Zarzadzenie Nr 120.15.2011
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 25 lutego 2011r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 84, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz. 1337; z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009r.
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; oraz z 2010r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230,
Nr 106, poz.675) w zwigzku z § 48 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioszczowa, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzadzeniem
Nr VI/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 18 stycznia 2010r. (zmiany: zarzadzenie
Nr LI/10 z dnia 28 lipca 2010r. i Nr LVIII/10 z dnia 15 wrzesnia 2010r.) wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

R U';zqd j%st czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od
8% —16%."

2) w§10wust. 1:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie”

,2) opracowuje projekt budzetu Gminy wraz z Wieloletnig
Prognoza Finansowg Gminy oraz sprawozdan z realizacji,”

b) dodaje sie pkt 2a w brzmieniu:

,2a) zapewnia prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z art. 61
ustawy samorzgdowej dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej
Gminy.”

¢) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,12) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzan pienieznych,”

d) dodaje sie pkt 16 — 18 w brzmieniu:

,16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych,

17) zapewnienie prowadzenia audytu wewnetrznego, jezeli ujeta w uchwale
budzetowej Gminy kwota dochodow i przychodéw lub wydatkéw i rozchodow
przekroczyta wysoko$¢ 40 000 tys. zt, w trybie przewidzianym w ustawie
o finansach publicznych,

18) informowanie Ministra Finansow o rozpoczeciu prowadzenia audytu.”

3) w§11wust 1;
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) organizowanie i kierowanie pracg Wydziatow, w tym zapewnienie
biezgcej bazy obowigzujacych aktow prawnych,”
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Wydziatéw, w tym
terminowego zatatwiania spraw,”

c)



,PO pkt 4 dodaje sie pkt 4a w brzmieniu:
,4a) realizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz za
przedstawianie informacji o sposobie i terminie ich realizacji,”
d) dodaje sie pkt 15 - 17 w brzmieniu:

,15) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych, w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbiorow
danych osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach,

16) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych oraz wspdtpraca z Petnomocnikiem Ochrony, w tym
zakresie,

17) przekazywanie do Archiwum zaktadowego teczek aktowych w terminach
okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej.

18) biezace zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informagji
dotyczace| dziatalnosci Gminy w zakresie kompetencji Wydziatow.”

e) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Do Naczelnikéw stosuje sie odpowiednio zapisy § 12 ust.1 pkt 1 — 7

i ust.3.”
f) dodaje sig ust. 5i6 w brzmieniu:

»,0. Sporzgdzanie zakreséw czynnosci poszczegolnych pracownikéw
Wydziatéw, w tym ciagte dostosowywanie zakreséw czynnosci do
aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych.

6. Zakresy czynnosci dla Naczelnikow i kierownikéw komérek

rownorzednych oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Burmistrz
w drodze zarzadzenia.”

4) w§ 12 wust. 1 pkt 11 — 13 otrzymujg brzmienie:
»11) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych, w tym obowigzku przygotowywania projektéow zgtoszen do
rejestracji zbiorow danych osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w
tych zbiorach,

12) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informaciji niejawnych oraz wspoétpracujg z Petnomocnikiem Ochrony, tym
zakresie,

13) przygotowywanie do przekazania do Archiwum zaktadowego teczek aktowych w
terminach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalne;j.”

5) w § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie;
»1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Wydziaty, komérki réwnorzedne oraz
samodzielne stanowiska:

1 | Sekretarz S

2 | Wydziat Organizacyjny OR

3 | Wydziat Finansowy FN

4 | Wydziat Spraw Obywatelskich SO

5 | Wydziat Planowania Przestrzennego i Inwestycji Pl

6 | Wydziat Funduszy Pomocowych, Zamoéwien Publicznych i Mienia PZM
Gminnego

7 | Wydziat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa GKR
i Ochrony Srodowiska

8 | Urzagd Stanu Cywilnego uscC

9 | Biuro Rady Miejskiej BRM




10 | Straz Miejska SM

11 | Audytor Wewnetrzny AW’

6) w§ 16 wust. 1:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Wydziatéw, w tym
terminowego zatatwiania spraw,

b) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,9) przygotowujg materiaty do przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie
publiczne w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien
publicznych dla merytorycznego Wydziatu odpowiedzialnego za
przeprowadzanie zamowien publicznych.”

c) po pkt 9 dodaje sie pkt 9a w brzmieniu:
»9a) przeprowadzajg we wlasnym zakresie postepowania, do ktérych nie ma
zastosowania Prawo zamowien publicznych, a wytgcznie przepisy
wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie,

7) w§ 17 ust.1:
a) pkt 3 lit ¢ otrzymuje brzmienie:
»,C) wydanych upowaznien”
b) pkt 21 otrzymuje brzmienie:

»21) Prowadzenie Archiwum zaktadowego zgodnie z wymagania Instrukgji
archiwalnej stanowigcej zatacznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.”

¢) w ust. 3 dodaje sig pkt 6 w brzmieniu:

,8) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 maja
2010r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, w tym
w zakresie zapewnienia mieszkancom Gminy bezptatnej ustugi dostepu
do Internetu.

8) w§ 18 ust.1:
a) pkt 1 lit ¢ otrzymuje brzmienie:
»C) opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z wieloletnig prognoza
finansowg Gminy,
b) pkt 2 dodaje sie lit. m w brzmieniu:
»M) wykonywanie innych obowiazkoéw i zadan wynikajgcych z
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.”
c) pkt 3 dodaje sie lit. | w brzmieniu:
»1) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.”
d) pkt 4 dodaje sie lit g w brzmieniu:
»d) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.”
e) pkt 5 dodaje sie lit. | w brzmieniu:
»1) wykonywanie innych obowigzkdw i zadan wynikajgcych z
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.”

9) w§ 19 ust.1:
a) pkt 4 dodaje sie lit. h w brzmieniu:
»N) wykonywanie innych obowigzkdw i zadan wynikajgcych z
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.”
b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:
»11) Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia




24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
obstuga administracyjna Rady Gminnej Dziatalnosci Pozytku Publicznego.”
c) w pkt 12 dodaje sie lit. e w brzmieniu:
»€) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z w/w ustawy.”
d) pkt 16 i 17 otrzymujg brzmienie:
»16) Utrzymywanie miejskiego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania
ludnosci, w tym opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed
powodzig oraz ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego.

17) Organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzgdzaniu kryzysowy.”

d) po pkt 17 dodaje sie pkt 17a w brzmieniu:
»17a) zapewnienie dziatarn w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowe;j
lub ich usunigcia oraz wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej.”
e) pkt 20 i 21 otrzymujg brzmienie:
,20) Wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepisdéw ustawy
z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie, w tym koordynowanie dziatar na
rzecz zaspokajania potrzeb w zakresie sportu, rekreacji, organizacja
imprez sportowych réznych szczebli.
21) Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych, w tym:

a) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji  niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w komérkach
organizacyjnych Urzedu oraz zakresu i warunkéw stasowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

b) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajacych z wiw ustawy.”

10) w § 20:
a) wust. 1 uchyla sie pkt 12,
b) po ust. 1 dodaje sie ust. 1a w brzmieniu:
»1a. Wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajgcych z przepiséw ustaw:
1) ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym,
2) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym,
3) ustawy z dnia 15 listopada 1984r. Prawo przewozowe,
4) ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych,
5) ustawy z dnia 5 lipca 2001r. o cenach.”
c) wust. 3 dodaje sie pkt 9i 10 w brzmieniu:
»9) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych z ustawy z dnia
7 maja 2010r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych.
10) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.”
d) w ust. 4 dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
»3) wykonywanie innych zadar i obowigzkéw wynikajgcych z wiw ustawy.”

11) w § 21:

a) ust.2 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu: .

»/) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.”
b) ust. 3 dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:

»9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.”
c) ust. 4 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu:

»9) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z realizacjg tych zadan.”
d) ust.5 otrzymuje brzmienie:

»8. Odpowiedzialnos¢ za prawidlows realizacje obowigzkéw okreslonych

ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych



przez Wydziaty Urzedu oraz petnienie przez Naczelnika Wydziatu
funkcji ,Kierownika Zamawiajgcego” , w tym:”
e) w ust.5 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

,0) biezace analizowanie wewnetrznych przepisow dotyczacych
wydatkowania $rodkéw publicznych, gdy nie maja zastosowania
przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz sporzadzanie
projektéw tych przepisow.”

f) ust.6 dodaje sie pkt 21 w brzmieniu:
.21)Wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z w/w ustawy.”

12) w § 22:
a) ust.1 pkt 1 tiret pierwsze dodaje sie lit. f w brzmieniu:
.f) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z w/w ustaw.”
b) ust.2 otrzymuje brzmienie:

2. Sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad Przedsiebiorstwem
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. we Wioszczowie, w
szczegolnosci w zakresie obowigzkéw wynikajgcych z ustaw:

1) ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalne;j,
2) ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. Kodeks spétek handiowych,
3) innych przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie.”

13) w § 23:
a) ust.1 dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:
»12) Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z wiw ustaw.”
b) dodaje sie ust.3 w brzmieniu:
»3. Wykonywanie obowigzkéw dotyczacych przechowywania
i przekazywania do archiwum panstwowego ksigg stanu cywilnego
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach i przepiséw wykonawczych do
ustawy.”

14) w § 25;
a) ust.1 otrzymuje brzmienie:
»1. Straz Miejska odpowiada za prawidtowg realizacje zadan i obowigzkow
wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych, a
w szczegblnosci:”
b) ust.1 dodaje sie pkt 20 w brzmieniu:
»20) Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw prawnych.”

15) w § 26 ust.1 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
,14) inicjowanie procedur prowadzenia kontroli zarzadczej.”

16) w § 35 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) organizacje wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.”

17) w § 38 dodaje sie pkt 6 i 7 w brzmieniu:
,6) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego upowaznienia.
7) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i pethomocnictw.”

18) w § 40 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
»4) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.”



19) w § 43:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Za zgodne z prawem przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwat,
zarzadzen, umow i innych dokumentéw) odpowiadajg wiasciwi
rzeczowo Naczelnicy Wydziatow.”
b} ust.5 otrzymuje brzmienie:
»9. Radca Prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme oraz
opiniuje, co do zgodnosci z prawem.”

20) w § 44;
a) wust.2:
- Wykazie stanowisk urzedniczych pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu”
- Wykazie stanowisk pomocniczych uchyla sie pkt 1.

§ 2. Naczelnicy Wydziatow dostosujg zakresy czynnosci pracownikéw do zmian Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem w terminie jednego
miesigca od dnia podpisania zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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