okredla Regulamin Pracy Urzedu, nadany w drodze

odrebnego zarzadzenia Wojta.
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie zarzadzenia.
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