Wéjt Gminy
Buczkowice Zarzadzenie Nr 5/2002

Kierownika Urz¢du Gminy w Buczkowicach
z dnia 19 grudnia 2002 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Buczkowicach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Buczkowice
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 ..
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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| REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W BUCZKOWICACH

Rozdziat I

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Urzad Gminy Buczkowice zwany dalej

§1

Urzedem jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy

Buczkowice i realizuje zadania — w szczeg6inosci - na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. N1 142 poz. 1591 z

pozmiejszymi
2) Ustawy z dnia 10

')s )
ia 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie gminnym i

ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 1990r. N r. 32 poz. 191 z pozniejszymi

zmianami),

3) Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegéinych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych
ustaw (Dz. U. Z 1990r. N r. 34 poz. 198 z pOZmiejszymi zmianami), * .

4) Ustawy z 20 czerwca 2002r.0 bezposrednim wyborze wéjta, burmistrza i prezydenta (Dz.U.z

2002 r Nr 113 poz. 984),

4) Statutu Gminy, -

5) Aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy,

6) Obowiazujacych porozumier,

7) Niniejszego Regulaminu oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu okresla:

1.Zasady kierowania Urzegdem,
2. Wewnetrzng strukture Urzedu,

3.Zakres dzialania poszczegoinych referatow,

4.Tryb pracy Urzedu,
5.Zasady podpisywania pism i decyzji,
6.0Obieg korespondencji,

ganizacje Przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateh w

8.Organizacie pnyjmm;ifarﬁa i zalatwiania skarg, wniosk6w i interwencji,
© 9,Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
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10.Zasady, organizacje oraz funkcjonowanie dzialalnosci kontrolnej.

Rozdziat 11

1Pracq Urzedu kieruje Wéjt Gminy - jake jego kierownik.

2.Pod nieobecno$é Wojta praca Urzedu Gminy kieruje Zastepca Wojta.

3.W6jt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi gminy. :

4 Skarbnik Gminy — gléwny ksiggowy jednostki jednostki -realizuje budzet gminy.

§4
Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci: .
1 Wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powolania i odwolania Sekretarza i Skarbnika Gminy,
2.Powolywanie swojego zastepcy, g
3. Organizacja pracy Urzedu,
4, Kierowanie biezacymi sprawami gminy,
5. Reprezentowanie gminy na zewnatrz,
6. Ogolny nadzér nad praca Urzedu,
7. Proponowanie szczegélowych zadaf Sekretarza i Skarbnika Gminy, C
8. Ustalanie szczegélowych zakres6w czynnosci kierownikow referatéw,
9. Pelnienie pozostatych powinnosci pracodawcy wynikajacych z kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz z innych aktéw prawnych,
10. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
11.Wydawanie Zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dzialanoéci Urzedu , np. regulamin pracy, fanduszu nagréd, instrukcja obiegu dokumentéw,
12.Sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych. g

§5

1.Wéjt Gminy jest z urzedu szefem obrony cywilnej.
2.Szef obroriy cywilnej wykonuje swoje zadania przy pomocy wyznaczonego
pracownika referatu spraw spotecznych i USC. :

§6

1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik kieruja okreslonymi grupami spraw oraz
sprawuja nadzor nad réferatami i jednostkami organizacyjnymi gminy zgodnie z
ustaleniami niniejszego regulaminu, upowaznieniem Wojta Gminy i zakresem czynnosci.

2. Do wspinych kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w
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szczegbmosci:
a) nadzor i koordynacja pracy podleglych im wydzialow,
b) koordynacja pracy urzedu w ramach wiasciwosci podleglych wydzialow, z
uwzglednieniem kompetencji kierownika urzedu,
¢) wydawanie w imieniu Wéjta i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych w
sprawach nalezacych do wlasciwosci podleglych im wydziatéw,
d) reprezentowanie Urzedu - w imieniu Wéjta - w roboczych xontamacn
zewngtrznych,
¢) nadzorowanie jednostek orgamzacy_mych w zakresie swoich wiasciwosci,
f) wspblpraca z Rada Gminy i jej Kom1533m1 oraz Jednostkann pomocniczymi w
zakresie swego dzialania.
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§7

Do kompetencji i obowiazkow Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1. Wykonywanie funkcji kierownika urzedu w zakresie udzielonego pelnomocmctwa,
polegajacej miedzy innymi na:

a) tworzeniu i realizacji polityki kadrowej urzedu,

b) nadzorowaniu czasu pracy pracownikéw urzedu,

¢) prowadzeniu wiasciwej polityki ptacowej stymu]ujqcej pracownikéw do
podnoszenia kwalifikacji,

d) wykonywanie innych obowiazkéw w gramcach udzwlonych mu pelnomocnictw.

2. Koordynowame wspélpracy Wojta Gminy z Rada Gminy oraz jednostkami
pomocniczymi, .

3. Przyjmowanie osvwadczen woli spadkodawcow,

4. Utrzymywanie kontaktéw z organami administracji samorzadowej i rzadowej,

5. Rozpatrywanie skarg i wmoskow dotyczacych pracownikéw Urz@du,

6. Administrowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych,

7. Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych mu na podstawie art.33 ust. 4 ustawy

o samorzadzie gminnym.
§8

Do kompetencji i obowiazkéw Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1. Realizacja budzetu Gminy,

2. Przekazywame referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych do
opracOwania projektu planu budzetowego,

3. Przygotowywanie projektu budzetu,

4. Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,

5. Dokonywanie kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6. Dekonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

7 Informowanie Rady Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty,




3. Realizowanie finansowych przepiséw prawnych, a w szczegoOlnosei: ustawy o
finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego oraz
ustawy o podatkach i oplatach lokalnych.

Rozdziat IIT
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU
§9

W sklad Urzedu wehodza nastepujace referafy - oznaczone odpowiednimi symbolami-oraz
samodzielne stanowiska pracy:

1.Referat Ogélno - Organizacyjny - -ORG

2 Referat Spraw Spolecznych i Urzad Stanu Cywilnego - SSiUSC
3 Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Dzialalnosci Gospodarczej- -GKiB

4 Referat Finansowy ‘ ‘, -FIN

5. Kancelaria Tajna -KT

6. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych. - POIN
7. Pelnomocnik do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Fihansowych -PPSF

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

S §10

W Urzedzie tworzy sie nastepujace sianowiska kierownicze:

1. Kierownik Referatu Ogélno - Organizacyjnego, ktérym jest Sekretarz Gminy,

2. Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i USC,

3. Kierownik Referatu Budownictwa Gospodarki Komunalnej i Dziatalnosci
Gospodarczej,

4. Kierownik Referatu Finansowego, ktérym jest Skarbnik Gminy,

5. Kierownik Kancelarii Tajnej.

§11

1. Do rozwiazywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem gminy oraz realizacji
zadan o szczegblnym znaczeniu - Wojt Gminy moze powolywaé, w drodze
zarzadzenia komisje, zespoly cksperckie, zadaniowe itp.
ustalajac ich skiad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania.
2. Pelnomocnicy moga by¢ ustanawiani w drodze zarzadzenia Wojta, okreslajacego zakres
kompetencji, pelnomocnictw, zasady dzialania i finansowania pelnomocnika.




Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

8§12
s$iz

Referaty oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujlizadania
okreslone w ustawach, niniejszym rozdziale, przepisach szézeg6inych lub powierzone odrebnymi
zarzadzeniami Wojta Gminy albo wynikajace z zawartych porozumiefi.

§13

Do wspbinych zadafi referatdw naleza w szczeg6lnosci:

1. Zalatwianie spraw z zakresu administracji,

2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3. Wspbldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacjami

spolecznymi w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy,

4. Wspbidziatanie z wilagciwymi organami administracji rzadowej oraz sejmikiem samorzadowym,

5. Rozpatrywanie skarg, wniosk6w i interpelacji wg wiasciwosci,

6. Przygotowanie ocen, analiz i informacji oraz sprawozdan dotyczacych realizacji zadafh gminy,

7. Zaddania Obrony Cywilnej i Obronnosci, ‘ 2

8. Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich rozwoju gminy w zakresie swego

9.0Opracowywanie projektow niezbednych aktéw prawnych wydawanych przez Wojta oraz Rade
Gminy, wykonywanie uchwat Rady Gminy i Zarzadzet, Wojta Gminy,

10. Wykonywanie w ramach powierzonego zakresu dziatania funkcji kontroinych,

11. Wspéldziatanie z innymi referatami urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
umozliwiajace szybkie i jednolite zalatwianie prowadzonych spraw,

12. Zasigganie opinii organéw jednostek pomocniczych w sprawach o istotnym znaczeniu dla
mieszkancow dla danego solectwa,

13. Przestrzeganie przepisoéw przeciwpozarowych i BHP.

§14

1. Do obowiazkéw kierownikow referatéw nalezy: '

a) kierowanie dzialalnoscia referatéw zgodnie z obowiazujacymi ptzepisami,
z uwzglednieniem interesu Patfistwa, gminy, jej jednostek pomocniczych oraz
indywidualnych intereséw obywateli,

b) organizacja pracy referatu,

¢) nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

@) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami realizujacymi zadania

dotyczace zakresu dzialania referatu. )
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5. Pod nicobecnosé kierownika referatu jego funkcje pelni zastepea, a przypadku jego braku
wyznaczony przez Wojta lub Sekretarza Gminy pracownik.

§15

1. Zakres czynnosci kierownik6w poszczeg6lnych referatéw ustala Woijt.

2. Zakresy czynnosci dia pracownikow ustaia Kierownik referatu w porozumieniu
z Wéjtem. .

§16
Do podstawowego zakresu dziatania posz¥z;eg6]nych referatéw w szczeg6Inosci naleza:
L Referat ogdlno —organizacyiny:
1) W zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

a) Zapewnianie sprawnej organizacji oraz koordynowanie pracy Urzgdu i jednostek
organizacyjnych gminy, -

b) Obsluga sekretariatu, .

¢) Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Urzedu, zapewnienie prawidiowego obiegu
dokumentéw, -

d) Prowadzenie biblioteki urzedowej, archiwum zakladowego, centrali telefonicznej oraz
stacji teleksowej, Iacznosci radiofonicznej, 2 _

€) Organizacja prawidlowej i terminowej obslugi interesantow, .

f) Prowadzenie spraw z zakresu obslugi informatycznej Urzedu,

g) Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci, tablic urzedowych, prenumeraty czasopism,

h) Prowadzenic ewidencji i wykonywanie czynnosci zwiazanych z oglaszaniem obwieszczen
urzedowych i sadowych,

i) Organizowanie obstugi dyzurow w Urzedzie,

j) Realizacja zadaft dotyczacych organizacji zalatwiania skarg i wnioskow.

k) Przygotowywanie i prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Wojta
Gminy oraz przekazywanie ich odpowiednim jednostkom organizacyjnym do realizacji,

) Koordynowanie wspbipracy Wojta Gminy z gminnymi jednostkami organizacyjnyni,

1) Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych Urzedu,

m) Organizacja i spedycja poczty. )

n) Prowadzenie spraw obronnych w czesci wynikajacej z zakresu dzialania referatu.

2) W zakresie kadr w szczegSlnoei:

4) Prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownik6w
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,

¢) Kontrola dyscypliny pacy W Urzedzie, )

d) Organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia pracownikéw Urzedu.
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3). W zakresie wspblpracy z organami administracji owej a w szczegolnosei :
a) Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, wyboru Prezydenta -
RP, wyboréw do Rad Gminy, Rad Soleckich oraz referendum.

4) W zakresie spraw administracy] ino —gospodarczych: . <
a) Zarzadzanie i utrzymanie budynku Urzedu, gospodarka lokalami biurowymi,
b) Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materialowo -techniczne na cele
administracyjne, zakup inwentarza-ruchomego, materialow i pomocy biurowych,
¢) Obsluga ksero,
d) Prowadzenie spraw w zakresie BHP w Urzedzie,
¢) Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w obiekcie Urzedu Gminy i wokét Urzedu.

5) W zakresie wydawania zezwolent na sprzedaz napojoéw alkoholowych a w szezegblnosei :

a) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) Prowadzenie rejestrow wydanych zezwolef.

1I. Referat ds. spolecznych i USC:
1) W zakresie ewidencji ludnosci w szczegbinosei:

2)Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

b) Prowadzenie rejestru stalych mieszkafic6w, :

¢) Przyjmowanie zgloszeti zameldowania i wymeldowania,

d) Przesylanie na biezaco danych do CBD oraz do Wojskowych Komend Uzupelnien,

¢) Wspélpraca z Policja w zakresie utrzymywania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
f) Prowadzenie spraw w zakresi¢ oznaczania nieruchomodci i prowadzenia ich rejestru.
zczegdInosei:

; cywilne} i spraw woiskowvch w s

a) Wspoidziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewddztwa Slaskiego w
planowaniu dziatainosci w zakresie realizacji Zadah Obrony Cywilnej,

b) Planowanie i ewidencjonowanie wyposazenia Urzedu, ludnosci i zakladéw pracy w

" indywidualne $rodki ochrony przed skazeniem,

¢) Wspoldzialanie z whasciwymi organami w zakresie planowania ewakuacji i przyjecia
Judnosci oraz zabezpieczenie tego przedsigwzigcia niezbednymi sitami Obrony Cywilnej.

W zakresie l!gpieczgﬁstwa publicznego a w szczegllnodei :

a) Koordynowanie oraz planowanie dziataf i rozwoju jédnostek Ochotniczej Strazy




Pozarnej z terenu Gminy Buczkowice, wspbldziatanie z jednostkami innych OSP oraz
Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowych,

©) Prowadzeni ewidencji budowli Obrony Cywilnej ludnosci i zalog zakladéw pracy oraz -
harmonogramu zaciemniania i wygaszania obiektow iulic,

d) Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjno - mobilizacyjnym terenowych formacji
Obrony Cywilnej,

€) Wspbludziat w opracowywaniu planéw dzialania na wypadek wojny i katastrof,

f) Prowadzenie akgji kurierskiej,

g) Udzial w éwiczeniach i szkoleniach organizowanych przez Urzad Wojew6dzki i Starostwo
Powiatowe, -

h) We wspoidzialaniu z organami wojewbdzkimi i rejonowymi - zabezpieczenie ewakuacji
ludnosci na wypadek zagrozenia,

i) Koordynacja planéw dziatania na wypadek wojny i katastrof,

j) Przygotowanie Urzedu na okres wojny,

k) Prowadzenie spraw w zakresie rejestracji przedpoborowych, poboru, przedterminowych
zwohier z odbywania stuzby wojskowej,

1) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z dzialalnoscia jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej z terenu Gminy Buczkowice.

3) W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a) Plowadzenie catosci spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz karnego,

b) Organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia mabzenskiego,

c) Zalatwianie korespondencji konsularnej wedlug wiasciwosci.

4) W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organdw:

a) Obsluga kancelaryjno -biurowa Rady Gminy oraz jej komisji, a w szczegéinosci :
opracowywanie materialéw z obrad, uchwat, wniosk6w, opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom i nadz6r nad terminowa ich realizacja,

b) Prowadzenie rejestru uchwat i aktéw prawa migjscowego,

¢) Udostepnianic obywatelom uchwal Rady Gminy Buczkowice oraz protokolow z
posiedzenia Rady Gminy i komisji Rady,

d) Realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, wyboru Prezydenta RP,
wyboréw samorzadowych. ‘

III. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunainej i Dzialalnosci Gospodarczej:

1. W zakresie planowania przestrzennego, urbanistyki, architektury a szczegélnosci :
a) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
b) Wydawanie decyzji dotyczacych pozwoleft na budowg oraz sprawowanie nadzoru
urbanistyczno - architektonicznego i techniczno budowlanego —zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zawartymi porozumieniami.
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2. W zakresie prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o zaméwieniach publicznych, a w
szezegbInoscei : )
a) Przygotowywanie dokumentacji w zaleznosci od wymaganej procedury do:
przetargéw nieograniczonych
przetargdw ograniczonych
przetargéw dwustopniowych
negocjacji z zachowaniem konkurencji
zapytanie o ceng
zaméwienia z wolnej reki
b) Prowadzenie rejestrow udzielonych przez gming zaméwien publicznych w
zakresie przetargbéw,
¢) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,
d) Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur, rachunkéw, not obciazeniowych
i opisywanie ich.

had

3. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w szczegblnosei:

a) Prowadzenie calosci spaw w zakresie prawa lokalowego, gospodarki zasobami

micszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wiasnosé gminy,
b) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z gospodarka komunalng w zaKresie
prowadzonych inwestycji, remontow i biezacego utrzymania obiektéw komunalnych,
¢) Prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji cmentarzy komunalnych,
d) Prowadzenie spraw przeciwpowodziowych, .
) Zapewnienie halezytego funkcjonowania instalacji technicznych i odgromowych w mieniu
gminnym.
4. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony Srodowiska oraz utr. ia czystosei i w
gminie, w szczeg6inosci:
a) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka $ciekowa oraz odpadami.

5. W zakresie spraw dotyczacych rolictwa, w szczegbInosei:

a) Przygotowanie i koordynowanie spisu rolnego,

b) Prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja, ochrong rosiin,

¢) Koordynacja spraw dotyczacych koniroli hodowli zwierzat w szczegolnosci :
o wspblpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, )
e prowadzenie rejestru psow ras niebezpiecznych.

6. Prowadzenie catosci spraw w zakresie mienia komunalnego i gospodarki gruntami, W
szczegbinosci:
a) Prowadzenie rejestru mienia stanowiacego wlasno$é gminy oraz spraw zwiazanych z
jego zbywaniem i nabywaniem,
‘b) Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia.




7. W zakresie dzialalnogci gospodarczej, W szczeg6nosci:
a) Prowadzenie ewidencji dziatalnogci gospodarczej.

8. Prowadzenie spraw obronnych w ¢ Sci ikajacei z zakresu dzialania referatu, w

a) Opracowywanie planu dzialania na wypadek wojny w zakresie funkcjonowania handlu,
Zapasow Zywnosci, mozliwosci wprowadzenia reglamentacii, ustalania punktu zbiorowego

b) Planowanie i nadz6r nad przygotowaniem budowli ochronnych oraz urzadzen specjalnych,

¢) We wspéldziataniu ze spotkami wodnymi i innymi instytucjami w tym zakresie,
zabezpieczenie dostawy wody pitnej dla ludnosci, przemyshu spozywczego oraz dla
urzadzen specjalnych.

IVReferat ds. finansowych:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej gminy a w szczeg6hnosci :

a) Opracowanie i przygotowani¢ projektu budzetu gminy oraz ukladu wykonawczego do
budzetu, .

b) Sporzadzanie zbiorczych sprawozda i bilanséw,
¢) Obsluga kredytow i pozyczek gminnych,
d) Przygotowywanie uchwal dotyczacych zmian budzecie,
¢) Analiza wykorzystania budzetu, o
f) ‘Nadzor nad realizacja planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
g) Prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ksiggowosci dochodéw
podatkowych, niepodatkowych, wydatk6w budzetowych, srodkéw pozabudzetowych oraz
inwestycji, )

h) Organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci, i ’

iy Wspdlpraca z Regionalna Izba, Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS-em i Urzgdem
Wojewo6dzkim.

2. Prowadzenie spraw z zakresu podatkow, a w szczegblnosei :
a) Dokonywanie wymiaru podatku: rolnego, od nieruchomosci i lesnego,
b) Prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci,
¢) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
d) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej. -

3 _meadzenie spraw z zakresu ewidencji majatku gminy a w szczegblnosci :
a) przeprowadzanie inwentaryzacji §rodkow trwatych.

4. Prowadzenie spraw owych pracowniko6w du Gminy oraz obstuga funduszu $wiadczefi




V Petnomocnik do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnosci :
a) Wspblpraca w zakresie wykonywania swoich obowiazk6éw z wiasciwymi jednostkami i
komérkami organizacyjnymi shuzb ochrony paristwa, ~~
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b) Nadzor i kontrola dziaiainosci Kancelarii Tajocj.

VI Pelnomocnik do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Finansowych:

1.Realizacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych, w szczeg6lnosci:
a) pozyskiwanie rodkéw i ich rozliczanie,
b) biezace monitorowanie zewngtrznych mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych.

VII Kancelaria Tajna:

1. Realizacja zadan z zakresu przechowywania, administrowania, udostepniania danych
zawierajacych informacje niejawne, a w szczeg6lnosci :
a) Organizacja i bezpo$redni nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
b) Udostgpnianie lub wydawanie dokument6w osobom posiadajagcym SiosoOwie
poswiadczenie bezpieczenstwa, o
¢) Bgzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
d) Wykonywanie polecen Peinomocnika do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych.

11 | Praw,

Prowadzenie obslugi prawnej Urzedu, Rady Gminy zgodnie z obowiazujaca ustawa o radcach
prawnych.

CZAS PRACY URZEDU GMINY
§17

Czas pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Buczkowice. -




Rozdziat VI
UPRAWNIENIA DO ZALATWIANIA SPRAW, PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§18

1. Wojt Gminy podpisuje : )
a) zarzadzenia i inne akty prawne nalezace do jego kompetenci, K
b) wystapienia kierowane do Rady Gminy, organéw administracji rzadowej, samorzadowej
oraz organizacji spolecznych i politycznych, :
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
d) odpowiedzi na wnioski, interpelaci¢ radnych oraz wnioski komisji Rady i postow,
e) decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,
f) materialy opracowane przez kierownikow referatéw na sesje Rady Gminy oraz komisje
Rady,
h) pisma z zakresu administrowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
i) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje,
j) pisma majace, ze wzgladu na swoj charakter, specjalne znaczenie a dotyczace W
szczegonosei : .
e  przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw jednostek podporzadkowanych,

e podziat etatéw i funduszu plac dla referatow,

o udzielania urlopéw bezplatnych,

o wydawania opinii pracowniczych. . r
2. W okresie nieobecnosci Wojta lub w zakresie udzielonego upowaznienia dokumenty okreslo

w pkt. 1 podpisuje Zastgpca Wojta.
§19

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych Urzedu w ramach udzielonych pelnomocnictw podpisuja z upowaznienia Wéjta
Gminy, decyzje i odpowiedzi na sprawy okreslone w § 18. .

§20

1. Decyzje administracyjne w indywiduainych sprawach z zakresu administracji wydaja i
podpisuja upowaznieni przez Wojta Gminy kierownicy referatow i pracownicy Urzedu.

2. Zakres spraw, o ktérych mowa w punkcie 1 okreéla Woéjt w drodze indywidualnego
pelnomocnictwa.

3. Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostalego zakresu dziatania
referatéw - z wyjatkiem spraw zastrzezonych do akceptacji Wojta - podpisuje
kierownik referatu.

4. W razie niemoznosci pelnienia obowiazk6w przez kierownika referatu, w referatach, w

- ktbrych nie funkcjonuje etatowy zasiepea, Wéit wyznacza sposréd pracownikéw tego referatu
zastgpee.
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5. Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust.4 moze nastapic:

- poprzez powierzenie obowiazkéw w zakresie czynnosci,

- jednorazowo w formie polecenia stuzbowego.
6. Podpisywanie korespondencji w wypadkach, o ktérych mowa w ust.3,4 wymaga
odzwierciedlenia w podpisie faktu zastepstwa lub upowaznienia.

§21
Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny l;yé podpisane
przez pracownika przygotowujacego dokument. :

[N

Rozdziat VII

OBIEG KORESPONDENCJI
§22

1. Obieg korespondenci, uwzgledniajacy poszczeg6ine etapy zalatwienia (punkty zatrzymania )
- kancelaria og6lna,

- referaty,

- stanowiska pracy.

a) Kancelaria og6ina odbiera przesytki pocztowe ze skrytki w urzedzie pocztowym,
przyjmuje korespondencje od stron, segreguje wplywajaca korespondencje i przekazuje ja
do dekretacji Wojtowi (lub Zastepey Wojta),

b) Zgodnie z zamieszezona przez Waita dyspozycja, wyznaczony pracownik referatu .
przyjmuje korespondencie i rozdziela na poszezegblne stanowiska pracy,

¢) Stanowisko pracy ( pracownik zalatwiajacy sprawe ) - pracownik merytorycziy po
otrzymaniu pisma do zalatwienia dokonuje jego rejestracii.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjainych formularzach opatrzonych odpowiednim symbolem,
zgodnym z obowiazujacym wykazem akt.

Znak sprawy jest stal jej cecha.

Znak sprawy zawiera : symbol literowy wydziahs, symbol liczbowy hash wedlug wykazu akt,
liczbe kolejna pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana W spisie spraw oraz dwie ostatnie cyfry
roku kalendarzowego.

§23

Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

&t




Rozdziat VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

&t

§24

Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczeg6lowych.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sig przepisami prawa.

Odpowiedzialno¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Kontrole i koordynacje dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje
Sekretarz Gminy. )
Okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw Obywateli dokonuje

Qo et £

kretarz Gminy.
§25°°

Ogoéne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez Obywateli okresla KPA, )
Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw Obywateli.

Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach -
spraw.

Referat ogolno - organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioské6w

indywidualnych wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantéw
przez Wojta, Sekretarza i pracownikéw Urzedu.

§26

Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowiazani sa do:
o udziclania informacii niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,
e rozstrzygnigcia spraw, w miarg mozliwosci na miejscu a w pozostaltych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwiania sprawy, -
o informowanie zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,
+ powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,
o informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢.




Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje W formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne; .
§27

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw W wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach.

&t

2. Sekretarz Gminy oraz pracownicy poszczegblnych komdrek organizacyjnych Urzedu
przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu. - <

Z przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sq protokoly. ’

“

Rozdziat IX

SKARGI, WNIOSKI I INTERWENCJE
§28

1. Skargi i wnioski kierowane do Wéijta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz kierownik6w
referatéw podlegaja natychmiastowej rejestracji w rejestrze skarg i wrioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik referatu ogéino - organizacyjnego.
3. W ten sam sposob prowadzi si¢ réwniez ewidencje listow — interwencji, badZ spraw
wnoszonych przez obywateli ustnie do protokol6éw, ktére nie wyczerpuja znamion skargi fub
whiosku, a stanowig Zrédio niezadowolenia.

N
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§29

Wiasciwym do zalatwienia skargi z uwagi na przedmiot lub podmiot sprawy sa:
a) Rada Gminy odnosnie Woita,
b) - W6jt Gminy w przypadku osobistego postgpowania oraz wykonywania czynnosci
stuzbowych przez Sekretarza i Skarbnika Gminy, kierownik6w jednostek organizacyjnych
z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan Zleconych z zakresu administracji rzadowej,
¢) Sekretarz Gminy w przypadku dotyczacym wykonywania czynnosci stuzbowych przez
racownikéw Urzedu oraz zarzutéw dotyczacych nieterminowego zalatwiania spraw.

§30

1. Skargi wniesione do Urzedu po dokonaniu dekretacji zgodnie z obiegiem dokument6w oraz po
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw przekazywane sa do zalatwienia poszczeg6nym

referatom zgodnie z ich wiasciwoscia.

2. W przypadku, gdy Urzad nie jest organem wlasciwym do zalatwienia skargi lub wniosku, -
przekazuje ja niezwioczne nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni organowi wlasciwemu w

sprawie zawiadamiajac 0 tym WinosZacego lub wskazuje wiasciwy organ.

3. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie nalezy sporzadzié protokét zgodnie z

-przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.




§31

1. Jezeli skarga, wniosek lub interwencja dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rbzne referaty, pracownik zajmujacy si¢ obstuga skarg i wnioskéw przekazuje kserokopie skarg,

" wniosk6w i interwencji do wiasciwych merytorycznie referatow. %
2. Po przygotowaniu odpowiedzi przez poszczegolne referaty wyznaczony przez Wijta lub
Sekretarz Gminy pracownik referatu ogélno - organizacyjnego przygotowuje projekt Iacznej
odpowiedzi wnoszacemu skarge, wniosek lub interwencje.
Projekt odpowiedzi podlega akceptacji Wojta Gminy. :

§32

1. Skargi i wnioski bada merytorycznie winsciwy referat, ktéry przygotowuje odpowiedZ
zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wazystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowuje
sie. do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze 1ub propozycji przedstawionych we wniosku
oraz zawiadamia o podjetych dziataniach. Tresé odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty
uprzejmosci, zyczliwosci oraz byé zredagowana w spos6b zrozumiata dla adresata.
2. Sporzadzony przez dany referat projekt cdpowiedzi przedklada si¢ Wojtowi Gminy, ktory
podejmuje decyzjg co do sposobu zalatwienia skargi, wniosku lub interwencji.
2. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje okre$la § 18 niniejszego
regulaminu. o
3. Calo$é dokumentacji rozpatrywanej skargi jest przechowywana w referacie og6ino-
organizacyjnym przez pracownika, ktory prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.
Referat zalatwiajacy sprawe jest zobowiazany do przekazania kserokopii odpowiedzi .
pracownikowi prowadzacemu rejestr skarg i wnioskéw. Kserokopia odpowiedzi jest dolaczana do
dolumentacii

tacii. .

GOKUINCT

§33

0O kazdym przypadku nic zalatwienia skargi, whiosku lub interwencji w terminie kierownik
referatu prowadzacego sprawg, obowiazany jest powiadomié pisemnie wnoszacego oraz
Sekretarza Gminy, a w przypadku gdy sprawg zalatwia referat og6lno - organizacyjny Wéjta

Gminy, podajac przyczyng nic zalatwienia sprawy oraz wskazniac nowy termin jej zatatwienia.
§34

Bezpoéredm nadzér na za]atwnamem skarg, wnioskéw i interwencji prowadzi Sekrétalz Gminy. .
§35

1. W sprawach skarg, wnioskow i interwencji Wojt Gminy przyjmuje obywateli w kazdy wiorek w

godzinach od 12.00 do 16.00.

2. W razie nicobecnosei Woijta czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale wykonuje
Zastepea Wojta lub Sekretarz Gminy.




§36

1. Sekretarz Gminy oraz pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i
interwencji codziennie w godzinach pracy Urzedu.

' 2. W odniesieniu do skarg w sprawach nie cierpiacych zwloki Wit Gmiiny, a w razie jego nie
obecnosci Zastepca Wéijta ub Sekretarz Gminy przyjmujg obywateli we wszystkié.dni robocze w
godzinach pracy Urzedu.

: §37

W sprawach nieuregulowanych w nixﬁejszy;n rozdziale majg zastosowanie przepisy dzialu VIII
kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial X

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§38

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sq : Uchwaly Rady Gminy oraz zarzadzenia i
polecenia Wéjta Gminy. .
i §39
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowujg.
merytoryczni pracownicy, ktérzy go parafuja.
Projekty aktéw prawnych Wymagaja zaopiniowania przez radee prawnego.
Projekty uchwat Rady Gminy przygotowywane z inicjatywy Woéjta Gminy — po aprobacie Wojta
s przekazywane pracownikowi Referaty Spraw Spolecznych i USC zajmujacego sig obstugg
Rady Gminy.
Projekty uchwat Rady Gminy sa przedkiadane wiasciwym komisjom Rady Gminy
Zgodnie z postanowieniami Regulaminu Rady.

§40

- Projekty akt6w prawnych powinny zawieraé: ‘ )

tytuti oznaczenie rodzaju aktu prawnego, date i ogélne okreslenie przedmiotu aktu

podstawe prawna,

Przepisy merytoryczne,

Przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

przepisy uchylajace lub Zmieniajace, jezeli normujg, dziedzing spraw uprzednio uregulowanych.
Projekt aktu prawnego powinien zawieraé oprocz danych okreslonych w pkt. 1 paraf¢ osoby,
ktéra projekt przygotowata.
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2. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowaé dang dziedzing,
uwzgledniajac obowiazujace przepisy, by¢ zredagowane w spos6b zrozumialy dla adresatéw z
zachowaniem regut skladni jezyka polskiego.

3. Opracowywane akty prawne nie moga powtarzaé przepisow zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowiazujacych ani w wydanych juz przepisach.

" 4. Do projektu aktu prawnego moga by¢ zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé i potrzebe e

jego wydania.
§41

1. Podiete przez Rade Gminy uchwaly sa rejestrowane w ciagu 7 dni i przedkiadane
Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej — w przypadkach wskazanych w przepisach.
2. Pozostale akty prawne sa rejestrowane w odpowiednich rejestrach.

§42

1.Podjete akty prawne sqprzekazywafxe do realizacji wlasciwym rzeczowo stanowiskom

pracy. . .

2. Akty podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego sa
przekazywane do ogloszenia przez pracownika obstugujacego Rade Gminy.

3. Ogloszenie uchwal, jezeli wymagaja tego przepisy, nastgpuje réwniez w lokalnej prasie ub
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w gmachu Urzedu Gminy, siedzibach solectw, a takze w
internecie. :
4. Zbi6r przepiséw gminnych prowadzi pracownik obstugujacy Rade Gminy, ktéry udostepnia je
do wgladu. ‘. ) g

: Rozdziat X1
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§43

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w Referatach Urzedu Grminy.

3. Kontrola zewnetrzna realizowana jest w gminnych jednostkach organizacyjnych, innych
jednostkach realizujacych zadania wlasne Gminy, finansowane z budzetu Gminy, badz w
jednostkach dla ktérych Wojt Gminy jest organem nadzoru.

§4
Kontrole wewnetrzna sprawuja:

a) Wéijt, Zastgpca Wéijta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw —w
stosunku do pracewnik6w im podleglych,




b) Sekretarz Gminy — w stosunku do referatéw Urzedu — w zakresie ich prawidlowego
funkcjonowania oraz w stosunku do gmimych jednostek organizacyjnych — w sprawach
powierzonych przez Woéjta Gminy,

¢) Skarbnika Gminy — w zakresie gospodarki finansowej i wykonywania budzetu Gminy, -

d) Radca prawny w zakresie zgodnosci uchwat i aktéw prawnych Wéjta Gminy oraz decyzji
administracyjnych z obowiazujacym prawem,

€) inspektor ds. kontroli - kazdorazowo zatrudniany w celz przeprowadzenia kontroli — w
zakresie posiadanego upowaznienia, - >

f) inni pracownicy Urzedu Gminy — w zakresie posiadanego upowaznienia.

.

§45
Kontrole zewngtrzna wykonuja:
a) Skarbnik Gminy w stosunku do jedno stek organizacyjnych podporzadkowanych gminie W
zakresie wykonywania budzetu,

¢) inspektor ds. kontroli — kazdorazowo zatrudniany w celu przeprowadzenia kontroli — w
zakresie posiadanego upowaznienia, g .

d) pracownicy Urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych gminie w zakresie
wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie i na podstawie przyznanych przez Wojta
pelnomocnictw.

§a6

Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci kierunk6w dziatania, doboru $rodkéw i wykonania
przez referaty zadan, a w szczeg6lnosci:
a) zbieranie informacji stuzacych Wéjtowi Gminy do doskonalenia dziatalnosci pracy Urzedu,
b) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa, .
¢) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan,
d) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz 0s6b za nie
odpowiedzialnych.

§47
Z czynnosci kontrolnych sporzadza sig odpowiednie dokumenty (protokoly, notatki itp.)
zawierajace ustalenia kontroli bedace podstawg do oceny dziatalnosci kontrolowanego podmiotu
w badanym okresie, zwlaszcza konkretne nieprawidfowosci, ich przyczyny, skutki oraz osoby za
nie odpowiedzialne.
§48

Szczegblowe zasady kontroli gospodarki finansowe;j okresla zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie
wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Buczkowice.
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Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§49

war truhi &, rn
bic whasciwym dla

1. Zmiany postanowien niniejszego reguiaminu odbywajq si¢ w trybi
jego podjecia. : g

2. Nie wymagaja zmiany regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresOw dziatania
referatéw i uprawnien kierownikoéw referatow wynikajace z przepisow wydanych
Tub obowiazujacych po wejsciu w zycie regulaminu.
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1 B0 caty

Talogmde ru ) do ROV

Rada Gminy .
TTT—— Jednostki
\\\\\\.\\\\v.cnmsiuse&um Gminy
Wéjt Gminy
Radca Prawny Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy .
/ umowa zlecenie/ /1 etat/ / z-ca Wéjta Gm./ Pelnomocnik Pelnomocnik
/1 etat/ ds. Ochrony ds.pozyskiwania
B —Informacji Srodkéw finansowych
\\ Niejawnych 1 % etatu/
» Referat ——Referat Spraw Spolecznych
Finansowy iUsSC
{7 etatéw/ / 4 etaty w tym 1 na % etatw/
! ~ Kierownik
t—=Referat Ogoélno- Kancelarii Tajnej
Organizacyjny
/ 4 etaty/
F—=Referat _w__neiia?.n%

Gospodarki Komunalnej
1 Dzialalno$ci Gospodarczej ,
/ 6 etatéw/ . .

L Pracownicy Obslugi
/ 6 os6b w tym 2 na !; etatu/




