REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WLOSZCZOWA

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa

z dnia 27 czerwca 2012 roku — obowigzuje od dnia 1 lipca 2012 r.

Zmiany:
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Zarzadzenie Nr 120.120.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 31 sierpnia 2012 r.
Zarzadzenie Nr 120.10.2013 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 29 marca 2013 r.
Zarzadzenie Nr 120.31.2013 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 28 czerwca 2013 r.
Zarzadzenie Nr 120.64.2013 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 12 grudnia 2013 r.
Zarzadzenie Nr 120.43.2014 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 15 lipca 2014 1.
Zarzadzenie Nr 120.40.2015 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 30 lipca 2015 1.
Zarzadzenie Nr 120.59.2015 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 28 grudnia 2015 1.
Zarzadzenie Nr 120.6.2016 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 1 lutego 2016 r.
Zarzadzenie Nr 120.60.2016 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 8 listopada 2016 r.

. Zarzadzenie Nr 120.27.2017 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 6 czerwca 2017 1.

. Zarzadzenie Nr 120.31.2017 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 14 czerwca 2017 r.
. Zarzadzenie Nr 120.60.2017 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 6 grudnia 2017 r.

. Zarzadzenie Nr 120.39.2018 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 11 wrzeénia 2018 r.
. Zarzadzenie Nr 120.40.2018 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 21 wrzeénia 2018 .
. Zarzadzenie Nr 120.51.2018 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 30 pazdziernika 18 r.
. Zarzadzenie Nr 120.64.2018 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 12 grudnia 18 1.

. Zarzadzenie Nr 120.67.2018 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 28 grudnia 18 r.

. Zarzadzenie Nr 120.20.2019 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 18 czerwca 19 r.

. Zarzadzenie Nr 120.36.2021 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 7 wrzednia 21 r.

. Zarzadzenie Nr 120.22.2022 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 28 wrzesnia 2022 1.
. Zarzadzenie Nr 120.27.2022 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 8 listopada 2022 r.

. Zarzadzenie Nr 120.3.2023 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 10 stycznia 2023 1,



ZARZADZENIE NR 120.3.2023
Burmistrza Gminy Wloszczowa

z dnia 10 stycznia 2023 r.

. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 1, poz. 40) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wtoszczowa wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 r.
(zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31‘sierpnia 2012r.,Nr 120.10.2013 z dnia
29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r., Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia
2013 1., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r.,
Nr 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r., Nr120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r.,
Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r., Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r.,
Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 r., Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.,
Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrzeénia 2018 r., Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrze$nia 2018 r.
Nr 120.51.2018 z dnia 30 pazdziernika 2018 r., Nr 120.64.2018 z dnia 12 grudnia 2018 r.,
Nr 120.67.2019 z dnia 28 grudnia 2019 r., Nr 120.20.2019 z dnia 18 czerwca 2019 r.,
Nr 120.36.2021 z dnia 7 wrze$nia 2021 r., Nr 120.22.2022 z dnia 28 wrzés’nia 2022 r.,
Nr 120.27.2022 z dnia 8 listopada 2022 r.) —

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wioszczowa nadanym Zarzadzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r. wprowadza sie

nastepujacg zmiane:

1) w § 106 ust. 5 wprowadza sie:
pkt 2) — Stanowisko pomocnicze;
lit. a — ,,pomoc administracyjna”.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z podpisania.

BURMISTR?Z

myr inz. gi¥segoyz Daivbek



URZAD GMINY

WYLOSZCZOWA
28-100 Whoszczowa, ul. Partyzantdw 14
tel. (41) 3942669, fax (41) 3942339 ZARZADZENIE NR 120.27.2022
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 8 listopada 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 1., poz. 559 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wtoszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwea 2012 .
(zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 120.10.2013 z dnia
29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r., Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia
2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r.,
Nr 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r., Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 120.60.2016
z dnia 8 listopada 2016 r., Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r., Nr 120.31.2017 z dnia
14 czerwea 2017 r., Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r., Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrzesnia
2018 r., Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrzesnia 2018 r. Nr 120.51.2018 z dnia 30 pazdziernika
2018 r., Nr 120.64.2018 z dnia 12 grudnia 2018 r., Nr 120.67.2019 z dnia 28 grudnia 2019 r.,
Nr 120.20.2019 z dnia 18 czerwca 2019 r., Nr 120.36.2021 z dnia 7 wrze$nia 2021 r.,
Nr 120.22.2022 z dnia 28 wrzesnia 2022 r.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym Zarzgdzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r. wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

1) w§ 2 pkt 14 sibwa »~Administratorze Bezpieczenstwa Informacji” zastepuje si¢ stowami
s»Inspektorze Ochrony Danych”;

2) §21.1. otrzymuje brzmienie:
»8 21.1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej Symbol

1. | Sekretarz S

2. | Wydziat Organizacyjny OR




Skarbnik
3. | Wydziat Finansowy FN
4. | Kancelaria Gtéwna Urzedu KG
5. | Wydziat Spraw Obywatelskich SO
Kierownik Zamawiajacego KZ
6. Wydzial Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania | FIP
Przestrzennego
7. | Wydzial Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska MRO
8. | Referat Utrzymania Zieleni i Nieruchomogci Gminnych MROZ
9. | Inspektor Ochrony Danych 10D
10. | Urzad Stanu Cywilnego USC
11. | Audyt Wewngtrzny AW
12. | Rzecznik Prasowy RPG
13. | Biuro Rady Miejskiej BRM
14. | Informatyk — Administrator Systeméw Informatycznych INF
15. | Pelnomocnik do sprayv Ochrony Informacji Niejawnych POI

3) § 45a. otrzymuje brzmienie:

»§45a. Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor Ochrony Danych — podlegte bezposrednio

Burmistrzowi, do obowigzkéw ktérego nalezy w szczegblnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy

b)

przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy

rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej

sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

W tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;




. 4)

d) wspblpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

e) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.”

w § 106 wprowadza si¢ nastgpuje zmiany:
a) wust. 1 wpkt 2 lit. b) otrzymuje brzmienie:
,,b) pomoc administracyjna — 1,5 etatu;”
b) wust. 2 skresla si¢ pkt 2;
¢) ust. 16 otrzymuje brzmienie:
,,16. Inspektor Ochrony Danych — oznaczenie komorki orgénizacyjnej I0OD;
1) stanowisko urzednicze:
a) Inspektor Ochrony Danych — zasady powierzenia obowigzkow okresla § 2 pkt 14

Regulaminu.”

5) Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Whoszczowa z dnia

27 czerwea 2012 r. otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 listopada 2022 1.

BUZMISTRZ
mgr in& Grzegorz\Dziubek
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- ZARZADZENIE NR 120.22.2022
Burmistrza Gminy Wleszczowa
z dnia 28 wrzesnia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 1.
(zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,Nr 120.10.2013 z dnia
29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r., Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia
2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r.,
Nr 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.,, Nr120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r.,
Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r., Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r.,
Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 r., Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.,
Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrze$nia 2018 r., Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrze$nia 2018 r.,
Nr 120.51.2018 z dnia 30 pazdziernika 2018 r.; Nr 120.64.2018 z dnia 12 grudnia 2018 r.,
Nr 120.67.2019 z dnia 28 grudnia 2019 r., Nr 120.20.2019 z dnia 18 czerwca 2019 r.,
Nr 120.36.2021 z dnia 7 wrze$nia 2021 r. ) — zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.
ze zmianami, wprowadza si¢ nastepujgcg zamiane:

1) w§ 106 w ust. 7 lit. b tiret pierwsze otrzymuje brzmienie:
»- Robotnik gospodarczy — 9 etatow”
§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BUKMISTRZ

mgr inz. Kt%¥gyrz Dzivbek



ZARZADZENIE NR 120.36.2021
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 07 wrze$nia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2021 1., poz. 1372) w zwiazku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 r.
(zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 120.10.2013 z dnia
29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 1., Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia
2013 1., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r.,
Nr 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r., Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r.,
Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r., Nr 120272017 z dnia 6 czerwca 2017 r.,
Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 r., Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.,
Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrzesnia 2018 r., Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrzesnia 2018 r.,
Nr 120.51.2018 z dnia 30 paZzdziernika 2018 r.; Nr 120.64.2018 z dnia 12 grudnia 2018 r.,
Nr 120.67.2019 z dnia 28 grudnia 2019 r., Nr 120.20.2019 z dnia 18 czerwca 2019 r.) -
zarzadza si¢, co nastgpuje: :

§ 1. W § 106 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.
ze zmianami, wprowadza si¢ zmiang polegajaca na tym, ze w ust. 9 w pkt 1 po literze e) dodaje

sie litere f) w brzmieniu:

,.D) Stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci.”

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE NR 120.20.2019
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 18 czerwca 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1., poz. 506) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wiloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem NI 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 r.
(zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 120.10.2013
7 dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwea 2013 r., Nr 120.64.2013 z dnia
12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 1., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca
2015 1., Nt 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 1., Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r.,
Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r., Nr120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r.,
Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 r., Nr'120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.,
Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrzeénia 2018 1., Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrzeénia 2018 1.,
Nr 120.51.2018 z dnia 30 pazdziernika 2018 r.; Nr 120.64.2018 z dnia 12 grudnia 2018 .
Nr 120.67.2019 z dnia 28 grudnia 2019 1.) - zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzgdzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.

ze zmianami, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) W § 106 w ust. 7 lit. b tiret pierwsze otrzymuje brzmienie:

.- Robotnik gospodarczy - 8 etatow”

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

BU@\&IST RZ
mgr inz. Grzegorz Dziubek

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR 120.67.2018
Burmistrza Gminy Wiloszczowa
z dnia 28 grudzien 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloeszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) W zwiazku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwcea 2012 r. (zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 ., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r.,
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r, Nr 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r,
Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.,
Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r., Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 r.,
Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r., Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrzesnia 2018 r.,
Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrzeénia 2018 r., Nr 120.51.2018 z dnia 30 pazdziernika 2018 r.;
Nr 120.64.2018 z dnia 12 grudnia 2018 1) - zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszezowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.

ze zmianami, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) W§l06wust. 1w pkt 2 litera b otrzymuje brzmienie:

,,b) pomoc administracyjna”
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem podpisania.

BU@MISTRZ

mgr inz? Grzegorz Dziubek




ZARZADZENIE NR 120.64.2018
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 12 grudzien 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 1., poz. 994 z pézn. zm.) W zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwea 2012 r. (zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r.,
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r., Nr120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.,
Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.,
Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r., Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 1.,
Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r., Nr 120.39.2018 z dnia 11 wrze$nia 2018 r.,
Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrzeénia 2018 1., Nr 120.51.2018 z dnia 30 pazdziernika 2018 r.) —
zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszezowa z dnia 27 czerweca 2012 r.

ze zmianami, wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1. W§106:
a) wust. 1
- wpkt 1 po literze d dodaje si¢ literg e w brzmieniu:
,,€) starszy archiwista”
- w pkt 2 skredla sig literg ,,a”;
b) w ust. 7 w pkt a dodaje sig tiret trzecie w brzmieniu:

- stanowisko ds. obstugi administracyjne;j”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

BU 1STRZ
mgr inZ. Grzegyrz Dziubek

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE NR 120.51.2018
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 30 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pézn. zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwca 2012 r. (zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 I.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r.,
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r., Nr120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.,
Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.,
Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r., Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2018 r.,
Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r., Nr 120.39.2018 z dnia 11.09.2018 r.,
Nr 120.40.2018 z dnia 21 wrze$nia 2018 r.) — zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzagdzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.

ze zmianami, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 w pkt 16 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢, punkty 17 i 18
w brzmieniu;

,»,17) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura ds. inwestycji,
18) Biurze — nalezy przez to rozumieé Biuro do Spraw Inwestycji”.
2) w § 8 uchyla sie pkt 3;
3) po § 10 dodaje si¢ § 10a w brzmieniu:

,»10a. Dyrektor Biura ds. Inwestycji — podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, efektywne, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan
obejmujgcych m.in. kluczowe problemy inwestycyjne Gminy, zaméwien publicznych
oraz gospodarowania nieruchomos$ciami, do jego obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Burmistrza;

2) sprawuje nadzér nad dziatalno$cia Wydzialéw: Mienia Gminnego, Rolnictwa
iOchrony Srodowiska, Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowana
Przestrzennego oraz Kierownikiem Zamawiajgcego;

3) w uzgodnieniu z Burmistrzem ustala strategic wykonywania zadan powierzonych
podlegtym Wydziatom,;

4) inicjuje i koordynuje realizacje zadan, programéw, projektéw inwestycyjnych Gminy
po wezesniejszym uzgodnieniu ich z Burmistrzem;

5) akceptuje projekty programéw, planéw, sprawozdan opracowywanych przez
nadzorowane Wydziaty;




4)

5)
6)

7)

8)

6) nadzoruje proces przebiegu przygotowywanych, rozpocze¢tych 1 zakonczonych
postepowan dotyczacych zaméwien publicznych;

7) negocjuje warunki uméw i porozumien;

8) opiniuje 1 koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem projektéw, planéw
dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci i przedkiada
je Burmistrzowi;

9) dokonuje oceny stopnia i prawidlowosci wykonania zadafi powierzonych
" nadzorowanym jednostkom, Wydzialom i Kierownikowi Zamawiajacego;

10) koordynuje wspétprace miedzy nadzorowanymi Wydziatami;

11) wykonuje inne zadania w zakresie ustalonym i powierzonym przez Burmistrza;

12) sprawuje nadzér i koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw skierowanych

do nadzorowanych Wydzialéw”;

w15
a) w ust. 1 przed wyrazem ,Naczelnicy” dodaje si¢ wyraz ,Dyrektor” i stawia
przecinek,
b) w ust. 2 przed wyrazem ,Naczelnicy” dodaje si¢ Wyraz ,Dyrektor” i stawia
przecinek;

w § 16 przed wyrazem ,,Naczelnikom” dodaje si¢ wyraz ,,.Dyrektorowi,”;

w § 18 w ust. 1 po wyrazie ,,Skarbnika” stawia si¢ przecinek i dodaje si¢ wyraz
,Dyrektora”;

w § 19 wyraz ,lub” zastepuje si¢ przecinkiem, a po wyrazie ,Zastepcy” dodaje sig
wyrazy ,,lub Dyrektora”;

w § 21:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W sklad Urzedu wchodzg naste¢pujgce komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
Sekretarz S

2. | Wydzial Organizacyjny OR
Skarbnik

3. | Wydziat Finansowy A EN

4. | Kancelaria Gtéwna Urzedu KG
Wydzial Spraw Obywatelskich SO
Kierownik Zamawiajacego KZ

6. Wydzial Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania | FIP
Przestrzennego

7. | Wydzial Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska MRO

8. | Referat Utrzymania Zieleni i Nieruchomosci Gminnych MROZ




9. | Administrator Bezpieczenistwa Informacji ABI
10. | Urzad Stanu Cywilnego USC
11. | Audyt Wewnetrzny AW
12. | Rzecznik Prasowy RPG
13. | Biuro Rady Miejskiej BRM
14. | Informatyk — Administrator Systeméw Informatycznych INF
15. | Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych POI
16. | Biuro ds. inwestycji BDI

b) w ust. 2 zalgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zatgcznika
do niniejszego zarzadzenia;

9) w § 22 po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:
,»7) Biurem — Dyrektor”;

10w §23:

a) wust. 1 po wyrazie ,,Naczelnicy” dodaje si¢ przecinek i wyraz ,Dyrektor”,

b) wust. 11 wyraz ,,lub” zastepuje si¢ przecinkiem, a po wyrazie ,,Sekretarza” dodaje sig
wyrazy ,,lub Dyrektora”,

c) wust. 12 wyraz ,,lub” zastepuje sie przecinkiem, a po wyrazie ,,Sekretarza” dodaje si¢
wyrazy ,,lub Dyrektora”;

d) wust. 14 po wyrazie ,,Naczelnikow” dodaje si¢ przecinek i wyraz ,,Dyrektora”

11) w § 25:

a) w ust. 2 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ wyrazy ,,z zastrzezeniem ust.
2a,

b) po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a w brzmieniu: ,,2a W przypadku sprawy obejmujgcej
zagadnienia nalezgce do zakresu dziatania Wydzialéw podlegajacych bezposrednio
Dyrektorowi koordynujacym zadanie jest Dyrektor.”;

12)w § 33 ust. 1 w pkt 7 lit. d $rednik zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ wyraz
»Dyrektora;” :
13)w § 34 w ust. 1 wyraz ,,Zastepcy” zastepuje si¢ wyrazem ,,Burmistrzowi”;

14)w § 37 w ust. 1 wyraz ,,Zastepcy” zastepuje si¢ wyrazem ,,.Dyrektorowi”;
15)w § 38 w ust. 1 wyraz ,,Zastepcy” zastgpuje si¢ wyrazem ,,.Dyrektorowi”;
16)w § 45 w ust. 1 wyraz ,,Zastepcy” zastgpuje si¢ wyrazem ,,Burmistrzowi”;
17)w § 55 w ust. 2 w pkt 2 lit. a otrzymuje brzmienie:
,a) Zastepcy Burmistrza lub Dyrektorowi - zgodnie z podlegloscig stuzbowag

Wydziatéw”

18)w § 62:
a) wust. 1 po wyrazie ,,Zastepca” dodaje si¢ wyrazy ,,Jub Dyrektor”;
b) wust. 2 po wyrazie ,,Skarbnik” dodaje si¢ przecinek i wyraz ,,Dyrektor”;
c) w ust. 4 przed wyrazem ,Naczelnicy” dodaje si¢ wyraz ,Dyrektor” i stawia




przecinek;
19)w § 63 w ust. 1 po wyrazie ,,Zastgpce™ dodaje si¢ ,,i Dyrektora”;
20) w § 66 ust. 2 w pkt 1 po wyrazie ,,Skarbnika” dodaje si¢ wyraz ,,Dyrektora”;
21)w § 67:
a) 'wust. 1 po wyrazie ,,Skarbnika” stawia si¢ przecinek i dodaje wyraz ,,Dyrektora”;

b) po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
,,J. Dyrektor podpisuje odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci Naczelnikéw

bezposrednio podlegtych mu Wydziatéw”;
22)w §.75:
a) wust. 4 po wyrazie ,,Sekretarza” dodaje si¢ przecinek i wyraz ,,Dyrektora”,

b) wust. 6 po wyrazie ,,Sekretarza” dodaje si¢ przecinek i wyraz ,,Dyrektora”.

23)w § 89 w ust. 1 po pkt 3 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:
,»4) Dyrektora”;

24)w § 97 w pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) W uzgodnieniu z Burmistrzem lub resortowo Zastepcg, Sekretarzem.
lub Dyrektorem okres$laja i podejmujg dziatania zapewniajace wykonanie uchwat”;

25)w § 106 po ust. 16 dodaje si¢ ust. 17 w brzmieniu:

»»17. Biuro ds. Inwestycji — oznaczenie komérki organizacyjnej ,,BDI”
1) Stanowiska Urzednicze:
a) Dyrektor Biura”

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BU ISTRZ

mgr inz. zrzeg«&rz Dziubek
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ZARZADZENIE NR 120.40.2018
Burmistrza Gminy Wloszczowa
Z dnia 21 wrzesnia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6ézn. zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwca 2012 r. (zmienionego Zarzgdzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r.,
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r., Nr120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.,
Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.,
Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r., Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2018 r.,
Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r., Nr 120.39.2018 z dnia 20.09.2018 r.) — zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.

ze zmianami, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) W § 62 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca, przyjmuje obywateli

w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy piatek, w godzinach od 9 0_17%,
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BU%I;)STRZ
mgr in%. Grzedorz Dziubek




ZARZADZENIE NR 120.39.2018 .
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 11 wrze$nia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwca 2012 r. (zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r., Nr120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r
Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.,
Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r., Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2018 r
Nr 120.60.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.) — zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.

wprowadza si¢ nast¢gpujgce zmiany:
1) w§ 106 w ust. 7 lit. b tiret pierwsze otrzymuje brzmienie:
,»-Robotnik gospodarczy - 7 etatéw”.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURBMISTRZ

mygr ing. Grzegfrz Dziubek




ZARZADZENIE NR 120.60.2017
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 6 grudnia 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1875) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 r.
(zmienionego Zarzgdzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 120.10.2013
z dnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r., Nr 120.64.2013 z dnia
12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca
2015 r., Nr 120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r., Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r.,
Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r., Nr 120.27.2017 z dnia 6 czerwca 2017 r. ,
Nr 120.31.2017 z dnia 14 czerwca 2017 r.) - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym
Zarzagdzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.
ze zmianami, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w§106:
a) wust. 2 po pkt 1 dodaje sie pkt 2 w brzmieniu:

»2) stanowiska pomocnicze:
a) pomoc administracyjna.”

b) wust. 3:

- w pkt 1 uchyla sie lit. b;
- w pkt 2 dodaje sie lit. ¢ w brzmieniu:
»,C) pomoc administracyjna”.

c) wust. 9w pkt 1 po lit. d dodaje sie lit. e w brzmieniu:
»,&) stanowisko ds. administracyjnych, wydawania zaswiadczen i odpiséw.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

BURMISTRZ |
mgr inz. Grzegor# Dziubek

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY
WLOSZCZOWA

Wydziat Organizacyjny Wioszczowa 07.12.2017 r.

OR.120.60.2017

Naczelnicy Wydziatéw
w/m

W zatgczeniu przekazuje Zarzadzenla Nr 120.60.2017 Burmistrza Gminy
Wioszczowa z dnia 6 grudnia 2017 r. w sprawie zmian Regulaminu Organlzacyjnego
w Urzedzie Gminy Wioszczowa, celem zapoznania pracownikow i stosowania
w biezgcej pracy.

NACZELMIK
Wydziatu Orgagizacyinege

Otrzymuja: Aring Anouwska

. Naczelnik Wydziatu SO /KZ)

2. Naczelnik Wydziatu FN //

-

3. Naczelnik Wydziatu FIP

A

4, Naczelnik Wydziatu MRO
5. Kierownik USC

6. Biuro Rady Miejskiegj

Wiy,
7. Informatyk %X/ @ "

8. Kierownik Kancelarii Gtownej V}.
9. A |




ZARZADZENIE NR 120.31.2017
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 14 czerwca 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 2z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1., poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwca 2012 r. (zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 zdnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 1., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r,
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r., Nr120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.,
Nr 120.6.:2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.) — zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 106 wust. 5 w pkt 1 dodaje sig literg g w brzmieniu:
,g) stanowisko ds. zamOwien publicznych i transportu”.

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

j218] ISTRZ

'gr ing, Grzegorz Dziubek




ZARZADZENIE NR 120.27.2017
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 6 czerwca 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) w zwiazku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego
" Urzedu Gminy Wloszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia
27 czerwea 2012 r. (zmienionego Zarzgdzeniem Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 120.10.2013 zdnia 29 marca 2013 r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013 r.,
Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013 r., Nr 120.43.2014 z dnia 15 lipca 2014 r.,
Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015 r.,, Nr120.59.2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.,
Nr 120.6.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 120.60.2016 z dnia 8 listopada 2016 r.) — zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym

Zarzadzeniem Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§2 pkt414 otrzymuje brzmienie:
,»14) Administratorze Bezpieczenstwa Informacji — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Urzedu, lub osobe, ktérg powolano na Administratora Bezpieczenstwa Informacji
bez nawigzywania stosunku pracy spetniajgca wymagania okreSlone w ustawie
o ochronie danych osobowych”;

2) w § 8 w pkt 3 stowa ,,Administratorem Bezpieczenstwa Informacji” zastgpuje sig
stowami ,,Administratorem Systeméw Informatycznych”;

3) §21.1 otrzymuje brzmienie:

,»3 21.1. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Symbol

1. | Sekretarz ' S

2. | Wydziat Organizacyjny OR
Skarbnik

3. | Wydzial Finansowy EFN

4, | Kancelaria Gtéwna Urzedu KG

5. | Wydziat Spraw Obywatelskich SO
Kierownik Zamawiajgcego KZ

6. Wydzial Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania | FIP
Przestrzennego ]

7. | Wydzial Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska MRO

8. | Referat Utrzymania Zieleni i Nieruchomosci Gminnych MROZ

9. | Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI

10. | Urzad Stanu Cywilnego USC

11. | Audyt Wewnetrzny AW




12. | Rzecznik Prasowy ‘ RPG
13. | Biuro Rady Miejskiej BRM
14. | Informatyk — Administrator Systeméw Informatycznych INF
15. | Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych POI

4) w § 24 wust. 2 w pkt 2 stowa ,,Administratora Bezpieczefistwa Informacji” zastepuje si¢
stowami ,,Administratora Systeméw Informatycznych”;
5) w § 45 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
a) sfowa ,Administrator Bezpieczetistwa Informacji” zastgpuje si¢ stowami
,,Administrator Systemow Informatycznych”,
b) skresla si¢ pkt 5;
6) po §45 dodaje si¢ § 45a w brzmieniu:
,§45a Samodzielne stanowisko pracy - Administrator Bezpieczenstwa Informacji —
podlegte bezpoérednio Burmistrzowi i jest odpowiedzialne za prawidtowa, efektywna,
 terminowa i rzetelng realizacje zadan i obowiazkéw obejmujacych w szezeglnosci
nastepujace zagadnienia:
1) zabezpieczenie prawidtowej realizacji postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, w tym w szczeg6lnosci poprzez:
a) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,
b) wydawanie pracownikom upowaznien do dostgpu do danych osobowych,
¢) prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do dostgpu do danych osobowych,
d) zglaszanie do Gléwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wnioskow
o rejestracic  nowych  zbiorobw  danych  osobowych  oraz zmiany
w juz zarejestrowanych zbiorach,
¢) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie W tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,
f) nadzorowanie opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, opisujacej Sposob
przetwarzania danych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych, '
g) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
h) kontrole i nadzér stosowania przepisow ustawy w Urzedzie,
i) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy;
7) w § 106 wprowadza si¢ nastepuje zmiany:
a) ust. 13 otrzymuje brzmienie:
,13. Informatyk — Administrator Systeméw Informatycznych - oznaczenie komorki
organizacyjnej ,,INF” — samodzielne stanowisko pracy
1) Stanowisko urzgdnicze:
a) Informatyk — Administrator Systeméw Informatycznych”,
b) po ust. 13 dodaje sig ust. 16 w brzmieniu:
,16. Administrator Bezpieczenstwa Informacji — oznaczenie komorki organizacyjnej
ABI,;
1) stanowisko urzednicze:




a) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — zasady powierzenia obowigzkow
okresla §2 pkt 14 Regulaminu”.

8) w § 108 w ust. 3 stowa ,Administratora Bezpieczenstwa Informacji” zastgpuje
sie stowami ,,Administratora Systeméw Informatycznych”;

9) Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia
27 czerwea 2012 r. ulega zmianie i otrzymuje brzmienie zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2017 r
B W’I‘Rz
mgr in?. Grzegolz Dziubek
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Zarzadzenie Nr 120.60.2016
Burmistrza Gminy Wloszczowa ’
z dnia 8 listopada 2016r.

W sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.) oraz § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wiloszczowa wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 ze zm.
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Whtoszczowa stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia
27 czerwca 2012r. ze zm. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

w § 106:
1) ust.2 punkt 1 litera d otrzymuje brzmienie:
»d) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — 6 etatow,”
2) ust.7 litera b tiret pierwszy otrzymuje brzmienie:
»~ Robotnik gospodarczy ~ 6 etatow,”
§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

BU ISTRZ

mgr inZ. Grzego/rz Dziubek




Zarzadzenie Nr 120.6.2016
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 1.02.2016r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

, ~Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.) w zwigzku z § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wioszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012r.
(ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzadzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. (zmiany:
Zarzadzenia: Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012r., Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca
2013r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013r, Nr 120.64.2013 z 12 grudnia 2013r.,
Nr 120.43.2014 z 15 lipca 2014r., Nr 120.40.2015 z dnia 30 lipca 2015r.) wprowadza sie
nastepujace zmiany:
w§ 106 :
1) w ust.1 w pkt. 1 litera ¢ otrzymuje brzmienie:
,C) stanowisko ds. gospodarczych,”;
2) w ust.5 w pkt. 1 dodaje sie litere f w brzmieniu:
, ) stanowisko ds. pozyskiwania, wydatkowania i rozliczania $rodkéw ze zrédet
zewnetrznych.”;
3) wust.7 litera b tiret pierwszy otrzymuje brzmienie:
"~ Robotnik gospodarczy - 5 etatéw,”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU TRZ

mgr &1z, Grzegory Dziubek




Zarzadzenie Nr 120. 59.2015
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 28 grudnia 2015r.

w spraWie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) oraz § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioszczowa wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 ze zm.
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wiloszczowa z dnia
27 czerwca 2012r. ze zm. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w spisie tresci w rozdziale 5 skresla sie pkt 8;
2) w § 2w punkcie:
10) skreéla sie stowa ,Straz Miejskq”;
11) skresdla sie stowa ,Komendanta Strazy Miejskiej, Zastepce Komendanta SM”;

3) w § 21 ust. 1 w tabeli skresla sie wiersz , 9. Straz Mlejska SM”;

4) w § 22 skresla sie pkt 4;

5) w § 24 ust. 1 skresla sie pkt 3;

6) w § 28 ust. 1 skresla sie pkt 4;

7) skresla sie § 40;

8) w § 62 ust. 2 skresla sie stowa ,Komendant Strazy Miejskie]”;

9) w§66ust 2 pkt 1 skresla sig stowa ,Komendanta Strazy Miejskiej” ;

10) w § 67 ust. 1 skresla sie stowa ,Komendanta Strazy MlejSkIEJ",

11) w § 106 skresla sie ust. 8;

12) w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 27 czerwca 2012r. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Wtoszczowa skreséla
sie stowa ,Straz Miejska”;

13)w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa
w czesci B Pieczecie nagtéwkowe skresla sie wiersz 10;

14)w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa
w czeséci C Pieczgcie podpisowe skresla sie wiersze 1, 2, 3, 4, 14, 15;

15)w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa
w czesci C Pieczecie podpisowe skresla sie w wierszu:

a) 8 ,Inspektor ds. kadr i szkolenia Marcin Fraczek”
b) 11 ,Podinspektor Maria Krétkopad™

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

BU ISTRZ
mgr wnz. Grzegorz Dziubek




Zarzadzenie Nr 120.40.2015
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 30 lipca 2015r.

w'sprawié zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) oraz § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012 ze zm.
zarzadza sig, co nastepuje:
§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzgdzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. ze zm. wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany:

1) vséo§ 3 Lé%t 3 dodaje sie ,Urzad Stanu Cywilnego petni dyzur w wolne soboty w godzinach
od 97 - 14~

2) w § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie ,4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynno$ci
z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego takze w drugi dzien Swigt Wielkanocnych
i Bozego Narodzenia w zalezno$ci od potrzeb spotecznosci lokalnej”.

3) w § 38 w pkt 1a uchyla sie litery: h, j, k, I, m,n, 0,p,q,r, 8, t, u, v, W, X, y, Z.

4) w§ 106 ust. 6 pkt 1uchyla sie lit. g.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca;

punkt 1i 2 od dnia 1 wrze$nia 2015 roku,
punkt 3 14 od dnia 10 lipca 2015roku.

BU TRZ

mgr inZ. Grzegord Dziubek




Zarzadzenie Nr 120.43.2014
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 15 lipca 2014r.

sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wtoszczowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) oraz § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
\Wihoszczowa wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012r.
(ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzadzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. (zmiany:
zarzadzenie Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012r.; Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca
2013r.; Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013r. ; Nr 120.64.2013 z dnia 12 grudnia 2013r.)
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 33 w ust. 1 w pkt 2 wykresla sie $rednik i dodaje sie wyrazy ,i zamieszczaniem
uchwat w BIP;”;

2) w§ 36 wust.1:
a) uchyla sie pkt 7;
b) po pkt 27 dodaje sie pkt 28 w brzmieniu:

»28) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z uchwaty Nr XXXVIII/328/14 Rady
Miejskiej we Wioszczowie z dnia 27 marca 2014r. w sprawie zasad przyznawania pomocy
materialnej w formie stypendiéw Burmistrza dla zamieszkatych w Gminie Wioszczowa
studentow uczeini wyzszych w zakresie:

a) oceniania ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym:;

b) powotywania Komisji do rozpatrzenia ztozonych wnioskéw:

¢) przedktadania Burmistrzowi protokotu z czynnosci Komisji, o ktérych mowa w lit. b

wraz z projektem zarzadzenia;,

d) przygotowywania przy wspolpracy z wiasciwymi komérkami i jednostkami

organizacyjnymi Gminy uroczystej gali wreczenia stypendiow:
e) poinformowania stypendystéw o miejscu i terminie wreczenia stypendiéw;
f) przekazywania do Wydzialu Finansowego danych stypendystow niezbednych do
wyptacania przyznanej kwoty stypendium w terminach i na zasadach wynikajacych
z uchwaty, o ktérej mowa w pkt 28;

g) monitorowania realizacji uchwaty, o ktérej mowa w pkt 28 oraz przyjmowania
i opracowywania propozycji zmian uchwaty;

h) prowadzenia listy stypendystow zawierajgcej w szczegolnosci:
- imig i nazwisko stypendysty;
- nazwe uczelni i kierunku studiow;
- okres na jaki przyznane zostato stypendium.”

3) w§37:
a) w ust.1 w pkt 8 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie wyrazy ,w tym
opracowywanie programu rozwoju, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2006r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju.”,
b) wust.12:
- w pkt 2 po lit. b dodaje sie lit. ba w brzmieniu:
sba) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia ceny za przewozy
takséwkami na terenie gminy oraz w sprawie okreslenia strefy cen (stawki
taryfowe) obowigzujgce przy przewozie oséb i tadunkéw taksdéwkami;”
- uchyla sie pkt 5.

4) w § 44 w pkt 2 w lit d dodaje sie szoste tiret w brzmieniu:
- informatykowi celem zamieszczenia w BIP;”".




§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem przepisow:
1) § 1 pkt 2 lit. a, ktéry wchodzi w zycie z dniem 18 lipca 2014r;
2) § 1 pkt 3 lit. b, ktéry wechodzi wzycie z dniem 25 lipca 2014r.
BURMI IRZ

|
mgr Bartlonfiey~Dorywalski




Zarzadzenie Nr 120. 64.2013
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 12 grudnia 2013r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgadzie gminnym
.(Dz. 'U. z 2013r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318) w zwigzku z § 111 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr 120.44.2012
z dnia 27 czerwca 2012r. (ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Witoszczowa nadanym zarzgdzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. (zmiany:
Zarzadzenia: Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012r., Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca
2013r., Nr 120.31.2013 z dnia 28 czerwca 2013r.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§ 34

a) wust.1 w pkt 1 dodaje sie litere r w brzmieniu:
,f) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowg stosowanych
ulg Wynikajacych z realizacji Programu ,Wioszczowska Karta Duzej
Rodziny”

b) w ust. 1w pkt. 4 w lit. a dodaje sie tiret piaty i szoésty w brzmieniu:
, — rozliczanie udzielonych znizek i dokonywanie wyptaty jednostkom
organizacyjnym Gminy realizujgcym Program $rodkéw z budzetu Gminy
zwigzanych z realizacjg Programu ,Wioszczowska Karta Duzej Rodziny"-
prowadzenie zestawien wartosci udzielonych uig.”

2) w§37.
a) w ust.12 dodaje sie pkt 6 w brzmieniu:
,8) ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, a w szczegolnosci:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania sciekow;
b) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w zwigzku ze ztozonym
wnioskiem o wydawanie zezwolen o kiérym mowa w lit.a;
c¢) odmawianie udzielenia zezwolen, o ktérych mowa w lit.a lub wydawanie
ograniczen zakresu zezwolenia;
d) cofanie zezwolen;
e) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodno$ci wykonywanej dziatalno$ci
z udzielonym zezwoleniem;
f) analizowanie projektéw regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
§ciekéw przed przediozeniem Radzie Miejskiej;
g) kontrolowanie realizacji wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych;
h) weryfikacji taryf za zbiorowe zaopatrzeni w wodg i zbiorowe odprowadzenie
éciekéw przedktadanych do wniosku o ich zatwierdzenie, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw i przepiséw wykonawczych;
i) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy.
b) ust. 14 otrzymuje brzmienie:
,14. Sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad Wioszczowskim Zaktadem
Wodociggéw i Kanalizacji Spoétka 2z ograniczong odpowiedzialnoscig
w szczegolnosci w zakresie obowigzkéw wynikajacych z: ’




a) ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym Zzaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow; : : ’

b) ustawy z dnia 15 grudnia 2000 roku Kodeks Spotek Handlowych;

c) zawartych uméw na wykonywanie zadari Gminy i gospodarowanie majatkiem
Gminy na ten cel przeznaczonym; :

d) innych przepiséw obowigzujgacych w tym zakresie.”

3) w § 41 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:

6. Wykonuje obowiazki wynikajace z Uchwaly Nr XXXV/295/13 Rady Miejskiej we
Wioszczowie z dnia 14 listopada 2013r. w sprawie wsparcia rodzin wielodzietnych
i przyjecia Programu ,Wioszczowska Karta Duzej Rodziny” w zakresie:

a) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Wioszczowskiej Karty Duzej Rodziny
poprzez: ‘ o
- weryfikacje zlozonego wniosku,
- przekazywanie w ciagu 3 dni drogq elektroniczng danych do drukarni celem
wyrobienia karty, _ :
- niezwlocznie przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy Wioszczowa
realizujgcym Program ,Wioszczowska Karta Duzej Rodziny” wykazu odebranych
kart; : : '

b) prowadzenie rejestru wydanych kart; _ '

c) przygotowanie uméw z podmiotami, ktére prowadza na terenie Gminy dziatalno$¢-
gospodarcza i wyrazag wole uczestnictwa w realizacji celow Programu

, ,Wioszczowska Karta Duzej Rodziny.”; _ »

d) przedktadanie informacji o realizacji Programu Wioszczowska Karta Duze]

Rodziny". :
4)w § 106:

a) w ust. 3 w pkt 2 wykresla sig lit. ¢
b) w ust. 5 dodaje sig pkt. 2 w brzmieniu:

2. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) Pomoc administracyjna”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem §1 pkt 113, ktore
wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku. , ‘ o

BURMISTRZ
N AU\
mgr Bar omiej Dorywalski




Zarzadzenie Nr 120.31.2013
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 28 czerwca 2013r.

~w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wtoszczowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594) oraz § 111 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioszczowa wprowadzonego zarzadzeniem Nr  120.44.2012 z dnia 27 czerwca 2012r,
(ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzgdzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. (zmiany:
zarzadzenie Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012r.; Nr 120.10.2013 z dnia 29 marca
2013r.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 23 w ust. 1 po pkt 24 dodaje sie pkt 24a — 24¢c w brzmieniu:

.24a) prawidtowe ustalanie i pobieranie opfaty skarbowej w wysokosci wynikajacej
z zatgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej oraz innych
optat wynikajgcych z przepisow szczegélnych, w zakresie wynikajgcym z zadan
Wyadziatu;

24b) przekazywanie do Wydziatu Finansowego:

- informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej optaty skarbowej od dokonanych
czynnosci urzedowych, wydanych zaswiadczen i zezwolen w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpito zdarzenie;

- informacji o udzielonej pomocy de minimis w terminie 3 dni od dnia udzielenia tej
pomocy;

24c) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w przypadku udzielenia
takiej pomocy w zakresie wtasciwosci Wydziatu w dniu udzielone;j pomocy;”

2) w § 30:
a) w ust. 1 dodaje sie pkt 19 i 20 w brzmieniu:

»19) prawidiowe ustalanie i pobieranie opfaty skarbowej w wysokosci wynikajgcej
z zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej oraz innych
optat wynikajacych z przepiséw szczegdlnych, w zakresie wynikajgcym z zadan
Wydziatu;

20) przygotowywanie celem przekazywania do Wydziatu Finansowego:

- informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej optaty skarbowej od dokonanych
czynno$ci urzedowych, wydanych zaswiadczen i zezwolern w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastapito zdarzenie,

- informacji o udzielonej pomocy de minimis w terminie 3 dni od dnia udzielenia tej
pomocy;” ' ‘

b) w ust.6 liczbe ,13” zastepuje sie liczbg ,30".




3) w § 32 w ust.1 po pkt 23 dodaje sie pkt 24 w brzmieniu:

»24) uczestniczg w pracach Komisji do spraw szacowania skutkow klesk zywiotowych
w Gminie w zakresie swej wiasciwosci rzeczowej wynikajgcej z Regulaminu
Organizacyjnego oraz przekazujg do Wydziatu Spraw Obywatelskich zgromadzone
dane dotyczace tych zadan — celem sporzadzenia zbiorczego protokotu strat
i przekazania Wojewodzie Swietokrzyskiemu.”

4) w § 33 wust.1:

a) w pkt 15 w lit. d srednik zastepuje sie przeéinkiem i dodaje sie stowa:

"W tym zapewnienie zabezpieczenia budynku i majagtku znajdujgcego sie na
wyposazeniu przed kradziezg, wlamaniem, dewastacja, pozarem itp;”

b) w pkt 19 w lit. d kropke zastepuije sie przecinkiem i dodaje sie stowa:

.ktdrego biezgcy aktualizacje dokonuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.”

5) w § 34 w ust.1:
a) w pkt 3 po lit. h dodaje sie lit.ha w brzmieniu:

.ha) sporzadzanie do sadéw wnioskéw w sprawie wpisow, wykreslen hipotek
przymusowych dotyczacych nalezno$ci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;”

b) w pkt 4 w lit. o dodaje sie stowa:

»oraz przekazywanie tych $rodkdéw na wyodrebniony rachunek w terminach
wynikajgcych z ustawy z dnia 4 wrzesnia 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczer:
socjalnym;”

c¢) w lit. r dodaje sie stowa:
»Oraz sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;”

d) po lit. t dodaje sie lit. u w brzmieniu:
,U) zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji terminowo i rzetelnie zgodnie
z wymogami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.”

e) w pkt 5 po lit. m dodaje sig lit. n - q w brzmieniu:

n) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie: podatkéw, optaty
targowej, czekoéw gotéwkowych, rozrachunkowych, mandatéw karnych i opfaty za
rezerwacje miejsc na targowisku miejskim;

0) rozliczanie sottyséw za inkaso podatkéw oraz inkasentow optaty targowej;

p) przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajacych z przepisdbw prawnych
w zakresie podatkéw i optat lokalnych:; '

q) przygotowywanie wykazéw, o ktérych mowa w art. 37 ust.1 pkt 2 lit. f i g ustawy
z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w zakresie podatkow i optat oraz
wykazu osob prawnych i fizycznych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;”

6) w § 35 w ust.1 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»,11) wysytanie i rejestrowanie przesylek wychodzacych oraz potwierdzanie przyjecia
przesytek do wystania;”




7) w § 36 w ust.1:
a) w pkt 4:
- lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

,C) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji do spraw szacowania
skutkéw klesk zywiotowych w Gminie oraz koordynowanie prac poszczegéinych
komorek organizacyjnych Urzedu i wspotpraca z Wojewodg i Wojewodzkg Komisjg
w tym zakresie,”

- po lit. ¢ dodaje sie lit. d i e w brzmieniu:

,d) sporzadzenie zbiorczego protokotu strat powstalych w skutek dziatania klgsk
zywiotowych w uzytkach rolnych, infrastrukturze komunalnej, mieniu gminnym
i przekazywanie Wojewodzie Swigtokrzyskiemu,

e) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadan w tym
zakresie.” '

b) uchyla sie pkt 24,
c) po pkt 24 dodaje sie pkt 24a w brzmieniu:

,24a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r.

o systemie oéwiaty nie przypisanych do zakresu dziatania Zespotu Obstugi

Ekonomiczno - Administracyjnego Szkél i Przedszkoli, w tym:

a) wydawanie decyzji na dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw, o ktérych mowa w art. 70b ustawy;

b) wydawanie za$wiadczen o udzielonej pomocy de minimis oraz informacji
iinnych dokumentéw wynikajacych z obowigzujagcych w tym zakresie
przepiséw i dyrektyw unijnych.”

8) w§37:
a) w ust.5 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,7) szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci ,Kierownika Zamawiajgcego”
okreslany jest odrebnym zarzgdzeniem.”

b) w ust.6:
- w pkt 3 $rednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje stowa:
,planowanie oswietlenia miejsc publicznych i ulic znajdujgcych sig na terenie Gminy;”
- W’pkt 4 po stowie socjalnego” dodaje sie stowa:
,oraz w zakresie . oéwietlehia miejsc publicznych i ulic znajdujgcych sig na terenie Gminy”
- w pkt 5 Srednik zastepuje sie przecinkiem‘ i dodaje stowa:

W tym do projektu zatozen do planu zaopatrzenia Gminy w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe;”

¢) po ust.13 dodaje sie ust.13a w brzmieniu:




»13a. Realizacja zadan witasnych Gminy w zakresie zaopatrzenia w energie
elektryczng, ciepto i paliwa gazowe - wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia
1997r. — Prawo energetyczne w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy oraz jego aktualizacja w terminach
okreslonych w ustawie, w tym przedstawienie Radzie Miejskiej do uchwalenia
tych zatozen i ich aktualizacji,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia Gminy w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe,

3) planowanie i organizacja dziatah majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii
| promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze Gminy,

4) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.”

d) po ust.14 dodaje sie ust.15 w brzmieniu:

,15. Szacowanie wielkosci szkod w infrastrukturze komunalnej Gminy spowodowanych
wystgpieniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych w ramach funkcjonujace;
Komisji do spraw szacowania skutkéw klesk zywiolowych w Gminie oraz
przekazywanie do Wydziatu Spraw Obywatelskich zgromadzonych danych
dotyczgcych tych zadan - celem sporzadzenia zbiorczego protokotu strat
i przekazania Wojewodzie Swietokrzyskiemu.”

9) w § 38 w ust.1:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym:

a) organizowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci;

b) przygotowywanie projektu umowy na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomo$ci z przedsigbiorca odbierajgcym odpady komunalne;

c) sporzadzanie projektéw uchwat Rady i ich zmian dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi, wynikajacych z ustawy; '

d) prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z deklaracjami o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajgcych z ustawy i uchwat Rady;

e) prowadzenie elektronicznego ,Rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadoéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci”;

f) przekazywanie niezwloczriie do Wydziatu Spraw Obywatelskich do zamieszczenia
CEIDG informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej, okreslonego w lit. e
oraz o wykonywaniu tej dziatalno$ci, a takze o wykresleniu z rejestru,

g) zapewnienie  sporzadzenia |  przekazywania  Marszatkowi  Wojewddztwa
Swietokrzyskiego wykazu podmiotéw wpisanych w danym miesigcu do ,Rejestru’,
o ktérym mowa w lit.e oraz wykreslonych z tego ,Rejestru” wterminie do korca
miesigca nastepujgcego po okresie objetym wykazem:;

h) nadanie przedsigbiorcy numeru rejestrowego;

i) przyjmowanie od podmiotdw odbierajacych odpady komunalne informacji
o niedopetnieniu obowigzku przez wiasciciela nieruchomosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalinych;

j) wydawanie decyzji w sprawie:

- nakazania wykonania obowigzkéw, o ktérych mowa w art.5 ust. 1- 4 ustawy,

— ustalenia obowigzkéw wynikajacych z art. 6 ust.7 ustawy,

- okreslenia wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie
z art. 60 ustawy,

— okreslenia wysoko$ci zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z art. 6p ustawy,




— zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci okreslonej w art. 7
ust.1 ustawy,

~ odmowy wydania zezwolenia, o ktérym mowa w art.7 ust.1 ustawy, jego zmiany
i cofnigcia — art. 8a ust.3, art. 9 ust.1c ustawy,

- cofnigcia zezwolenia w przypadkach okreslonych w art.9 ust.2 ustawy,

. — okreslenia zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczacych wymagan
sanitarnych i ochrony $rodowiska przez przedsiebiorce, ktéremu zezwolenie
wygasto lub cofnieto;

- natozenia kar pienieznych, o ktérych mowa w art.9x ust.1 i 2 ustawy;

k) prowadzenie w formie elektronicznej ,Ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolery”,
o ktérych mowa w art.7 ust.1 ustawy;

I) Nadzér w zakresie:

- gospodarowania odpadami komunalnymi,

— realizowania zadan przez podmioty, ktérym powierzono odbieranie odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

— okreslonym w art.5 ust.1 — 4 ustawy;

m)udostepnianie na stronie BIP Urzedu informacji okre$lonych w art.5 ust.2 pkt 9 oraz
wzoru wniosku w formie elektronicznej, o ktérym mowa w art.8 ust.5 ustawy;

n) przyjmowanie kwartalnych sprawozdar od podmiotow:

- odbierajgcych odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci,
— prowadzacych dziataino§¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych;

0) podejmowanie  czynno$ci  zwigzanych z  weryfikacjg danych  zawartych
w sprawozdaniach, o ktérych mowa w litn, w tym wzywanie podmiotéw
do uzupetnienia lub poprawienia ztozonego sprawozdania:

p) zapewnienie rzeteinego sporzadzenia i terminowego przekazywania Marszatkowi
Wojewodztwa Swietokrzyskiego rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi w terminie do 31 marca roku nastepujacego
po roku, ktérego dotyczy;

q) sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
okreslonym w art. 3 ust.2 pkt 10 ustawy:;

r) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach na podstawie imiennych upowaznien pracownikéw wydawanych
przez Burmistrza Iub wystepowanie do komendanta Policji o pomoc przy
przeprowadzaniu czynnosci kontroinych;

s) przeprowadzanie kampanii informacyjnej na temat praw i obowiazkéw wiascicieli
nieruchomosci wynikajgcych z ustawy i uchwat Rady oraz w zakresie selektywnego

_ zbierania odpadéw komunainych;

t) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, w tym sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacych z gospodarstw domowych;

u) zapewnienie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu i ograniczenia masy
odpadow komunalnych ulegajgcych biodegradacji - okre$lonych w art.3b i 3c ustawy
oraz przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami;

v) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych:;

w) utrzymanie i eksploatacja szaletu publicznego;

X) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat,
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

y) prowadzenie ewidencji:

— Zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
wcelu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej w  uzgodnieniu
z Wtoszczowskim Zaktadem Wodociggow i Kanalizagii,

— przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu opracowania sposobu pozbywania sie
komunalnych odpadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci



-kanalizacyjnej w uzgodnieniu zWloszczowskim  Zaktadem Wodociggow
i Kanalizaciji,

— umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy,

z) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy
"w zakresie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz analizowanie
wykonania planu budzetu w zakresie dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

aa)wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy;

b) po pkt 1 dodaje sie pkt 1ai 1b w brzmieniu:

,1a) prowadzenia wszystkich $rodkéw egzekucyjnych w egzekucji administracyjne;j
naleznosci pienieznych (z wytgczeniem egzekucji z nieruchomosci) z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajgcych z ustawy z dnia
17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz:

a) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracji
w sprawie wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi,

b) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysoko$ci optaty za gospodarowame
odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych i kontrolnych w celu weryfikacji
prawidtowosci wykazywanych podstaw naliczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

e) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

f) prowadzanie postepowan dotyczgcych umorzen, roziozen na raty i odroczen terminéw
ptatnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze odroczen
termindéw o ktérych mowa w przepisach ustawy - Ordynacja podatkowa,

g) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi na
poziomie ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan  zwigzanych
z okre$Slaniem i zwrotem stwierdzonych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h) zabezpieczanie zobowigzan =z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego,

i) prowadzenie postgpowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) prowadzenie windykacji poprzez stosowanie $rodkéw egzekucyjnych, wtym
w szczegolnosci kontrolowanie terminowos$ci i kompletno$ci dokonywanych wptat na
poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i w oparciu o te dane
przygotowywanie upomnien, decyzji okreslajacych oraz przygotowywanie tytutow
wykonawczych i kierowanie do egzekucji administracyjnej;

k) badanie dopuszczalnos$ci egzekucji administracyjne;j;

l) nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw wykonawczych do
realizaciji;

m)prowadzenie rejestréw tytutdéw wykonawczych i aktualizacja tych rejestrow;

n) stosowanie $rodkdw  egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego
postepowania egzekucyjnego zgodnie z ustawa, o ktérej mowa w ust. 1a;

0) dokonywanie zaje¢ wynagrodzenia za prace z rachunkéw bankowych i wkiadéw
oszczednosciowych, ze $wiadczen zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia
spotecznego oraz renty socjalnej, innych wierzytelnosci pienieznych i innych praw
majatkowych — przez zajecie wierzytelnoséci pienieznych:

p) sprawowanie kontroli nad realizacjg zaje¢ przez dtuznikéw zajetych wierzyteinosci;



q) zawiadamianie wtasciwych organéw o kazdym zajeciu lub o ustaniu zajecia;

r) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej;

s) wystepowanie do sgdéw o wydanie rozstrzygnigcia w sprawie tgcznego prowadzenia
egzekucji i przekazywanie tych spraw po rozstrzygnigciu do innych organow
egzekucyjnych;

t) zawieszanie i umarzanie postepowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych
w ustawie, o ktérej mowa w ust.1a;

u) rozpatrywanie wnioskow zobowigzanego o umorzenie kosztéw egzekucyjnych;

v) wydawanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym
wynikajgcych z ustawy, o ktérej mowa w ust.1a;

w) rozpatrywanie zazalen na postanowienia organu egzekucyjnego,

x) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych gminy;

y) prowadzenie egzekucji z ruchomosci;

z) przekazywanie do Wydziatu Finansowego peinej dokumentacji, o ktérej mowa w art.35
ustawy Ordynacja podatkowa celem ustanowienia hipoteki przymusowej w stosunku do
diuznika w przypadku bezskutecznej egzekucji ze $rodkéw pienigznych i rzeczy
ruchomych;

aa) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowego wykonania
obowigzkéw w zakresie pobierania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1b) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i rozliczanie inkasentéw tej optaty.”

c) w ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

.7 ) wnioskowanie do:

a) Wydzialu Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego
w sprawach potrzeb inwestycyjnych, remontowych niezbednych do utrzymania
zasobu mieszkaniowego Gminy w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

b) Referatu Utrzymania Zieleni i Trenébw Gminnych o biezgce naprawy i konserwacje
zasobu mieszkaniowego Gminy;”

d) po ust. 8 dodaje sie ust. 9 w brzmieniu:

9. Szacowanie wielkosci szkéd w uzytkach rolnych, mieniu gminnym, w tym zasobie
mieszkaniowym spowodowanych wystgpieniem niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych w ramach funkcjonujacej Komisji do spraw szacowania skutkow
klesk zywiotowych w Gminie oraz przekazywanie do Wydziatu Spraw Obywatelskich
zgromadzonych danych dotyczacych tych zadan — celem sporzgdzenia zbiorczego
protokotu strat i przekazania Wojewodzie Swietokrzyskiemu.”

10) w § 41 po ust. 5 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:

,6. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg oboWiazku szkolnego okreslonego
w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty.”

11) w§ 44 w pkt 2 w lit. b wykresla sie przecinek i stowa: ,0 ktérej mowa w lit.b” i dodaje sig
nowe stowa:
,Z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéow normatywnych i niektérych innych aktow
‘prawnych.”
12) w § 106:
a) ust.4 uchyla sie w pkt 1 lit e i pkt 2,
b) w ust.6 w pkt 1 po lit. f dodaje sie lit. g w brzmieniu:




.g) stanowisko ds. egzekucji administracyjnej”
c) w ust.9 uchyla sie pkt 2

13) w zatgczniku Nr 5 — Wykazie organéw doradczych, opiniodawczych i pomocniczych
Burmistrza Gminy Whoszczowa po pkt 1 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:

»18) Komisja do spraw szacowania skutkéw klgsk zywiotowych na terenie Gminy
Wioszczowa”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
01 lipca 2013r., z wyjatkiem § 1 pkt 7 lit b i ¢ oraz pkt 9 lit. ¢, ktére wchodzq w zycie z dniem
01 stycznia 2014r

BURMIBTRZ
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Zarzadzenie Nr 120.10.2013
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 29 marca 2013r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

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; z 2004r.
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 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;
z 2011r. Nr 21 poz.113; Nr 117 poz.679, Nr 134, poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz.
1281; z 2012r. poz. 567 oraz z 2013r. poz.153 ) w zwigzku z § 111 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzadzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. (zmiana:
Zarzadzenie Nr 120.120.2012 z dnia 31 sierpnia 2012r.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w § 106 ust.6 lit. f dodaje sie stowa: ,3 etaty”.
2) po § 106 dodaje sie § 106a w brzmieniu:

,§ 108a Poza stanowiskami pomocniczymi i obstugi wymienionymi w § 106 moga by¢
zatrudniani pracownicy na tych stanowiskach w innych komérkach organizacyjnych
Urzedu w ramach umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIISTR z
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Zarzadzenie Nr 120.120.2012
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 31 sierpnia 2012r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591; z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004r.
Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i Nr 167 poz.1759; 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; z 2009r. Nr 52 poz.420,
Nr 157 poz.1241; z 2010r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675;
z 2011r. Nr 21 poz.113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887
i Nr 217 poz.1281 oraz z 2012r. poz. 567,

w zwiazku z § 48 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa, zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym zarzadzeniem
Nr 120.44.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 27 czerwca 2012r. wprowadza sig
nastepujgce zmiany:
1) w§ 106 ust. 9 dodaje sig pkt 2 w brzmieniu:
,2" Stanowiska pomocnicze:
a) Kierownik kancelarii gtownej

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012 roku.

BURM mz
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Zarzadzenie Nr 120.44.2012
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 27 czerwca 2012r. .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591; z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 84,
Nr 163 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003r. Nr80 poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004r.
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 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;
Nr 21, poz. 113; Nr 117, poz. 679; Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz.887 i Nr 217, poz.1281
z 2011r. Nr 21, poz.113; Nr 117, poz.679; Nr 134. poz. 777; Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012r.
poz.567) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wloszczowa stanowigcy
zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr VI/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 18 stycznia
2010r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

2) Zarzgdzenie Nr LI/10 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 28 lipca 2010r.
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

3) Zarzadzenie Nr LVIII/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 15 wrze$nia
2010r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

4) Zarzadzenie Nr 120.15.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 25 lutego
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

5) Zarzadzenie Nr 120.30.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 4 kwietnia
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

6) Zarzadzenie Nr 120.37.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 18 maja
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

7) Zarzadzenie Nr 120.48.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia
27 czerwca 2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy;

8) Zarzadzenie Nr 120.83.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 7 listopada
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

9) Zarzadzenie Nr 120.95.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 28 grudnia
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

10)Zarzadzenie Nr 120.29.2012 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 28 marca
2012r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2012 roku, z wyjatkiem:
1) § 36 ust.1 pkt 8, ktéry obowigzuje do dnia 31 sierpnia 2012r.
2) § 41 ust. 5 lit. d, ktéry wehodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012r.
3) § 106 ust.4 pkt 1 lit. e i pkt 2, ktére obowiazuja do dnia 31 sierpnia 2012r.
4) § 106 ust.9 pkt 1 lit d, ktdéry wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2012r.

TRZ
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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wioszczowa, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wioszczowa.

2. W przypadkach szczegéinych zagrozen, realizacje zadar obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dia Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wioszczowa na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

3. Regulaminy, o ktérych mowa w ust.1 i 2 nadawane sg w drodze zarzadzenia
Burmistrza.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy Wioszczowa,

2) Zastgpcy - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Gminy Wioszczowa,

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wioszczowa;

4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska we Wioszczowe:

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wioszczowa,

6) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce,
Sekretarza i Skarbnika,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wioszczowa,

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wioszczowa bedgcego
Gtownym Ksiggowym Budzetu Gminy Wioszczowa i Naczelnikiem Wydziatu
Finansowego,

9) Gtownym Ksiggowy Urzedu ~ nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego
Urzedu Gminy Wioszczowa,

10) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, Kancelarie Urzedu, Urzad
Stanu Cywilnego, Straz Miejska, samodzielne stanowiska pracy oraz inne,
dziatajgce na prawach wydziatu, komérki organizacyjne okreslone w § 21 i § 107
Regulaminu, v

11)Naczelniku - nalezy przez to rozumieé Naczelnika Wydziatu, Zastepce
Naczelnika Wydziatu i réwniez kierownika referatu, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastgpce Kierownika USC, Kierownika Kancelarii Gléwnej Urzedu,
Komendanta Strazy Miejskiej, Zastepce Komendanta SM, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

12) Rzeczniku Prasowym — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu, ktéremu
powierzono obowigzki z zakresu polityki informacyjnej Gminy,

13) Petnomocniku do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - nalezy przez to
rozumie¢ pracownika Urzedu, ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie.

14) Administratorze Bezpieczenistwa Informacji - nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu, zatrudnionego na stanowisku informatyka, ktéremu powierzono
obowiagzki w tym zakresie.

15) Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu, lub
osobe, ktorej zlecono wykonywanie audytu wewngtrznego w trybie przewidzianym
w ustawie o finansach publicznych,

16) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu,
ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie.

§ 3.1.Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Wioszczowa, przy pomocy ktorej Burmistrz
wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 8% —
16%, z wyjatkiem Referatu Utrzymania  Zieleni i Terenéw Gminnych, ktéry jest czynny
w godzinach od 7% — 15%,

4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnoéci z zakresu prawa o aktach stanu
_cywilnego takze w Swieta i pozostate dni wolne od pracy
w zaleznosci od potrzeb spotecznosci lokalne;j.

5. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.

2




Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 120.44.2012
z dnia 27 czerwca 2012r.
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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organ,izacyjny Urzgdu Gminy Wioszczowa, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Wloszczowa.
2. W przypadkach szczegdinych zagrozen, realizacie zadar obronnych, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej dia Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy _

Wioszczowa na okres zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i czas wojny.
3. Regulaminy, o ktérych mowa w ust.1 i 2 nadawane sg w drodze zarzgdzenia
Burmistrza.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: , , L R
1) Burmistrzu — nalezy pr_zez to rozumiec¢ Burmistrza Gminy Wioszczowa,
2) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistiza Gminy Wioszczowa,

3) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Wloszczowa;

4) Radzie ~ nalezy przez to rozumieé Rade Miejska we Wioszczowe;

5) Utzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wioszczowa, :

6) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to ‘rozumie¢ Burmistrza, Zastepce,
Sekretarza i Skarbnika, ‘ o .

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Wioszczowa, -

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢' Skarbnika Gminy Wioszczowa bedgcego
Gtownym . Ksiegowym . Budzetu Gminy: Wioszczowa | Naczelnikiem Wydziatu

- Finansowego, \3?34‘ P ST S

9) Gtéwnym Ksiegowy (Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego
Urzedu Gminy Wioszczowa, R

10) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referat'y,'Kanvc';ellarie Urzedu, Urzad -

Stanu - Cywilnego, Straz Miejska, samodzielne - stanowiska pracy oraz inne,

dziatajgce na prawach wydziatu, komorki organizacyjne okreslone w § : 107
Regulaminu, : Sy i (/Wg‘/ ;/ZQ , 12
11) Naczelniku ~ nalezy .przez to. rozumieé Naczelnika Wydziatu, “¥Zasfepce

Naczelnika Wydziatu i réwniez kierownika referatu, Kierownika Urzedu Stanu -

Cywilnego, Zastepce Kierownika USC, Kierownika Kancelarii Gtéwnej Urzedu,
Komendanta . Strazy = Miejskiej, = Zastepce Komendanta  SM, - pracownika
~zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, o

- 12) Rzeczniku Prasowym - nalezy przez to rozumiet. pracownika Urzedu, ktsremu
- _powierzono obowigzki z zakresu polityki informacyjnej Gminy, S
13) Petnomocniku  do, spraw Ochrony. Informacji Niejawnych - nalezy przez to
rozumie¢ pracownika Urzedu, ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie.

~ 14)Adn inistratorze Bezpieczeristwa Informagji - nalezy przez to rozumieé pracownika

. Urzedu, zatrudnionego - na - stanowisku informatyka, ktéremu powierzono
obowigzki w tym zakresie, - B '

~ 15) Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez.to rozumieé pracownika Urzedulub
osobeg, ktdrej zlecono wykonywanie audytu wewnetrznego w trybie przewidzianym

W ustawie o finansach publicznych, -

' 16) Kierowniku Zamawiajacego. - nal_eiy.przéz._td rbzumieé‘pracowniké,-.U"rzigdu,,‘

“ktoremu powierzono obowigzki w tym zakresie. .

§ 3.1.Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Wioszczowa, przy pomocy ktérej Burmistrz

wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa. :

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

- 3. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 8% —

16%, z wyjatkiem Referatu Utrzymania - Zieleni i Terenow Gminnych, ktéry jest czynny

wgodzinach od 7% - 15%, - _ : v -
4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa o aktach “stanu

cywilnego - takze - w. - Swieta i ,pozo’st_a{e - dhi wolne -~ od . pracy.

w zaleznosci od potrzeb spotecznoscilokalnej. . SR
5. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
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§ 4. 1.Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegodlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

3) ustaw szczegdlnych regulujgcych zadania Gminy;,

4) Statutu Gminy Wioszczowsa;

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

.spraw dla Urzedu, jest tradycyjny system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych.

Rozdziat 2
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5.1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy, Zastepcy

i Sekretarzowi. :
3. Zadania z zakresu polityki informacyjnej Gminy wykonuje Rzecznik Prasowy.

§ 6.1. Burmistrz:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentuje Gming na zewnatrz;

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

5) sprawuje ogélne kierownictwo i nadzor nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne;

6) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowedo;

7) Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce Ilub innych pracownikow
do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 w jego imieniu;

8) Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w pkt 7 prowadzi Wydziat Organizacyjny

§ 7. 1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki przejmuje (petni) Zastepca. Zakres

zastepstwa rozciagga sie na wszystkie kompetencje Burmistrza.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy obowiazki wykonuje Sekretarz.

§ 8. Zastepca Burmistrza - podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidtowe, efektywne, rzetelne iterminowe wykonywanie zadan, do jego obowigzkow
nalezy w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

2) sprawuje nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi okreslonymi przez
Burmistrza;

3) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Wydziatéw: Finansowym; Mienia Gminnego,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska; Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania
Przestrzennego oraz nad Kierownikiem Zamawiajgcego i Informatykiem -
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;

4) przejmuje obowigzki i kompetencje Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w tym:

a) sprawuje ogdine kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne,

b) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczgcego
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

c) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego — dokonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy w  stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;




5) wykonuje pozostate czynnoéci z zakresu Prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezone do wtasciwosci Przewodniczgcego Rady i Rady;

6) powierzenie zadan okre$lonych w pkt 1 — 2 i 5, nastepuje w drodze zarzadzenia -
Burmistrza.

§ 9. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi odpowiedzialnoé¢ za prawidiowe,
efektywne, rzetelne iterminowe wykonywanie zadan, do jego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosm '

1) zapewnienie i nadzér sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego
dziatania oraz wtasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) -sprawuje’ nadzor nad dziatalnoscia Wydziatéw: Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich oraz Urzedem Stanu Cywilnego i Biurem Rady Miejskiej; ,

3) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad, nadzor
i koordynacja pracy pracownikéw Urzedu oraz dbato$¢ o dobry wizerunek Urzedu;

4) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji i dokumentaciji;

5) nadzor ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych
w Urzedzie oraz nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, .

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej przestrzegania dyscypliny pracy, prawidiowosci
prowadzenia akt, terminowosci zatatwianych spraw w Urzedzie;

7) realizowanie przy wspdtudziale Burmistrza polityki kadrowej w Urzedzie;

8) nadzor procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu;

9) wspdidziata z Radg i jej komisjami oraz sprawuje nadzér nad przygotowaniem
materiatéw na sesje Rady zwlaszcza pod wzgledem merytorycznym, w tym
nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady, ich realizacjg, terminowym
sktadaniem wyjaéniert dotyczacych wnioskow Komisji Rady Gminy, interpelacji,
wnioskéw i zapytan = Radnych oraz  opracowywaniem  materiatow
sprawozdawczych w tym zakresie;

10)nadzér nad realizacja zarzadzen Burmistrza oraz kontrola przestrzegania
postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:

11) wspétpraca z obstugg prawng Urzedu w celu zapewnienia prawidtowej realizacji
zadan w tym zakresie;

12) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendéw i spisdw;

13) wykonuje zadania koordynujace w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidtowej
realizacji zadan Gminy okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady
i zarzgdzeniami Burmistrza;

14) nadzér spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow;

15) prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza;

16) organizuje i koordynuje zadania obronne wykonywane przez Urzad i podlegte
komorki organlzacyjne wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP oraz przepiséw wykonawczych do ustawy oraz innych ustaw szczegéinych;

17)wykonuje pozostate czynnosci z zakresu Prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezone do witasciwosci Przewodnlczacego Rady iRady, w przypadku
nieobecnosci Zastepcy.

§ 10.1. Skarbnik - gidwny ksiegowy budzetu (Naczelnik Wyd2|a#u Finansowego) — podlega
bezposrednio Burmistrzowi — ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe, efektywne, rzetelne
i terminowe wykonywanie zadan obejmujgcych kluczowe problemy ekonomiczno -
finansowe Gminy oraz nadzoruje i odpowiada za prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo
— ksiggowe] oraz rachunkowej, budzetu Gminy. Ponadto do jego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosci: ‘
1) przygotowuje materialy o stanie finansowym Gminy (w szczeg6lnosci
wieloletnie projekty dotyczace kondycji finansowej Gminy) bedace podstawa




okreslenia zaréwno kierunkow polityki spotecznej i gospodarczej, jak réwniez
polityki finansowej Gminy;

2) opracowuje projekt budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowg
Gminy oraz sprawozdania z realizacji;

3) zapewnia prawidiowe wykonanie obowiazkdéw wynikajgcych z art.61 ustawy
samorzgdowe] dotyczgcych jawnosci gospodarki finansowej Gminy;

4) na biezgco rozlicza budzet Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy
0 przebiegu jego realizacji;

5) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki  budzetowymi  oraz
pozabudzetowymi srodkami finansowymi;

6) opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formutuje wnioski dotyczgce
m.in. polityki podatkowej, zarzadzania diugiem publicznym, polityki finansowo —
inwestycyjnej;

7) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkow, opfat i grzywien
naleznych Gminie;

8) zapewnia wiaciwy przebieg procedur pozyskiwania $rodkéw z kredytéw, obligacji
i pozyczek;

9) wnioskuje do Burmistrza o uruchomienie kredytéw, obligacji, pozyczek:

10) wnioskuje do Burmistrza o lokowanie aktualnie wolnych srodkéw na lokatach
terminowych; _

11) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej;

12) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego
i formutuje zalecenia dotyczace dalszego nim gospodarowania; :

13)dokonuje  kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych  powstanie
zobowigzan pienigznych; ‘

14) nadzoruje prawidiowo$¢ wykorzystania $rodkéw finansowych przy realizacji
inwestycji wspoffinansowanych przez partneréw, w tym z funduszy ‘pomocowych
Unii Europejskie;j;

15) wspdtpracuje z Regionalng |zbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi;

16) nadzoruje prawidtowo$¢ wydatkowania $rodkéw z Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie;

17) zapewnia prowadzenia audytu wewnetrznego, jezeli ujeta w uchwale budzetowej
Gminy kwota dochodéw i przychodéw lub wydatkéw i rozchodéw przekroczyta
wysokosC 40 000tys.zt, w trybie przewidzianym w ustawie o finansach
publicznych;

18)informuje Ministra Finanséw o rozpoczeciu prowadzenia audytu;

19) prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza.

2. Burmistrz ponadto powierza Skarbnikowi Gminy w drodze zarzadzenia:

1) obowigzki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy Wioszczowa,

2) obowigzki z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowos$ci okreslone w ustawie
o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci;

3. Kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego
i oszczednego dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci i terminowej realizacji
zadan przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 3

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM | DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELONYCH UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW | WYDAWANIA DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH, POSTANOWIEN | ZASWIADCZEN

§ 11.1. Z zastrzezeniem § 8 Regulaminu do decyzji i podpisu Burmistrza zastrzezone s3;
1) pisma kierowane do: y ,
a) Prezydenta Rzeczypospolite] Polsiéié)organéw Sejmu i Senatu, Prezesa
i Wiceprezesa Rady Ministrow, B
b) Naczelnych i centralnych organéw paristwa,




2) pisma kierowane do Wojewody, Wicewojewody, Marszatka Wojewddztwa,
cztonkéw Zarzgdu Wojewoddztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa,

3) wnioski kierowane do Komendanta Wojewddzkiego Policji w sprawie wydania
opinii 0 kandydacie na stanowisko Komendanta Strazy Miejskiej,

4) wydawanie przepiséw porzgdkowych,

5) dokumenty z zakresu obrony cywilnej,

6) zawieranie porozumien w sprawie przejecia zadan z zakresu administracji

. rzadowej, ©

7) zawieraﬁfi’a porozumien z powiatem i wojewoddztwem w sprawie wykonywania
zadan z zakresu whasciwosci tych jednostek samorzadu terytoriainego,

8) zawierarl\a 6orozumieh migdzygminnych w sprawie powierzenia jednej z nich
okreslonych przez nie zadan publicznych,

9) nawigzywanie, trwanie i ustanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

10) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw,

11)rozstrzyganie sporéw o wihasciwosé pomigdzy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, '

12) w trybie okreslonym w ustawie z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunaine;
powotywanie i odwotywanie czionkow Rady Nadzorczej Przedsigbiorstwa
Gospodarki Komunainej i Mieszkaniowej Spétka z 0.0. we Wioszczowie,

13) podpisywanie umoéw lub porozumien o wspotpracy z zagranicg,

14) akceptowanie delegacji na wyjazdy zagraniczne pracownikéw  Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) zatwierdzanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Urzedzie, ,

16) polecanie w formie pisemnej, Petnomocnikowi do spraw Ochrony Informagii
Niejawnych przeprowadzenia zwyktego postepowania sprawdzajgcego,

17) okreslanie stanowisk lub rodzajéw prac zleconych, z ktérymi moze fgczyé sie
dostgp do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

18) sprawdzanie tozsamosci 0séb podlegajacych stawieniu sie do kwalifikacii
wojskowej na terenie Gminy, w przypadku nie upowaznienia do tych czynnosci
pracownika,

19)wyznaczanie swoich przedstawicieli w sktad rad, komisji i zespotow
powotywanych przez inne organy, jednostki organizacyjne i instytucje.

2. Do decyzji i podpisu Burmistrza naleza rowniez sprawy zastrzezone w odrebnym
trybie lub majgce ze wzgledu na swéj charakter specjaine znaczenie.
3. Do decyzji i podpisu Burmistrza lub Zastepcy zastrzezone sa: :

1) udzielanie petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
Burmistrza i Gminy oraz petnomocnictw procesowych,

2) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

3) udzielanie upowaznien do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy,

4) zawieranie uméw cywilnoprawnych, w tym uméw dotacji z budzetu Gminy,

5) udzielanie pethomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych nie posiadajacym osobowosci prawnej,

6) wydawanie zarzadzen, z wylgczeniem zarzagdzen w sprawach okreslonych
w ust. 1,

7) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia postéw lub senatoréw,

8) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia  pokontrolne  Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Najwyzszej lzby Kontroli oraz innych organdw kontroli,

9) dokonywanie przeniesierr w planie wydatkéw budzetowych Gminy w ramach
upowaznienia wynikajgcego z przepisdéw ustawy o finansach publicznych oraz
w granicach upowaznienia udzielonego przez Rade w uchwale budzetowe;j,

10) wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz
odznak w trybie okreslonym w obowigzujgcych przepisach wigcznie z medalami
za diugoletnie pozycie matzenskie,
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11) zatwierdzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz planéw kontroli
gminnych jednostek organizacyjnych, '

12) podpisywanie zalecern pokontrolnych do Wydziatdbw i gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) przenoszenie pracownikéw Urzedu na wyzsze stanowiska (awans wewnetrzny),
w tym na stanowiska Naczelnika, Zastepcy Naczelnika,

14) powotywanie komisji egzaminacyjnej do oceny umiejetnosci praktycznego
stosowania przez pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg wiedzy
zdobytej podczas tej stuzby,

15) powierzanie w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu pracownikowi
Urzedu wykonywanie innej pracy,

16) przenoszenie pracownika Urzedu zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, do
innej gminnej jednostki organizacyjnej na jego wniosek Iub za jego zgoda, jezeli
nie narusza to waznego interesu Urzedu i przemawiajg za tym wazne potrzeby po
stronie jednostki przejmujace;j,

17) przyznawanie  pracownikom Urzedu dodatkéw specjalnych, dodatkéw
funkcyjnych, nagréd zgodnie z zapisami okreslonymi w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Wioszczowa,

18)oceniahfiat,fﬁ?récownikéw bezposrednio podlegtych, w tym kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

19) rozpatrywanie sprzeciwow od oceny pracownika Urzedu sporzgdzone] przez
bezposredniego przetozonego,

20) udzielanie kary upomnienia i nagany za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

21) udzielanie urlopéw bezptatnych pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych,

22) zatwierdzanie rocznego planu dochoddéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

23) informacje do Rady Miejskiej z realizacji uchwat;

24) dokumenty, wyjasnienia przekazywane do Rady Miejskie;j,

4. Zawarcie umowy, o ktdrej mowa w ust.3 pkt 4 oraz porozumien, o ktérych mowa
w ust.1 pkt 6 - 8 i pkt 13, wymaga uprzedniej akceptacji wyrazonej poprzez parafowanie:

1) Skarbnika — bedacego gtownym ksiegowym budzetu Gminy,

2) Radcy prawnego. ‘

5. Wszystkie umowy rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Umoéw (CRU)
prowadzonym przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

6. Porozumienia, o ktérych mowa w ust.1 pkt 6 — 8 i pkt 13 rejestrowane sg
w Centrainym Rejestrze Umoéw (CRP) prowadzonym przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

7. Zasady opracowywania umoéw i porozumie oraz sposob prowadzenia rejestru,
o ktérym mowa w ust. 5 i 6 okre$la zarzadzenie Nr 120.26.2012 Burmistrza z dnia 28 lutego
2012r. w sprawie ustalenia zasad przygotowywania umow i porozumiet oraz prowadzenia
~Centralnego Rejestru Umoéw” i,Centralnego Rejestru Porozumien” w Urzedzie Gminy
Wtoszczowa.

§ 12.1. Do decyzji i podpisu Zastepcy zastrzezone s3:

1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej,

2) odpowiedzi na skargi na podiegtych pracownikéw Urzedu Gminy,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaricow,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

5) materiaty na sesje przygotowywane w nadzorowanych Wydziatach i jednostkach
organizacyjnych;

6) pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

7) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego upowaznienia;

8) inne dokumenty, w tym umowy, w zakresie udzielonych upowaznien
i pethnomocnictw.




2. Dokumenty, okreslone w ust.1 pkt 4 podpisuje Zastepca Burmistrza, wytgcznie
w sytuacji, gdy Burmistrz do tych czynnosci nie upowaznit pracownikéw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z § 38 ust.6 Statutu Gminy.

§ 13. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje Skarbnik,
a z zakresu spraw organizacyjnych Sekretarz.

§ 14. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane przez Wydziaty moggce wywotywaé A

skutki finansowe, w tym projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

§ 15.1. Naczelnicy podejmujg decyzje i podpisuja pisma w sprawach okreslonych zakresem
dziatania Wydziatu, a w szczegolnosci wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach, postanowienia i zaswiadczenia zgodnie z otrzymanym upowaznieniem
Burmistrza, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza i Zastepcy. -
2. Do decyzji i podpisu Naczelnika zastrzezone sg: '
1) projekty uchwat Rady Miejskigj i projekty zarzadzen Burmistrza;
2) materiaty przedktadane na posiedzenia Komisji Rady;
3) dokumenty do Wydziatu Finansowego dotyczace rozliczenia inwestycji i zakupow
inwestycyjnych;
4) zakresy czynnos$ci dla podlegtych pracownikow:
5) poswiadczanie za zgodno$é z oryginatem dokumentéw bedacych w posiadaniu
Wydziatu, badz wypozyczonych z Archiwum zaktadowego, a dotyczgcych zakresu
~dziatania Wydziatu,
6) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznier i petnomocnictw.
3. Zapisy ust.1i 2 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 16. Burmistrz moze udziela¢ Naczelnikom oraz innym pracownikom Urzedu pethomocnictw
ogdinych, rodzajowych i szczegéinych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.

§ 17.1. Burmistrz moze upowaznié na piémie innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegodlnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zagwiadczen.

2. Rejestr udzielonych upowaznien, prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 18.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
powinny byé¢ parafowane przez Naczelnika lub jego Zastgpce oraz zawiera¢ adnotacje
wymieniajacg imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry materiat

opracowat, a w przypadku, gdy zawierajg dane nalezace do wiaéciwosci innych Wydziatéw,

zawierac stwierdzenie o uzgodnieniu.

§ 19. Pisma kierowane do innych Wydziatéw Urzedu mogg byé podpisywane przez
Naczelnika lub Zastepce.

§ 20. Projekty pism sporzadza' sig zgodnie z zasadami okreSlonymi w Instrukji
kancelaryjnej, kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowe] oraz
przepisach szczegdlnych.

Rozdziat 4
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 21.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:

Lp. Nazwa komoérki organizacyjnej Symbol
1 | Sekretarz | » S
2 | Wydziat Organizacyjny OR




. Skarbnik
3 Wydziat Finansowy FN
4 | Kancelaria Gtéwna Urzedu KG
Wydziat Spraw Obywatelskich SO
Kierownik Zamawiajgcego KZ
6 'Wydzia’r Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego FIP
7 | Wydziat Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska MRO
g | Referat Utrzymania Zieleni i Nieruchomoséci Gminnych , MROZ
.9 | Straz Miejska SM
10 | Urzad Stanu Cywilnego usc
11 | Audyt Wewnetrzny AW
12 | Rzecznik Prasowy RPG
13 | Biuro Rady Miejskigj ’ BRM
14 | Informatyk - Administrator Bezpieczenistwa Informaciji INF
15 | Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych POI

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 22, Komorkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio:

1)

Wydziatami — Naczelnicy;

Wydziatem Finansowym - Skarbnik, bedacy Gtéwnym Ksiegowym Budzetu
Gminy;

Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;

Strazg Miejskg — Komendant;

Referatem — Kierownik;

Kancelarig Gtéwng Urzedu — Kierownik;

Samodzielnym stanowiskiem pracy — pracownik tam zatrudniony.

§ 23.1. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnosé za prawidtowe, efektywne, rzetelne
i terminowe wykonywanie zadan, w szczegdélnosci za:

1)
2)

3)

4)
5)

planowanie pracy w kierowanym przez siebie Wydziale;

organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu , w tym zapewnienie biezacej bazy
obowigzujgcych aktéw prawnych:;

prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania
kierowanego Wydziatu, w tym terminowego zatatwiania spraw;

zgodnos¢ z prawem aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw;
zgodno$¢ z prawem decyzji, postanowien, zaswiadczen, uméw, porozumien,
uchwat Rady izarzadzeri Burmistrza i innych dokumentéw opracowywanych
w Wydziale;

doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikéw:
inicjowanie dziatan zapewniajacych witasciwe funkcjonowanie przypisanych
Wydziatowi dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy, w szczegolinosci
poprzez przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady;
realizacje uchwat Rady i zarzadzenn Burmistrza oraz przedstawianie informacji
0 sposobie i terminie ich realizacji;

_prawidiowe i rzetelne przedstawianie spraw na sesjach Rady i posiedzeniach

komisji Rady, zasieganie opinii komisji Rady w sprawach wymagajacych takiego
uzgodnienia;

10) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego;
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11)nadzorowanie zakladania i prawidlowego prowadzenia przez podlegtych
pracownikow metryki sprawy zgodnie zwymogami art.66a Kpa i przepisami
wykonawczymi,

12) nadzorowanie sporzadzania projektéw tekstow jednolitych  aktéw prawa

miejscowego stanowionych przez Gmine w terminie (co najmniej.raz na 12
miesiecy, jesli akt byt nowelizowany) i na zasadach okreslonych w art.16 ust.3'%
ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych;

13) nadzorowanie i kontrolowanie w zakresie okreslonym w § 32 ust.1 pkt A1
Regulaminu odpowiednich branzowo gminnych jednostek organizacyjnych
i wspotdziatanie z nimi w celu prawidiowej realizacji zadan Gminy;

14)zachowanie szczegdinej starannosci przy wykonywaniu zarzadu nad mieniem
Gminy wedtug wiasciwosci branzowej i kompetencii Wydziatu, w tym jego
ochrona:

15) nadzorowanie nad poprawnym merytorycznie | sprawnym  wypetnianiem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw:

16) kontrolowanie.  wypetniania  obowigzkéw stuzbowych przez  podiegtych
pracownikow, w tym terminowosci i prawidtowosci zatatwianych spraw;

17) dokonywanie okresowej oceny podieglych pracownikéw zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz
przepisami wewnetrznymi, we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym, a takze
terminowe sporzadzenie tej oceny;

18) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym  dokumentow finansowych
dotyczgcych kierowanego Wydziatu, przed przedstawieniem ich do zatwierdzenia
do wyptaty, wytacznie w granicach kwot okreslonych w planie finansowym;

19) prawidtowg i terminowg realizacje obowigzkdw natozonych na Gmine w zakresie
dostepu do informacji publicznej, wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej, w zakresie dziatania komorki Wydziatu, w tym:
a) udzielanie informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwtocznie

w formie i trybie okre$lonym w ustawie;

b) niezwloczne przekazywanie do zamieszczenia informacji  publiczne;j,
dokumentéw urzedowych podlegajacych publikacji na stronie BIP;

¢) udostepnianie informacji poprzez wytozenie Ilub wywieszenie w miejscach
ogoinie dostgpnych na tablicach ogtoszen,

d) udzielenie informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie; )

e) udostepnianie posiadanych dokumentdw urzedowych do wgladu;

f) pobieranie optaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposob okreslony we wniosku o jej
udostepnienie,

g) wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych w ustawy.

20) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbioréw danych
osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach we wspotpracy
z Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji, w tym zakresie;

21) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych oraz wspoétpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych,
w tym zakresie;

22) przekazywanie do Archiwum zaktadowego teczek aktowych w terminach
okreslonych w Instrukgji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji archiwainej we wspdtpracy z Wydzialem Organizacyjnym, w tym
zakresie ; '

23)biezace przekazywanie do Kancelarii Gtéwnej do zamieszczania na stronie
internetowej Urzedu informacji dotyczacej dziatalnosci Gminy w zakresie
kompetencji Wydziatu; S

24)prowadzenie  windykacji nalezno$ci o  charakterze cywilnoprawnym
i publicznoprawnym, udzielanie ulg w sptacie naleznoéci o charakterze
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publicznoprawnym zgodnie z przepisami ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych, wynikajacych z realizacji zadan Wydziatu;

25) prawidtowa realizacje postanowien uchwaty Rady Miejskiej we Wioszczowie
zdnia 29 kwietnia 2010r. Nr XLII/340/10° w sprawie szczegbtowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Wloszczowa oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa z tytutu naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych naleznosci, a takze
wskazania organdw do tego uprawnionych (ze zmianami), w zakresie
wynikajacym z realizacji zadan Wydziatu, w tym:

a) przedktadanie sprawozdan o zakresie umorzonych wierzytelnosci oraz
udzielonych ulgach: ‘

— za okresy potroczne wedtug stanu na dzien 30 czerwca,
— za okresy roczne wedtug stanu na dzien 31 grudnia;

b) sprawozdania wymienione w lit. a przedktada sie Burmistrzowi za
posrednictwem Skarbnika Gminy w terminie 30 dni od dnia uptywu okresu
sprawozdawczego;

26) prawidiowg realizacje zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie wynikajacym z realizacji zadan
Wydziatu;

27) udzielanie i rozliczanie dotacji oraz ustalanie kwoty¥otacji podlegajacej zwrotowi
w przypadkach okres$lonych w art. 251 i art. 252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

28)organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, zarzagdzania
kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych planéw, bedacych
w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnego Wydziatu;

29) organizowanie i koordynowanie wspoétdziatania w realizacji przedsiewzieé
zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeristwem Gminy,
wtym przygotowanie do wykonywania zadah w skiadzie Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

30) organizowanie | koordynowanie wykonywania zadan w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska,
bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobieganie kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkow na zasadach okreslonych w ustawach;

31) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne; '

32) opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych, w zakresie odpowiedzialnosci
kompetencyijne;j poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
i przekazywanie do stanowiska ds. obronnoéci:

33)Naczelnicy zobowigzani sg do wspotpracowania ze sobg przy wykonywaniu
powierzonych im zadan.

Naczelnicy przekazujg do Wydziatu Finansowego dokumentacje dotyczaca

rozliczenia inwestycji i zakupow inwestycyjnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi i z zachowaniem obowigzujgcych
terminow.

Realizujg obowigzki dotyczace wykonywania kontroli zarzadczej, a w szczegdinosci

badanie:

1) zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, '

3) wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

4) ochrony zasobdéw bedgcych w zakresie kompetencji komérki,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.
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4. Naczelnicy obowigzani sg do zgtaszania Skarbnikowi potrzeby ujecia wydatkow

~ niewygasajgcych z koricem roku budzetowego w terminie umozliwiajagcym podjecie
przez Rade uchwaty do dnia 31 grudnia roku budzetowego.

5. Naczelnicy odpowiadajg za zapewnienie realizacji zadania wpisanego do wykazu
wydatkow niewygasajgcych z koncem roku budzetowego w terminie do dnia 30
czerwca roku nastepujgcego.

6. Naczelnicy zobowigzani sg do przekazywania biezgcych informacji dotyczgcych

, pracy Wydziatu Rzecznikowi Prasowemu oraz na kazde jego zadanie obowigzani sg
do udzielania wyczerpujgcych wyjasnien.

@ Sporzadzajg opisy stanowisk pracy i ustalajg indywidualne zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegoinych pracownikow Wydziatéw, w tym
corocznie aktualizujg te zakresy oraz ciggle dostosowujg zakresy do aktualnie

__ obowigzujgcych na danym stanowisku przepisow prawnych.

@ Zakres czynnosci, o ktérym mowa w ust.7 winien zawieraé:

1) imie i nazwisko,

2) stanowisko stuzbowe,

3) nazwe zajmowanego stanowiska pracy i symbol opisu tego stanowiska okreslony
w opisie stanowiska pracy,

4) zakres czynnoéci,

5) uprawnienia pracownika, w tym wykonywanie zadan w zakresie kontroli
wewnetrznej oraz zakres odpowiedzialnosci, '

6) zastepstwo. _

9. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wigcza sig do akt osobowych
pracownika. '
10. Naczelnicy ponoszg bezposrednia  odpowiedzialnosé  za prace Wydziatu

i zatrudnionych w nich pracownikéw, w tym za:

1) nalezyta organizacje pracy Wydziatu,

2) przestrzeganie przez podlegtych pracownikdw porzadku i dyscypliny pracy oraz
postanowien obowigzujgcych w Urzedzie Regulaminéw, w tym Regulaminu
Organizacyjnego, Pracy.

11. Naczelnicy wykonujg takze inne zadania, zgodnie z ich kompetencjami na polecenie

Burmistrza, Zastepcy lub Sekretarza,

12. Naczelnicy zobowigzani sg do przedstawiania biezgcych informacji i okreslonych
sprawozdan na polecenie Burmistrza, Zastepcy lub Sekretarza.

13. Do Naczelnikéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 30 ust+1 pkt 1 ~ 11 Regulaminu.

14. Zakresy czynnosci dia Naczelnikéw, ustala Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

15. Przepisy § 23 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 24.1. Upowaznionymi do wykonywania zadan i kompetencji Naczeinika podczas jego
nieobecnoéci w pracy sg odpowiednio:
1) Zastepca Naczelnika - w Wydziatach, ktorych utworzono to stanowisko;
2) Zastepca Kierownika - w Urzedzie Stanu Cywilnego;
3) Zastepca Komendanta - w Strazy Miejskiej;
4) pracownik Wydziatu - wyznaczony imiennie przez Naczelnika, w trybie
okreslonym w ust.3;

5) pracownik Referatu - wyznaczony imiennie przez Kierownika, w trybie okreslonym
w ust.3;
6) pracownik Kancelarii - wyznaczony imiennie przez Kierownika, w trybie

okre$lonym w ust.3.
2. Upowaznionymi do wykonywania zadan i kompetencji Samodzielnego stanowiska
pracy podczas nieobecnosci w pracy pracownika tam zatrudnionego sg odpowiednio:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - w przypadku Biura Rady Miejskigj;

2) Informatyk zatrudniony w Kancelarii Gtdownej Urzedu lub osoba, ktérej zlecono
wykonywanie obowigzkéw - w przypadku Informatyka - = Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji. :

@ Naczelnik Wydziatu w ktérym nie utworzono stanowiska Zastepcy, wyznacza na
piSmie corocznie do 15 stycznia pracownika Wydziatu, ktéry wykonuje jego obowigzki
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podczas nieobecnosci w pracy, w uzgodnieniu z Burmistrzem. Informacje te przekazuje sie
do Wydziatu Organizacyjnego — celem przygotowanie odpowiednich dokumentéw z tym
zwigzanych.

4. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 3 potwierdza na pi$mie przyjecie obowigzkéw,
potwierdzenie to witgcza sie do akt osobowych pracownika.

5. Burmistrz odrgbnym pismem wskazuje pracownika lub osobe, o ktérych mowa

w ust.2 pkt 2.
, 6. W razie nieobecnosci Naczelnika oraz Zastepcy, a takze w razie nieobecno$ci
Naczelnika Wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska Zastepcy Naczelnika lub

stanowisko nie jest obsadzone, Wydziatem kieruje pracownik wyznaczony przez Burmistrza
lub Zastepce, jezeli Naczelnik nie wskazat zastepujgcego go pracownika — w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do zatatwiania spraw i wydawania decyzji.

7. Do pracownikow, o ktérym mowa w ust. 5i 6 stosuje sie odpowiednio postanowienia
ust.4.

§ 25.1. Naczelnicy obowigzani sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do
wspotpracy przy wykonywaniu zadahn w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji
dziatania Urzedu, jako catosci, w tym w szczegdlnosci obowigzani sg informowaé sie
wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych
opracowaniach majacych zwigzek z ich dziatalno$cia, ktérych znajomos$é jest niezbedna dia
prawidtowej realizacji zadan.

2. W przypadku sprawy obejmujgcej zagadnienia nalezace do zakresu dziatania wiecej
" niz jednego Wydziatu, Wydziatem koordynujgcym jest Wydziat, ktérego zakres dziatania
obejmuje gtowne zagadnienia lub przewazajgcg cze$é zadan wystepujgcych
w przedmiotowej sprawie — w przypadku wskazania — Wydziat wymieniony, jako pierwszy
w dekretacji pisma lub wskazany w inny wyrazny sposéb. _

3. Naczelnicy moga wystepowa¢ do Burmistrza o powotanie  zespotu
miedzywydziatowego do wykonania zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jednego
Wydziatu.

§ 26. Naczelni'cy kierujg Wydziatami przy pomocy swych Zastepcow.

§ 27.1. Zastgpca Naczelnika wykonuje zadania okreélone przez Naczelnika w zakresie
czynno$ci, a w szczegdlnosci: '
1) kieruje i nadzoruje prace podleglych pracownikéw w czasie nieobecnosci
Naczelnika;
2) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan
podiegtych pracownikoéw,
3) podejmuje decyzje z zakresu dziatania Wydziatu oraz podpisuije i parafuje pisma,
notatki informacyjne, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Burmistrza i Zastepcy;
4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z udzielonych mu
upowaznien; -
5) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw i zapewnia we wspotpracy z Wydziatem
Organizacyjnym terminowe sporzadzenie tej oceny;
6) wykonuje inne zadania zlecone przez Naczelnika.

§ 28.1. Ustala sie nastepujacy liczbe stanowisk Zastepcow Naczelnikow:
1) w Wydziale Finansowym — jeden Zastepca,
2) w Wydziale Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego —
jeden Zastepca,
3) w Urzedzie Stanu Cywilnego — jeden Zastepca,
4) w Strazy Miejskiej — jeden Zastepca.
2. W Wydziale Finansowym ustanawia sie stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Urzedu.

§ 29. Przepisy § 25, § 27 stosuje sie¢ odpowiednio do stanowisk wymienionych w § 22
Regulaminu. :
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§ 30.1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za prawidiowe, efektywne, rzetelne
i terminowe wykonywanie swych obowiazkéw i polecen przetozonego, w szczegdlinosci
odpowiadajg za:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa; -

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Wydziatu, jesli prawo

.. tego nie zabrania;

4) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspétpracownikami:

6) statego podnoszenia umiejetnoéci i kwalifikacji zawodowych;

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim oraz stosowanie sie do
zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika Urzedu Gminy Wioszczowa
stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu;

8) potwierdzenie zapoznanie sig¢ pracownika z Kodeksem, o ktérym mowa w pkt 7
odktada si¢ do akt osobowych pracownika. Wzér potwierdzenia stanowi
Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

9) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

10)nalezyte  prowadzenie  dokumentacji  zatatwianych  spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.
zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy;

12) zaktadania i prawidtowego prowadzenia metryki sprawy zgodnie Z wymogami
art.66a Kpa i przepisami wykonawczymi,

13) sporzadzania- projektéw tekstow jednolitych aktéw prawa miejscowego
stanowionych przez Gming w terminie (co najmniej raz na 12 miesiecy, jesli akt
byt nowelizowany) i na zasadach okreslonych wart.16 ust.3'® ustawy z dnia
20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych; _

14) prawidiowg i terminowg realizacje obowigzkéw natozonych na Gmine w zakresie
dostepu do informacji publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej, w tym:

a) udzielanie informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwiocznie
w formie i trybie okreslonym w ustawie;

b) niezwloczne przekazywanie do zamieszczenia informadcii publicznej,
dokumentoéw urzedowych podlegajgcych publikacji na stronie BIP; '

c) udostepnianie informacji poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach
ogoinie dostepnych na tablicach ogtoszen,

d) udzielenie informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie;

e) udostepnianie posiadanych dokumentéw urzedowych do wgladu;

f) pobieranie optaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z udostgpnieniem informacji w sposéb okreslony we wniosku o jej
udostepnienie;

15) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, w tym obowigzku przygotowywania projektéw zgtoszen do rejestraci
zbioréw danych osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach:

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

17) przygotowywanie do przekazania do Archiwum zaktadowego teczek aktowych
w terminach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym,

18) przygotowywanie - do - przekazania do Wydziatu Finansowego dokumentac;i
dotyczacej rozliczenia - inwestycji | zakupéw inwestycyjnych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi
i zachowaniem obowigzujgcych termindw.
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2. Pracownicy Wydziatow podlegajg bezposrednio wiasciwym Naczelnikom Wydziatéw
i sg przez nich nadzorowani.

3. Naczelnicy ustalajg podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, do ktérych stosuje
sie odpowiednio przepisy § 23 ust.7 — 9 Regutaminu.

4. Pracownicy zatrudnieni na Samodzielnych stanowiskach pracy podlegajg
bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcy lub Sekretarzowi zgodnie z podziatem kompetencji i sg
przez nich nadzorowani.

5. Burmistrz ustala w drodze =zarzadzenia, zakresy czynnosci pracownikow
" zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach pracy, do zakreséw tych stosuje sie
odpowiednio przepisy § 23 ust.7 — 9 Regulaminu.

6. Przepisy § 13 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 31.1. W celu wtasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow
.0 pracy Urzedu i zadaniach Gminy, w obiektach zajmowanych przez Urzad znajdujg sig:
1) tablica ogtoszen urzedowych;
2) tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach i godzinach
przyjec interesantdéw przez Burmistrza i Zastepce w sprawach skarg i wnioskéw;
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu Wydziatéow w Urzedzie oraz tabliczki na
drzwiach poszczegdinych pokoi z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem
stuzbowym pracownikéw;
4) tablice informacyjne zawierajgce uchwaly i zarzgdzenia organéw Gminy.

2. W celu wlasciwego przekazywania aktualnych informacji z zakresu realizacji zadan
publicznych Gminy prowadzi sie strone internetowg (BIP) na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw
wykonawczych.

Rozdzial 5

ZAKRES DZIALANIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 32.1. Wszystkie komorki organizacyjne wykonujg zadania i ponoszg odpowiedzialno$é
za prawidtowsg, efektywna, terminowsg i rzetelng ich realizacje (w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowej), w szczegolnosci:
1) przy wspotpracy z Sekretarzem przygotowujg projekty uchwa+ Rady oraz projekty
zarzadzen Burmistrza;
2) opracowujg projekty budzetu, plany finansowe i sprawozdania
z wykonania budzetu w czesciach dotyczacych ich zakresu dziatania, oraz projekty
rozwoju poszczegolnych dziedzin zycia spotecznego igospodarczego Gminy
w czes$ci dotyczacej ich zakresu dziatania;
3) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania
z zakresu prowadzonych spraw, w tym sprawozdania zadane przez GUS;

4) wnioskujg i  podejmujg  przedsigwziecia  organizacyjno -  techniczne
i ekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezgcych do ich zakresu
dziatania;

5) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady oraz
skargi i wnioski mieszkancow;

6) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

7) wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza na podstaW|e upowaznlenla

8) przedstawiaja Wydzm’rowu@s)spraw zamowien publicznych harmonogram zamowien
oraz niezbedne materialy zwigzane z realizacjg procedury zaméwien publicznych, w
tym przygotowujg materiaty do przeprowadzenia postepowania;

9) przeprowadzajg we wiasnym zakresie postepowania, do ktérych nie majg
zastosowania Prawo zamoéwien publicznych, a wytgcznie przepisy wewnetrzne
obowigzujgce w Urzedzie;
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10) prowadzg nadzér i kontrole funkcjonowania wskazanych w Regulaminie gminnych
jednostek organizacyjnych na podstawie kryteriow zgodnosci z prawem, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci, a takze w zakresie wskazanym przez Burmistrza;

11) wspétpracujg z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;

12)wspotdziatajg z jednostkami  samorzadu terytoriainego i  organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na ternie Gminy;

13) udzielajg wyjasnien w sprawach dotyczacych ztozonych skarg i whioskow;,

14) realizujg obowigzki natozone na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej,
wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.’ o dostepie do informacji publicznej,
w tym:

a) udzielajg informacji publicznej dotyczace] spraw publlcznych niezwtocznie -
w formie i trybie okreslonym w ustawie;

b) niezwtocznie przekazujg do zamieszczenia informacji publiczne;j, dokumentow
urzedowych podlegajgcych publikacji na stronie BIP;

c) udostepniajg informacje poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach
ogélinie dostepnych na tablicach ogtoszen,

d) udzielajg informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie;

e) udostepniajg posiadane dokumenty urzedowe do wgladu;

f) pobierajg optaty w. przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposob okreSlony we wniosku o0 jej
udostepnienie;

15) przestrzegajg zapisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbioréw danych osobowych oraz wszelkich
zmian dokonywanych w tych zbiorach we wspdtpracy z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacp w tym zakresie;

16) przestrzegaja zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
oraz wspotpracujg z Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
w tym zakresie;

17)przekazujg do Archiwum zaktadowego teczki aktowe w terminach okreslonych
w Instrukeji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcii
archiwalnej we wspéipracy z Wydziatlem Organizacyjnym, w tym zakresie;

18)organizujg i zabezpieczajg dokumentacje prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

19)wspotpracujg z Lokalng Grupg Dziatania, Lokalng Grupg Rybackg oraz innymi
‘organizacjami zrzeszajgcymi grupy lokalnych lideréw spotecznych realizujgcych
inicjatywy spoteczne na terenie Gminy;

20) wykonujg zadania obronne, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgce
z opracowanych planéw, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej
komorki organizacyjne;j;

21)wspoidziatajg w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
- kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowujg sie do wykonywania zadan
w skfadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
stanowiska kierowania;

22)wykonujg zadania w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczeistwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobieganie kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okreslonych
w ustawach;

23) uczestniczg w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
‘nadrzedne;

2. Komérki organizacyjne obowazane sg do zatozenia i prowadzenia zbioréw, kazdy
w zakresie swej wtasciwosci:

1) obowigzujgcych dang komédrke aktow normatywnych  (zewnetrznych
i wewnetrznych);
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy Urzedu;

i}
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3)
4)
5)
6)

Instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt; :

zakresow czynnosci pracownikdw komorki:

petnomocnictw i upowaznier pracownikéw komérki;

wzoréw uzywanych formularzy i pieczeci;

3. W zakresie wspéipracy przy realizacji zadan komérki organizacyjne:

1).

2)

3)

_wspotpracujg z innymi komaorkami organizacyjnymi oraz innymi gminnymi

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami. Wspotpraca ta obejmuje wzajemne

wspotdziatanie, koordynacje pracy oraz wymiang informacji niezbednych do

prawidtowej realizacji zadan Gminy;

wspotpracujac w realizacji danego dziatania komorki organizacyjne obowigzane

sg do: 1

a) terminowego wykonywania okreslonych i uzgodnionych czynnosci;

b) przekazywania niezbednych informacji,imateriatéw, wyjasnien i opinii;

c) wyprzedzajgcego informowania o wystepujgcych zagrozeniach w realizacji
zadania;

d) sporzadzajg i rozprowadzajg do gminnych jednostek organizacyjnych
i komérek organizacyjnych wspotpracujgcych: odpisy, wyciagi oraz inne pisma
okreslajgc konkretne terminy wykonania Zadanych czynno$ci;

celem wspdtpracy jest:

a) prawidtowa realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustaw oraz uchwat Rady
oraz doraznych polecen Burmistrza;

b) zapewnienie efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych Urzedu dla
Sprawnego rozwigzywania probleméw Gminy;

C) usprawnienie proceséw informacyjno — decyzyjnych zapewniajacych trafno$é
podejmowanych decyzji.

§ 33.1. Wydziat Organizacyjny — podiega bezposrednio Sekretarzowi i jest odpowiedzialny
za prawidtows, efektywna, terminows i rzetelng realizacje zadan zwigzanych z organizacja,
funkcjonowaniem Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych - niezbednych do
wykonywania zadan Gminy, obejmujacych, w szczegélnosci:

1)

2)

opracowywanie i aktualizowanie corocznie aktéw prawnych dotyczacych

funkcjonowania Urzedu, w tym: ‘»

a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:;

b) Regulaminu Pracy Urzedu;

¢) Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu;

d) Maksymalnych wynagrodzen kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

e) Regulaminu Stuzby przygotowawczej;

f) Regulaminu Oceny pracy pracownikéw;

g) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych;

h) Innych regulaminow wymaganych przepisami prawa.

organizacja i funkcjonowanie Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych, w szczegdlnosci:

a) nadzér nad realizacjg uchwat Rady;

b) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych, w tym koordynowanie
przygotowywania odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wydawanie innych
polecen wynikajacych z protokotéw kontroli:

¢) nadzér na zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

e) koordynacja w zakresie dostosowywania zapiséw Statutu Gminy oraz
Statutéw gminnych jednostek organizacyjnych do zmian w obowigzujgcych
przepisach prawnych;

f) nadzér nad przestrzeganiem zapisow  Statutéw gminnych jednostek
organizacyjnych przez kierownikéw tych jednostek w zakresie dotyczacym

~ organizacji, etatyzacji, zastepstwa kierownika jednostki i innych spraw
wskazanych przez Burmistrza:
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3)

g) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu postanowien
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych obowigzujgcych
aktéw prawnych wewnetrznych, jak i zewnetrznych;

h) nadzor i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

[) przedktadanie Burmistrzowi propozycii dotyczgcych usprawnienia pracy
Urzedu oraz nadzor nad organizacjg pracy:

j) przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy ‘'w sprawach
dotyczgcych: stazéw zawodowych, robét publicznych, prac spotecznie
uzytecznych oraz realizacja obowigzkéw wynikajgcych z zawartych uméw:

k) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem i doskonaleniem systemu
kontroli zarzadczej; :

prowadzenie rejestrow i odpowiednich zbioréw:

a) skarg i wnioskow;

b) aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza oraz stanowionych przez Rade;

c) aktow prawa miejscowego stanowionych przez Gmine, w tym zapewnienie
prowadzenia zbioru w postaci elektronicznej oraz udostepniania tych zbiorow
w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych;

d) wydanych upowaznien;

e) udzielonych petnomocnictw;

f) spraw sgdowych Gminy;

g) umow; .

h) porozumien, tym porozumier miedzygminnych;

i) pieczeci w tym pieczeci urzedowych;

i} przynaleznosci Gminy do zwigzkéw miedzygminnych, wspotpracy ze
spotecznosciami lokalnymi, regionalnymi innych panstw oraz przynaleznosci
do migdzynarodowych zrzeszen spotecznoéci lokalnych i regionalnych;

k) innych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

prowadzenie ksigzki kontroli wraz z protokotami kontroli oraz realizacjg zalecen

pokontrolnych,

prowadzenie spraw  zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do organizaciji,

stowarzyszen, zwigzkéw, w tym optacanie naleznych sktadek oraz prowadzenie

dokumentacii: ,

a) Lokalnej Grupy Dziatania,

b) Lokalnej Grupy Rybackiej,

c) Zwigzku Miast i Gmin Regionu Swietokrzyskiego,

d) Zwigzku Gmin Ziemi Wioszczowskiej,

e) miasta partnerskiego Le Passage we Frangji,

f) wykonywanie zadan w ramach wspdipracy Gminy z samorzgdami
i organizacjami samorzadu terytorialnego w kraju i za granica,

Prowadzenie Ewidencji oséb wyréznionych tytutem »Honorowy Obywatel

Miasta Wloszczowy” zgodnie z postanowieniami uchwaty Nr 1V/21/07 Rady

Miejskiej we Wioszczowie z dnia 7 lutego 2007r., w tym gromadzenie

dokumentacji dotyczacej ztozonych wnioskéw i nadanych tytutéw,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym:

a) akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem akt kierownikéw placowek oswiatowych,
wtym przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu ,Zgloszeri do Rejestru
Korzysci” os6b do tego zobowigzanych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne;

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy w uzgodnieniu z Radcg prawnym, w tym
przygotowywanie: umow o prace, zaliczanie okreséw zatrudnienia, nagréd
jubileuszowych, warunkéw zmieniajgcych warunki ptacy i pracy, kar
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Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy oraz Jednolltego rzeczowego wykazu
akt; . .
zakresow czynnosm pracowmkow komorkt

- petnomocnictw i upowaznieri pracownikow komorki

wzoréw uzywanych formularzy i pieczeci:

3. W zakresie wspétpracy przy realizacji zadan komdrki organizacyjne:

1)

2)

wspotpracma z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ‘innymi gminnymi

jednostkami. organizacyjnymi i instytucjami. Wspétpraca ta obejmuje wzajemne

wspotdziatanie, koordynacje pracy oraz wymiane informaciji - niezbgdnych do

prawidtowej reahzacn zadan Gminy; '

wspé%pracu;ac w realizacji danego dziatania komorki orgamzacyjne obowigzane

sgdo; |

a) terminowego wykonywania okreslonych' i uzgodnionych czynnosci;

b) przekazywania niezbednych informagji,imateriatéw, wyjasnieni i opinii;

c) Wyprzedzajqcego mformowama 0 wystepu;qcych zagrozemach w realizacji
zadania;

d)“;sporzadzajav -j' rozprowadzaja -do gmmnych Jednostek orgamzacyjnych

- komérek organizacyjnych wspdtpracujgcych: odpisy, wyciggi oraz inne pisma
okreslajac konkretne terminy wykonania Zadanych czynnosm
celem wspétpracy jest:
a) prawidtowa realizacja zadarn Gminy wynlkajqcych z ustaw oraz uchwat Rady
oraz doraznych polecert Burmistrza;
b) zapewnienie efektywnosct dziatania komérek orgamzacyjnych Urzedu dia
sprawnego rozwigzywania probleméw Gminy;
C) usprawnienie procesow mformacyjno = decyzyjnych zapewmajacych trafnosc
podejmowanych decyzji.

§ '33.1. Wydznal Orgamzacyjny podlega bezposredmo Sekretarzow1 i Jest odeWIedZIalny
za prawidfowa,. efektywng, termlnowq i rzetelng realizacje zadan: zwnqzanych Z organizacja,
funkcjonowaniem . ‘Urzedu i -gminnych jednostek organlzacyjnych - mezbednych do
wykonywania zadan Gminy, obeJmUJacych w szczegoinosci:

)

opracowywanie i aktuallzowame coroczme aktow prawnych dotyczqcych

; funkcjonowanla Urzedu, w tym:-

a). Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
b) Regulaminu Pracy Urzedu; :
¢) Regulaminu wynagradzania pracownlkow Urzedu

d) '_Maksymalnych wynagrodzen: klerowmkéw Jednostek orgamzacyjnych Gmmy,

. €) Regulaminu Stuzby przygotowawczej,

2)

f) Regulaminu Oceny pracy pracownikéw: -

~-g) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Soc;alnych

h) Innych regulammow wymaganych przepisami prawa. - ,,
organizacja - i. funkcjonowanie ‘Urzedu i gminnych - jednostek

o orgamzacyjnych w szczegdlnosci:
- &) nadzér nad realizacjg uchwat Rady; -

b) nadzor nad - realizacjg - zaleceh - pokontrolnych w tym koordynowanle
przygotowywama odpownedzu ‘na .zalecenia“ ‘pokontrolne, - wydawanle innych
. polecert wynikajgcych z.protokotow kontroli:

. C)'_nadzor na zatatwianiem interpelacji i wnloskow radnych; -

d) prowadzenie spraw.zwigzanych z. rozpatrywaniem skarg i wmoskow
_e)_koordynac;a w - zakresie = dostosowywania - zapiséw Statutu Gminy oraz
Statutow: ‘gminnych. jednostek organlzacyjnych do zmian w ObOWIQZUJacyCh
_przepisach prawnych; :
f)  nadzér .nad przestrzegamem zaplsow Statutow gmlnnych jednostek
,organlzacyjnych przez kierownikow. tych jednostek w: zakresie dotyczacym
_organizacji, etatyzacji, zastepstwa k|erowmka Jednostkl i mnych spraw
'wskazanych przez Burmistrza;
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3)
~.a) skarglwmoskow :

@) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu postanowieri

Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych obowigzujacych
-aktéw prawnych wewnetrznych, jak i zewnetrznych;

h) nadzér i kontrola: stosowania instrukci kancelaryjnej dIa organdw gminy
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

i) przedkiadanie ‘Burmistrzowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy
Urzedu oraz nadzor nad organizacjg pracy: -

j) - przygotowywanie ‘wnioskow: do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawach

dotyczacych: - stazéw zawodowych, Tobdt publicznych, prac spotecznie

uzytecznych oraz realizacja obowigzkéw wynikajacych z zawartych umow;

k) -koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem i doskonalemem systemu
kontroli zarzadczej; : :

prowadzenie. rejestrow: i odpow1edn|ch zblorow

b). aktéw prawnych wydanych przez Burmlstrza oraz stanownonych przez Radg;

c) aktdw prawa miejscowego- stanowionych przez Gming, w tym zapewnienie

- prowadzenia zbioru w postaci elektronicznej oraz udostepniania tych zbiorow
- w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 20-lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw

normatywnych i niektérych innych aktow prawnych

d) ‘wydanych upowaznien; .

e) udzielonych petnomocnictw;

f)- spraw sqdowych Gmlny,

g) -umow; /- : S -

h) porozumlen {ym porozumlen mledzygmlnnych

i) pieczgci w tym pieczeci urzedowych;

J) przynaleznosci Gminy do zwigzkow. mledzygmlnnych wspotpracy ze
- - spofeczno$ciami lokalnymi, reglonalnyml innych panstw oraz przynaleznosm .

'%95}"4”-- rodowych zrzeszen spotecznosci Iokalnych i regtonalnych
ikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa.

) prowadze |e k3|qzk| kontroh wraz z- protokoiaml kontroll oraz reahzaqa zalecen
"pokontrolnych ot iet
_-prowadzenie - spraw’ zwnqzanych z~~przynaleznosma Gmlny do -“organizacii,
.- stowarzyszen, zwigzkow, w tym op’facame naleznych sk’:adek oraz prowadzenle
dokumentagiji: AR

a) .Lokalnej Grupy Dznatama
b) Lokalnej Grupy: Rybacklej,

+.C) Zwigzku Miast i.Gmin- Reglonu SWletokrzysklego

- d) 2Zwigzku Gmin Ziemi Wioszczowskiej,

e) miasta partnerskiego Le Passage we Francji,

- f) wykonywanle zadann - w- ramach -wspdtpracy Gmmy z samorzqdaml

6 |

7

i organizacjami samorzadu terytorialnego w kraju i za granica,
Prowadzenie  Ewidencji 0s6b wyréznionych tytutem »Honorowy Obywatel
Miasta Wloszczowy” zgodnie z postanowieniami uchwaty Nr IV/21/07 Rady
MlejSklej we Wioszczowie z dnia 7 lutego 2007r.; ‘w - tym gromadzenie

;,dokumentacn dotyczacej ztozonych:wnioskow i nadanych tytu#ow
prowadzenie. spraw-osobowych pracowmkow wiym; -

a) akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gmmnych jednostek
organizacyjnych zwytaczeniem -akt kierownikéw placéwek -oswiatowych,
w tym ' przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu .Zgtoszen do Rejestru

. Korzysci" 0s6b do tego-zobowigzanych zgodnie z wymogami ustawy z dnia

21 sierpnia 1997r ‘0 ograniczeniu - prowadzenia dma#alnosm gospodarczej

. - przez osoby petniagce funkcje publiczne;

b) prowadzenie : dokumentacji w- sprawach- ZWIazanych 'Z-  nawigzaniem
i rozwigzaniemstosunku: pracy w uzgodnieniu z Radcg prawnym, w tym
przygotowywanie: umoéw o prace, zaliczanie okreséw zatrudnienia, nagréd
jubileuszowych, warunkow zmieniajgcych warunki ptacy i pracy, kar
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porzgdkowych , $wiadectw pracy i innych dokumentow dotyczacych stosunku
pracy;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowamem pracownikéw od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny, wspéipraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych;

d) przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza w sprawie okreslenia
zakresow czynnoséci, powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci: Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw, Kierownikow, Samodzielnych stanowisk
pracy; : ;

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kar porzadkowych pracownikow
w uzgodnieniu z Radcg prawnym oraz spraw sgdowych wynikajgcych ze
stosunku pracy; '

f) przygotowywanie innych dokumentow umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu Prawa pracy;

- g) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

i) wspotpraca z pracownikiem przy kompletowanie wnioskéw emerytalno —
rentowych;

i) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami Prawa pracy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) przekazywanie do wtasciwych urzedoéw skarbowych;

b) przeprowadzanie analizy tre$ci o$wiadczen,

¢) przygotowywanie informacji do Rady Miejskiej w tym zakresie;

d) udostepnianie informacji jawnych zawartych w o$wiadczeniach, o ktorych
mowa w pkt 5 na stronie BIP oraz informacji jawnych zawartych
w przekazywanych Burmistrzowi przez Wojewode lPrzewodnlczacego Rady
kopiach o$wiadczen;

9) przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie $rodkéw na wynagrodzenia, a takze
danych niezbednych do prawidiowego naliczenia odpiséw na ZFSS i PFRON
w terminach i wysokosciach przewidzianych przepisami prawa,

10) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze kierownikébw gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie
Z wymogami przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie;

11) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w Wydziatach Urzedu
w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
w tym terminowoéci zatatwiania spraw, Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego
wykazu akt, archiwizacji dokumentéw oraz przepiséw prawa materialnego;

12) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspétpracg zagraniczng prowadzong
przez Gming, w tym wyjazdy zagraniczne;

13) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu wyborczego, w tym
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:

a) przygotowywanie projektow wnioskéw Burmistrza do Rady  dotyczacych
podziatu Gminy na okregi wyborcze i state obwody gtosowania,

b) terminowa realizacja zapisow kalendarza wyborczego;

c) referenddw lokalnych i krajowych, przygotowywanie prOJektow uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza w tym zakresie;

d) obstuga administracyjno - biurowa ' komisji wyborczych, w tym
przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen innych dokumentow,

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw z wyboréw i przekazywanie
Krajowemu Biuru Wyborczemu zgodnie z ustalonym harmonogramem;

f) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem mezbednych do
prawidtowego wykonania obowigzkéw w tym zakresie; ‘
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g)

przygotowaniem i przeprowadzeniem Wyboréw sottyséw i rad soteckich
w trybie ina zasadach okre$lonych w ustawie samorzadowej i Statutach
Sotectw; :

14) przygotowaniem i przeprowadzaniem spisow zarzgdzonych przez wiasciwe
organy panstwa w trybie i na zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach;
15) utrzymywanie budynku uzytkowanego przez Urzad i urzadzen w nim
znajdujgcych sie w nalezytym stanie, oraz dbato$é o otoczenie budynku, w tym:

.a)
b)

c)

f)

)

planowanie remontéw kapitalnych i biezgcych napraw;

dbatos¢ o estetyke pomieszczen ogélnodostepnych, jak ipomieszczen
biurowych;

utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen technicznych i gospodarczych
oraz pomieszczen Archiwum Zaktadowego, zgodnie z wymogami
przewidzianymi w obowigzujgcych przepisach, warunkach technicznych ich
uzytkowania czy innych;

administrowanie budynkiem oraz lokalami biurowymi  Urzedu oraz
wykonywanie badan i sprawdzen wymaganych przepisami Prawa
budowlanego i innych przepisdéw oraz zapewnienie estetyki terenéw wokét
budynku Urzedu;

utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa w budynku administracyjnym Urzedu
oraz na ternie przyleglym do budynku:;

zapewnienie temperatury pomieszczed budynku wymaganej przepisami
prawa w sezonie grzewczym, w tym przygotowywanie materiatow do zakupu
oleju opatowego, a takze terminowe przedktadanie do Urzedu
Marszatkowskiego informacji i danych o zakresie korzystania ze $rodowiska
oraz ustalanie wysoko$¢ naleznej optaty i terminowe wnoszenie tych optat na
rachunek Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach, zgodnie z wymogami
przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie,

wykonywanie innych czynnosci majgcych zapewnié prawidtowg realizacje
zdania; :

zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzedu;

prowadzenie  magazynu materiatdw  biurowych oraz = materiatéw
eksploatacyjnych urzadzeri powielajgcych, drukarek itp. Urzedu, w tym
ewidencja iloéciowa;

prowadzenie na biezaco ewidencji ilosciowo — warto$ciowej $rodkow trwatych
W uzywaniu, do ktérych zalicza sie: wyposazenie biur, meble biurowe,
dywany, maszyny liczace i piszace, materiaty kancelaryjne, gospodarcze oraz
narzedzia pracy: zgodnie z wymogami instrukcji  wewnetrznych
obowigzujgcych, wtym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan
na te sprzety przy wykorzystaniu programu komputerowego do ewidenciji
srodkéw trwatych; ‘

uzgadnianie stanu $rodkéw ruchomych w uzytkowaniu oraz stanu oleju
opatowego poprzez weryfikacje ewidencji, o ktorej mowa w lit. k, ze stanem
ksiegowym wedtug stanu na ostatni dzief roku kalendarzowego;

prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych niskocennych;

coroczne ocenianie przydatnosci sprzetu wymienionego w lit. j, oraz
przeprowadzanie procedury likwidacyjnej tych sprzetéw nie nadajgcych sie do
dalszej eksploatacii, lub ktérych naprawa przewyzsza ich wartosé:
proponowanie przekazania zbgdnego sprzetu wymienionego w lit. j gminnym
jednostkom organizacyjnym, oraz stowarzyszeniom nie dziatajgcym w celu
osiggniecia zysku z terenu Gminy, tgcznie ze sporzadzeniem protokotu
przekazania;

16) prowadzenie Archiwum Zakladowego zgodnie z wymagania Instrukcji
archiwalnej stanowigcej zatgcznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

- archiwbw zaktadowych, w tym:
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sporzadzanie dla komoérek organizacyjnych Urzedu $rodkéw ewidencyjnych
dokumentaciji do przekazania do archiwum zaktadowego,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentagii;

sporzgdzanie srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwainej lub przekazywanie materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego;

prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza
w magazynach archiwum;

informowanie o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym:;
przyjmowanie od komoérek organizacyjnych Urzedu weditug ustalonego
terminarza  dokumentacji, spraw zakonczonych, niearchiwalnej po
panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji; '

przeprowadzanie na polecenie Burmistrza lud wniosek dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach skontrum dokumentacji, w tym przygotowywanie
projekiu zarzadzenia Burmistrza w sprawie powotania komisji skontrowej,
porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym, zgodnie z wymogami § 14, 15 i
§ 27 Instrukcji archiwalne;j,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji wytacznie na wniosek
spefniajgcy wymagania § 31 Instrukcji archiwalnej i w trybie okreslonym w
Instrukciji;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzen czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w i€j
komisyjnym brakowaniu, :

przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum parstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdar z dziatalnosci archiwum zaktadowego

i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiaéciwego postepowania
z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych,

17) prowadzenie obstugi transportowej na potrzeby Urzedu, w tym:

a)
b)

prowadzenie drukéw scistego zarachowania ,karty drogowe” oraz ewidencji,
zapewnienie wymaganych badan osoby zatrudnionej na stanowisku kierowcy
oraz innych pracownikéw korzystajacych z samochodow stuzbowych Urzedu;
rozliczanie zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych:

zapewnienie ubezpieczenia samochodéw OC, NW, AC,

zapewnienie przeglagdéw technicznych w okreslonych terminach oraz
przegladéw gwarancyjnych;

przygotowywanie materiatdw dotyczacych zakupu samochodéw stuzbowych,
przeprowadzanie  procedury  zwigzane] ze zbyciem  samochodu
nieprzydatnego na potrzeby Urzedu po stwierdzeniu faktu, iz koszty jego
dalszej naprawy przewyzszajg jego wartos¢, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

analizowanie kosztow eksploatacji samochodu i wnioskowanie o jego zbycie
lub likwidacje,

terminowe przedktadanie do Urzedu Marszatkowskiego informacji i danych
0 zakresie korzystania ze $rodowiska oraz ustalanie wysoko$¢ naleznej optaty
i terminowe wnoszenie tych optat na rachunek Urzedu Marszatkowskiego
w Kielcach, zgodnie z wymogami przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie,
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j) wykonywanie innych czynnosci majgcych na celu prawidiowe wykonanie
obowigzkow,

18) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej pracownikéow Urzedu przy
udziale Komisji Socjalnej, a w szczegdinosci:

a) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych dziatalno$ci socjalnej oraz ich
aktualizacja;

b) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej pracownikow,
w tym prowadzenie dokumentacji Komisji socjalnej;

c) wspdipraca z Komisjg Socjalna, w tym obstuga administracyjna Komisji;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig socjalna;

e) prowadzenie ewidencji bytych pracownikdéw Urzedu;

f) przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie, a takze danych niezbednych do prawidtowego
naliczenia odpiséw na ZFSS w terminach i wysokosciach przewidzianych
przepisami prawa;

g) wykonywanie innych czynnosci wymaganych przepisami prawa, w tym
zakresie.

19) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych w budynku
i przed budynkiem Urzedu, w tym:

a) zamawianie pieczeci zgodnie z potrzebami Urzedu;

b) ewidencjonowanie pieczeci w odpowiednim rejestrze;

c) komisyjne niszczenie pieczeci nieaktualnych, uszkodzonych w ftrybie
przewidzianym obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym przepisami
wewnetrznymi Urzedu;

d) dbatos¢ o uzywanie prawidtowego nazewnictwa w zlecanych pieczeciach;

e) dbato$é o’estetyke tablic informacyjnych, o ktérych mowa w § 31 Regulaminu.

f) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidiowej realizacji
obowigzkdéw w tym zakresie,

g) wykaz pieczeci stosowanych w Urzedzie stanowi zatgcznik Nr 4
do Regulaminu. ‘

20) prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majatku bedgcego na
wyposazeniu Urzedu przed kradzieza, zniszczeniem, dewastacjg itp., w tym
zapewnienie monitoringu budynku po godzinach pracy Urzedu;

21)prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, poprzez zapewnienie powierzenia tych spraw w sposob
przewidziany przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie, a takze poprzez
zapewnienie odpowiednich szkoleth pracownikéw w terminach przewidzianych
prawem;

22) zapewnienie obstugi prawnej poprzez zatrudnienie lub zlecenie $wiadczenia ustug
w trybie przewidzianym ustawg Prawo zaméwien publicznych.

23) wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3:

a) zawieranie uméw o $wiadczenie ustug z dziennym opiekunem, wybranym
w rybie art.45 ustawy;

b) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi zawarto umowe;

c) zawieranie umowy ubezpieczenia dziennego opiekuna od odpowiedzialnosci
cywilnej oraz optacanie i finansowanie sktadki na to ubezpieczenie, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien
publicznych;

d) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z postanowien ustawy;

e) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

2. Sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie.

3. Obstuga prawna Urzedu — podporzgdkowana bezposrednio Burmistrzowi w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych — zapewnia obstuge prawng
Burmistrza, Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza, Wydziatéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy. Do zadan obstugi prawnej nalezg w szczegolnosci nastepujgce
sprawy:
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1) opiniowanie pod.wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
Rady i Burmistrza;

2) doradztwo prawne na rzecz Rady, Burmistrza i pracownikéw Urzedu w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych;

3) zapewnienie zastepstwa przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi oraz
przed innymi organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury;

4) ogdlny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniem
administracyjnym w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu,
wydawania opinii prawnych, w szczegolnosci dotyczacych:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

stosunku pracy w tym nawigzania, zmiany warunkéw pracy i ptacy,
rozwigzania stosunku pracy, kar dyscyplinarnych przewidzianych Kodeksem
pracy i innych;

zawierania ugody w sprawach majgtkowych;

umarzania wierzytelnosci;

zawieranych umdéw w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamowien
publicznych;

zawieranych innych umdw i porozumien;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach
prawnych.

§ 34.1. Wydzial Finansowy - podlega bezposrednio Zastepcy i jest odpowiedzialny za
prawidtowsg, efektywnga, terminowa i rzetelna realizacje nastepujacych zadan:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy odpowiada za:

a)

b)
c)

d)

koordynacje prac zwazanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu
Gminy;

opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy;

opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnia Prognoza
Finansowg Gminy oraz sprawozdan z realizacji;

zapewnienie prawidtowego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z art. 61
ustawy samorzgdowej dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej Gminy;
opracowywanie planéw finansowych;

opracowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych
i finansowych; : _

przygotowywanie projektow zmian w budzecie;

kontrola  planéw  finansowych  jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy;

przygotowywanie projektéw zarzgdzern Burmistrza w sprawne zmian
w budzecie Gminy;

prowadzenie ewidencji planu dochoddw i wydatkéw w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowe;j;

sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dziatalnosci
biezacg i inwestycyjna;

analiza bilanséw spétek, w ktorych Gmina posiada udziaty lub akcje;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie, przy wspoipracy
Naczelnikow merytorycznych Wydziatow,

nadzér nad prawidiowoscig udzielania i rozliczania dotacji udzielanych
z budzetu Gminy oraz stosowania ulg w sptacie tych naleznosci,

nadzor nad prawidtowo$cig wykorzystania i rozliczania udzielanych dotacji
oraz otrzymywanych dotacji z innych jednostek sektora finanséw publicznych.

2) w zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy odpowiada za:

a)

b)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu
finansowego w zakresie planowanych dochodéw i wydatkow budzetowych;
przekazywanie $rodkéw finansowych na poszczegdine konta bankowe
jednostek budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji
budzetu;
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C) przyjmowanie okresowych i rocznych - sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochodow i wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy oraz ich
ksiggowanie oraz nadzor nad ich prawidtowym i terminowym sporzadzeniem:

d) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podiegtych Gminie
i sporzadzanie ich w formie zbiorczeyj;

e) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan zbiorczych
w zakresie calego budzetu Gminy;

f) ewidencja ksiegowa spfacanych i zacigganych przez Gmine kredytéw,

- pozyczek i obligacji; , :

g) terminowe i zgodne z przepisami sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu
Gminy; , ,

h) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z budzetem Gminy i planami finansowymi jednostek organizacyjnych;

i) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okresionych planem finansowym
przy uwzglednieniu prawidtowo dokonywanych przeniesien i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

j) biezace aktualizowanie polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu
kont, stosownie do przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
0 rachunkowosci;

k) wykonywanie innych obowiazkéw i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych.

3) w zakresie egzekucji administracyjnej i sadowej odpowiada za:

a) prowadzenie windykacji podatkow i optat lokalnych;

b) tworzenie komputerowej bazy w zakresie postepowania egzekucyjnego;

c) wystawianie ponagler, upomnien, wtasnych tytutdw wykonawczych oraz
naktadanie kar pienieznych w trybie  postgpowania egzekucyjnego
w administracii;

d) rozpatrywanie zarzutéw, zazaler i wnioskow ziozonych w trybie postepowania
egzekucyjnego w administracji;

e) kierowanie nakazéw sadowych z nadang klauzulg wykonalnosci do
wiasciwych zewnetrznych organéw egzekucyjnych;

f) wspdlpraca z sadami, komornikami sgdowymi, komornikami skarbowymi
w zakresie prowadzonych spraw;

g) wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosci dtuznikow;

h) sporzadzanie do sadéw wnioskéw w sprawie wpiséw, wykreslen hipotek
przymusowych,

i) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczer hipotecznych:;

J) gromadzenie danych oraz zgtaszanie wierzytelnosci Gminy do licytaciji
z nieruchomo$ci, do postepowania upadtoéciowego, do porozumien
wierzycieli zawieranych z tytutu sprzedazy nieruchomosci dtuznikéw;

k) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepisdw prawnych.

4) w zakresie ksiegowosci Urzedu Gminy — jednostki budzetowe;j odpowiada za:

a) obstuge finansowo - ksiggowg dotyczaca:

— zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy;
— zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine;

- funduszy celowych; -

~ Srodkéw z budzetu UE;

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen
z tytutu;
~ umdw o prace,

- umow zlecen i o dzielo,
- nagrod Burmistrza,
- diet radnych;

¢) prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiegowej majatku  Gminy wedtug

klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych;
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d) nadzorowanie przekazywania przez merytoryczne komorki dokumentacji
dotyczgcej rozliczenia inwestycji i zakupdw inwestycyjnych zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami  prawnymi, instrukcjami  wewnetrznymi
i z zachowaniem obowigzujgcych terminéw;

e) obstuge kasowg Urzedu w zakresie wyptat wynagrodzen, delegaciji
i zaliczek, diet radnych oraz innych wpfat i wyptat;

f) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego;

g) prowadzenie rejestru podatku VAT naleznego wynikajgcego z faktur
sporzgdzonych przez Wydziaty merytoryczne;

h) sporzadzanie deklaracji VAT,;

i) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie terminowych wypfat wynagrodzer;

i) naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz
podatku dochodowego od o0séb fizycznych;

K) terminowe przekazywanie naliczonych przez Wydziat Organlzacy}ny sktadek
na PFRON;

l) kontrola formalno-rachunkowa zgodnosci sprawozdan z  ksiegami
rachunkowymi i dowodami ksiegowymi jednostki;

m) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych planem finansowym
przy uwzglednieniu prawidtowo dokonywanych przeniesien i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

n) biezace aktualizowanie polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu
kont, stosownie do przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci;

o) prawidiowego iterminowego naliczenia odpiséw na ZFSS na podstawie
danych uzyskanych z Wydziatu Organizacyjnego;

p) wykonywanie innych obowigzkow i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych;

q) sporzadzanie i przekazywanie do konca lutego nastepnego roku podatkowego
na podstawie otrzymanych materiatdw i informacji z Wydziatdw
merytorycznych zgodnie z art. 42 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych imiennych informacji PIT — 8C a dotyczacych udzielonych ulg
w postaci umorzenia naleznosci cywilnoprawnych do wiasciwego Urzedu
Skarbowego;

r) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy;

8) podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakre3|e stosowania ulg w naleznosciach
cywilnoprawnych w oparciu o uchwate Nr XLIII/340/10 Rady Miejskiej
we Wioszczowie z dnia 29 kwietnia 2010r. w zakresie szczegodtowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Wioszczowa oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa z tytutu naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych naleznosci,
atakze wskazania organdw do tego uprawnionych, dotyczgcych
przekazywanych przez jednostki podlegte wnioskéw, w ktérych przekroczona
zostata kwota minimalnego wynagrodzenia od jednego dtuznika.

t) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na biezgco do ksigzki
inwentarzowej zakupionych do Urzedu sprzetéw imateriatéw zgodnie
z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujacych, w tym zakresie oraz
nanoszeniem odpowiednich oznakowan na te sprzety z uwzglednieniem
danych zawartych w programie komputerowym do ewidencji $rodkéw
trwatych;

5)w zakre5|e wymiaru i ksiegowosci podatkéw odpowiada za:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow
i optat lokalnych;

b) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkéw i optat lokainych;
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C) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego wynikajgcych
z ustawy o podatku rolnym i leénym:;

d) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat; ,

e) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywow podatkowych
oraz zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu
ulg i zwolnien ustawowych;

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym i o niezaleganiu

" wpodatkach i optatach lokalnych;

g) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych oraz przekazywanie ich do
egzekucji; :

h) prowadzenie czynnosci kontroinych w  zakresie rzetelnosci zgtoszenia
przedmiotéw opodatkowania:

i) przygotowywanie wnioskéw, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg
W podatkach, wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa:

j) obstuge finansows rachunku dochodéw z egzekucji naleznosci pienieznych:;

k) wydawanie na podstawie prowadzonych kart podatnika zaswiadczer
potwierdzajgcych fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego do celéw
notarialnych wymaganych przepisami ustawy zdnia 11 kwietnia 2003r.
0 ksztattowaniu ustroju rolnego;

) wydawanie postanowien w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci
podatkowych stanowigcych dochéd budzety Gminy a pobieranych przez
Urzad Skarbowy w oparciu o art.18 ust.2 ustawy z dnia 13 listopada 2003r.
o dochodach jednostek .samorzadu terytorialnego i przekazywanie do
whasciwego Urzedu Skarbowego:

m) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajacych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych.

2. Wydziat wykonuje réwniez zadania zlecone obejmujgce:

a) wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu  zwrotu podatku
akcyzowego Zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgcji rolnej, prowadzenie ewidenciji ksiegowej, prowadzenie postepowan
W zakresie nienaleznie Iub pobranego w nadmiernej wysokosci zwroty
podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci:

b) aktualizacje wykazow gospodarstwi dziatek rolnych.

§ 35. 1. Kancelaria Giéwna Urzedu - podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest
odpowiedzialna za prawidtowa, efektywna, terminowg i rzetelna realizacje zadan
wynikajgcych z Instrukgji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r., a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajacych do Urzedu i organow Gminy;
2) wydawanie na zgdanie skfadajgcego przesytke potwierdzenia jej otrzymania;
3) sprawdzanie prawidtowosci wskazanego adresu na przesyice oraz stan jgj
opakowania;
4) sporzgdzanie protokotéw o dorgczeniu przesytki uszkodzonej;
5) zwracanie przesytek mylnie dorgczonych dostawcy ustugi pocztowej lub przesytanie
do whasciwego adresata; . ‘
6) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek przekazanych poczta elektroniczng;
7) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek przekazanych na informatycznym nosniku
danych;
8) przyjmowanie prasy oraz zamawianie i rozliczanie zamoéwionych wydawnictw;-
9) wydzielanie z przesytek wptywajgcych, wymagajacych pilnego zatatwienia:
10) doreczanie zadekretowanych przesylek do merytorycznych komérek w dniu
przyjecia przesytki;
11) rejestrowanie przesytek wychodzgcych:
12) rozdzielanie przesytek wychodzgcych miejscowych do dorgczen dla gonica;
13) prowadzenie odrebnych rejestrow dla przesytek wchodzgcych i wychodzgcych
' w podziale na:
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a) przesytki przychodzgce na nosniku papierowym;
b) przesytki przekazane pocztg elektroniczna;
c) przesyiki przekazane faksem:;

14) rejestrowanie w odrebnym rejestrze faktur i rachunkow przychodzacych;

18) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich i innych do wywieszenia
w siedzibie Urzedu oraz potwierdzanie, na zadanie organéw faktu podania ich do
wiadomosci mieszkancow.

2. W zakresie obstugi interesantéw — jest odpowiedzialna za prawidtowe:

1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jego strukturze organizacyjnej
i zakresie kompetencji poszczegélnych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) kierowanie do odpowiednich komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestru przyje¢ przez Burmistrza interesantéw w zakresie skarg
i wnioskéw oraz sporzadzanie zestawien, analiz z nich wynikajacych;

4) sporzadzanie protokolow przyjecia podania w przypadkach przewidzianych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

3. W zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - jest
odpowiedzialna za prawidtowe;

1) prowadzenie kalendarza udzialu Burmistrza | Zastepcy w spotkaniach,
uroczystosciach, posiedzeniach itp., w tym prowadzenie terminarza wyjazdow;

2) dbatos¢ o estetyczny wyglad sekretariatuy, gabinetow Burmistrza i Zastepcy, sali

~ narad Burmistrza: '

3) obstuge przygotowanych spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastepce.

4. W zakresie polityki informacyjnej - jest odpowiedzialna za prawidtowe:

1) prowadzenie i rozwéj strony internetowej www.gmina-wloszczowa.pl, w tym
przygotowywanie i redagowanie informacji zamieszczanych na stronie;

2) opracowywanie i wdrazanie zatozen jednolitej polityki informacyjnej dla wszystkich
jednostek organizacyjnych:;

3) przygotowywanie materiatéw i redagowanie gazety Gminy Wioszczowa;

4) koordynowanie waznych wydarzen zwigzanych z.zyciem Gminy i jego mieszkancow
w zakresie jednolitej polityki informacyjnej Gminy;

5) wspdipraca w zakresie oprawy audiowizualnej i graficznej przy organizowaniu
spotkan, imprez i uroczysto$ci z udziatem Burmistrza i Zastepcy z:

a) organami administracji panstwowsj, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji obchoddw rocznic
i Swiat; :

b) mieszkancami w zakresie konsultacji spotecznych, debat publicznych,
spotkan; :

6) sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej, z waznych wydarzen z zycia Gminy,
konferencji prasowych, debat i imprez, w tym stworzenie i prowadzenie
-elektronicznego archiwum materiatéw multimedialnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu medialnego;

8) nawigzywanie wspétpracy z innymi  portalami lub organizacjami “w - celu
uatrakcyjnienia serwisu internetowego Gminy oraz udzielanie wsparcia
merytorycznego i doradztwo dla portali jednostek organizacyjnych Gminy;

9) koordynowanie CZynnosci zwigzanych z udziatem Burmistrza
I Zastepcy w spotkaniach, uroczystosciach i wyjazdach.

10) inne dziatania informacyjne, w tym dbato$é o prawidtowe wykorzystywanie herbu
miasta.

§ 36.1. Wydziat Spraw Obywatelskich - podlega bezposrednio Sekretarzowi | jest
odpowiedzialny za prawidtowg, efektywna, terminowg i rzetelng realizacje zadan.
obejmujacych w szczegdlnosci obowigzki wynikajgce z:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:
~ a) prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzér nad realizacja tych zadan
przez gminne jednostki organizacyjne, w szczegéinosci:
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- planowanie szkolenia obronnego obejmujacego czestotliwosé  szkolen

poszczegolnych grup szkoleniowych Gminy i jego realizacja,

planowanie operacyjne, w tym opracowywanie i aktualizowanie planu

. operacyjnego  funkcjonowania Gminy, dokumentacji statego dyzuru

Burmistrza oraz planu OC i planu zarzgdzania kryzysowego Gminy,

- rejestrowanie i uktadanie opracowanych Kart realizacji zadan operacyjnych
przez komoérki organizacyjne Urzedu i zatgczanie do Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy (Zatgcznik ,D"):

— prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjg
swiadczen osobistych | rzeczowych, w tym z uzupetnieniem potrzeb sit
zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej;

— biezgca rejestracja oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,
uczestniczenie 'w pracach Powiatowe] Komisji Lekarskiej i organizowanie
kwalifikacji wojskowej na obszarze Gminy;

— przygotowywanie systemu kierowania obrong Gminy, w tym dokumentagiji

stanowiska kierowania,

przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania Zastgpczych Miejsc

Szpitainych, :

— sprawozdawczo$é w zakresie obronnosci,

|

b) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa na

okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iczas wojny (na czas »W?),
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadann obronnych,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan w zakresie Zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska,
bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobieganie
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym Zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach

wykonywanie innych zadar i obowigzkéw wynikajacych z ustaw | przepiséw
wykonawczych.

organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy z dnia
26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegodlnosci:

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem

skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

zarzgdzanie, organizowanie | prowadzenie szkolen, céwiczen | treningéw

z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

wykonywanie przedsigwzie¢  wynikajgcych  z planu . operacyjnego

funkcjonowania Gminy, '

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze

terrorystycznym oraz wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego w tym zakresie, '

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury Krytycznej,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego poprzez: o : A

— zapewnienie catodobowego alarmowania cztonkdéw Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
catodobowego dyzuru w celu Zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnoséci,

— wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administrac;ji
publicznej,

— nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

— wspoiprace z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

— wspotdziatanie z  podmiotami prowadzacymi  akcje  ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne,
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3)

4)

5)

7)

- realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

g) zapewnienie finansowania wykonywania zadan wiasnych 2z zakresu
zarzgdzania kryzysowego w ramach budzetu Gminy, w tym tworzenie rezerwy
celowej w wysoko$ci wynikajacej z ustawy.

utrzymywanie miejskiego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci,

w tym opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz

ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, w tym

wyposazanie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
zapewnienie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kieski zywiotowej lub ich
usunigcia oraz wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia

18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej, w szczegélnosci:

a) prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia na obszarze Gminy,

b) wspdtdziatanie | wzajemne przekazywanie informaciji w zakresie zapobiegania
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania ze Starostg i Wojewoda,

c) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadan
w tym zakresie.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej, w szczegoinosci:

a) wykonywanie obowigzkéw ,Organizatora” samorzadowych instytucji kultury
Gminy Wioszczowa, w tym:

- prowadzenie ,Rejestru samorzgdowych instytucji kultury ;

— przygotowywanie projektu odrebnej pisemnej umowy przed powotaniem
dyrektora instytucji kultury zgodnie z wymogami przepisu art. 15 ust.5
ustawy;

— wspltpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie powotywania
i odwotywania dyrektora samorzgdowej instytucji kultury;

— wykonywanie innych czynnoéci zastrzezonych ustawsg dla Organizatora;

b) wspieranie i promocja tworczosci wiloszczowskich twércow i artystow;

c) tworzenie warunkéw do rozwoju tworczoéci i amatorskiego ruchu
artystycznego;

d) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych wéréd mieszkancéw Gminy;

e) organizowanie uroczystosci pafistwowych oraz gminnych;

f) wspodlpraca z instytucjami w zakresie tworzenia i promocji réznorodnych form
sztuki,

Q) d2|a#alnoéci informacyjna i wydawnicza w zakresie kultury;

h) dziatania na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw kulturalnych;

i) realizacja mecenatu Gminy nad dziatalno$cig kulturalna;

J) przyjmowanie zawiadomiern o organizowaniu imprez artystycznych lub
rozrywkowych, o ktérych mowa w art. 34 ustawy; '

k) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
jezeli zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi, moralnosci publicznej albo mieniu
w znacznych rozmiarach lub nie zostaty speinione wymagania, o ktorych
mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

I) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy.

ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych, w tym:

a) wydawanie zezwoleh na przeprowadzenie imprezy masowej i ewentualna
kontrola przebiegu tej imprezy z warunkami okreélonymi w zezwoleniu;

b) odmawianie wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

c) obowigzkowe kontrolowanie zgodno$é przebiegu imprezy masowe;
podwyzszonego ryzyka z warunkami okre$lonymi w zezwoleniu;

d) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 15marca 1933r. o zbidrkach publicznych, w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie pozwolen na
przeprowadzenie zbiodrki publicznej na obszarze Gminy lub jej czesci;
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b) wykonywanie innych zadar i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

w tym:

a) prowadzenie w systemie teleinformatycznym Ewidencji ludnosci, w formie
gminnych zbioréw meldunkowych, w tym:

— dokonywanie na podstawie zgtoszenia zameldowania lub wymeldowania
przez zarejestrowanie danych dotyczacych osoby i miejsca jej pobytu, jak
réwniez innych zdarzen objetych obowigzkiem meldunkowym:;

— wspotpraca z Szefem Krajowego - Centrum Informacji  Kryminalnych
w zakresie niezbednym do realizacji jego ustawowych zadan:

b) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 5 lipca 1990r. - Prawo o zgromadzeniach, w tym:

a) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych zgromadzeniach publicznych;

b) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego;

¢) delegowanie upowaznionego przedstawiciela organu gminy na zgromadzenie
publiczne;

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

10) ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastt—;p.stwami

uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych, przygotowywanie projektu uchwaty
Rady w sprawie ustalenie na terenie Gminy, innych niz wymienione w ustawie,
miejsc przeznaczonych do uzytku publicznego, jako stref wolnych od dymu
tytoniowego. '

11)ustawy z dnia z dnia 21 maja 1999r. o broni i amunicji, zatwierdzenie

regulaminu strzelnicy w drodze decyzji administracyjnej.

12) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przeksztalcanie ziozonego wniosku o wpis do CEIDG w forme
dokumentu elektronicznego i przesytanie go do CEIDG zgodnie z wymogami
art. 26 iart. 27 ustawy;

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, jako zadanie zlecone
z zakresu administracji rzadowej, z wytgczeniem dziatalnosci regulowane;j,
okreslonej w § 38 ust.1pkt 1 lit.e Regulaminu;

C) przekazywanie niezwloczne informacji do CEIDG o wpisie do rejestru
dziatalno$ci regulowanej, zakazie wykonywania dziatalnosci okres$lonej we

" wpisie oraz o wykresleniu z rejestru, rowniez w zakresie rejestru dziatalnosci
prowadzonego przez ‘Wydziat Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska (§ 38 ust.1 pkt 1 lit.e);

d) niezwloczne zawiadamianie whasciwych organéw administracji publicznej
wrazie powzigcia wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej
niezgodnie z przepisami ustawy, a takze w razie stwierdzenia: zagrozenia
zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania szkéd majgtkowych
W znacznych rozmiarach lub naruszenia $rodowiska w wyniku wykonywania
tej dziatalnosci;

e) nakazywanie, w drodze decyzji, wstrzymanie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni;

f) wykonywanie innych zadar i obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

13) ustawy z dnia 20 lipca 1990r. o wliczaniu okres6w pracy w indywidualnym

gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, w tym:
a) stwierdzanie na wniosek zainteresowanej osoby poprzez wydanie
stosownego zaswiadczenia okresu jej pracy w indywidualnym gospodarstwie
- rolnym, w celu przediozenia w zaktadzie pracy;
b) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy.

14)ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przygotowywanie corocznie projektu  Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz koordynacja, nadzér
i kontrola jego realizacji; ‘

b) sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;
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c) przygotowywanie - danych hiezbednych do powotania Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

d) obstuga biurowo — administracyjna Gminnej  Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych; : :

e) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

f) dokonywanie ‘kontroli przestrzegania zasad i warunkdw korzystania
Z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:;

g) cofanie, wygaszanie, wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
W przypadkach przewidzianych ustawa;

h) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy,

15) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii, w tym:

a) przygotowywanie corocznie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz koordynacja, nadzér i kontrola jego realizacij;

b) opracowywanie projektu raportu z wykonania  Gminnego Programu
Przeciwdziatania  Narkomanii i efektow jego realizacji w terminie
do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego raport dotyczy;

C) opracowywanie na podstawie  ankiety Krajowego Biura do Spraw
Przeciwdziatania Narkomanii projektu informacji z realizacji dziatan
podejmowanych w danym roku, wynikajgcych z Gminnego Programu
i przesytanie jej do Biura w terminie do dnia 15 kwietnia roku nastepujacego
Po roku, ktérego dotyczy informacja;

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw wynikajgcych z ustawy. -

16)ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. . o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie, w tym: .

a) przygotowywanie danych niezbednych do powotania . Rady Gminnej
Dziatalnosci Pozytku Publicznego; .

b) obstuga biurowo - administracyjna Rady Gminnej Dziatalnosci Pozytku
Publicznego, w tym przedktadanie do opinii Rady dokumentow wskazanych w
art. 41i ustawy; A

C) przygotowywanie corocznie  projektu Gminnego  programu wspoipracy
Z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy oraz koordynacja, nadzér i kontrola jego realizacji, w terminach
pozwalajgcych na uchwalenie Programu w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku:

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

17) ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

w tym:

a) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan
Z jego realizacji;

b) prowadzenie i aktualizacja gminne; ewidencji zabytkow;

~ €) udzielanie i rozliczanie dotacji na prace'konserwatorskie, restauratorskie Jub
roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zgodnie z zapisami
uchwaty Rady Miejskiej; : '

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgacych z ustawy.

18) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach turystycznych, w tym prowadzenie
ewidenciji:

a) pol biwakowych: ,

b) innych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie, w tym wynajmowanie przez
rolnikéw pokoi i miejsc na ustawienie namiotu w prowadzonych przez nich
gospodarstwach rolnych: ,

¢) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

19) ustawy z dnia 25 czerwea 2010r. o sporcie, w tym: '

a) koordynowanie dziatan na rzecz zaspokajania potrzeb w zakresie sportu,
rekreacji, organizacji imprez sportowych réznych szczebli;

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia:

— warunkéw, w tym organizacyjnych i trybu finansowania rozwoju sportu;
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— szCzegotowych zasad, trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje
i wysokosé stypendiow sportowych, nagrod i wyréznien;

— warunkow i trybu przyznawania wyréznien i nagrod pienieznych dla treneréw
oraz innych osoéb wyrozniajgcych sie osiggnieciami w dziatalnosci sportowej
oraz wyréznien i wysokosci nagrod pienieznych;

¢) udzielenie dotacji celowych klubom Sportowym, dziatajgcym na obszarze
Gminy, niedziatajgcym w celu osiggniecia zysku na zasadach okreslonych
W ustawie;

d) obstuga administracyjno - biurowa rady' sportu oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z jej powotaniem;

e) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajgcych z ustawy.

20) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym:

a) prowadzenie rejestru ztobkéw i Klubéw dzieciecych;

b) wybér dziennych opiekunéw w drodze otwartego konkursu ofert,
przeprowadzanego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia

2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
- ¢) sprawowanie nadzoru nad Ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi
~" opiekunami; :

d) wykonywanie innych zadan | gbowiazkéw wynikajgcych z ustawy.

21) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy,

b) wspdtpraca .z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan
KSRG, w tym w zakresie szkolenia cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych

C) inicjowanie prac i dziatan Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy
w wode do celow gasniczych,

d) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagroze terenu, gminnych obiektdw i urzgdzen uzytecznoéci
publicznej,

e) udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczgcej ochrony
przeciwpozarowe] (w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych), .

f) udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych
przez organy inspekcyjne PSP, jednostek OSP wigczonych do KSRG na
obszarze Gminy,

g) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych
pozostatych ochotniczych strazy pozarnych,

h) nadzér nad podlegtymi Gminie jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych
oraz realizacja ustawowych obowigzkéw w zakresie okreSlonym w art, 32
ustawy, w tym nadzor i kontrola prawidtowego wykonywania konserwacgji
I utrzymywania w peinej gotowosci $rodkow alarmowych i tgcznosci,
wyposazenia, sprzetu i urzadzen, $rodkéw transportowych, odziezy
specjainej, umundurowania do akcji ratowniczych i éwiczen,

i) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na
obszarze Gminy oraz udziat w organizowaniu takich éwiczen na obszarze
powiatu,

i) wspbtudziat w organizowaniu powiatowych zawodéw sportowo-pozarniczych,

K) udzielanie pomocy jednostkom QSP funkcjonujgcym na  obszarze
Gminy, w celu prawi