ZARZADZENIE NR 116/2024
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bestwina

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. 609 ze zm.)

Wojt Gminy
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bestwina w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 74/2021 Wojta Gminy Bestwina z dnia 31 sierpnia 2021r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Bestwina.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bestwina

dr Grzegorz Bobon
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BESTWINA
I. Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

. zasady kierowania Urzedem,
. strukture organizacyjng Urzedu,
. szczegbOlowe zakresy dzialania referatow,

1

2

3

4. zasady podpisywania pism i decyzji,

5. organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,
6. zasady i tryb wydawania aktéw prawnych,

7

. organizacj¢ dziatalno$ci kontrolne;.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmin¢ Bestwina,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Bestwina,

3. Wojcie, Zastepey, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Bestwina, Zastgpce Wojta Gminy Bestwina, Sekretarza Gminy Bestwina, Skarbnika Gminy
Bestwina,

4. Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bestwina,

5. referacie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez réwnorzgdng komorke organizacyjna, (stanowisko
pracy), dla ktorej zostata ustalona inna nazwa,

6. ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. (t .j.
Dz. U. 22024 r. poz. 609 ze zm.),

7. ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 1. (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 530 ze zm.)

8. Kodeksie Pracy — nalezy prze to rozumie¢ — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j.
Dz. U. z 2023, poz. 1465 ze zm.),

9. Statucie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Bestwina przyjety Uchwata Nr
XLII/317/2018 Rady Gminy Bestwina z dnia 12 pazdziernika 2018r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Bestwina (Dz. Urz. Woj. SL. z 2018r. poz. 6386 )

§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt, jako organ wykonawczy Gminy
wykonuje swoje zadania.
. Siedzibg Urzedu jest Gmina Bestwina.
3. Urzad miesci si¢ w budynku przy ul. Krakowskiej 111.
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§ 4.
Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) Statutu Gminy,
4) niniejszego regulaminu,
5) innych przepisow szczeg6lnych.

§ 5.

Wojt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikoéw Urzedu.

§6.

Urzad wykonuje zadania:
1) wiasne Gminy,
2) z zakresu administracji rzadowe;j:
a) zlecone w granicach upowaznien ustawowych,
b) powierzone na podstawie porozumien z organami tej administracji.
3) z zakresu wlasciwosci powiatu i wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§7.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy.
§ 8.

Czas pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu.
§9.

W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec spoleczenstwa
Gminy.

II Zasady kierowania Urzedem

§ 10.

1. Wjt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2. Wit jest Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 11.
WOJT

1. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status Wojta.
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Wit jest administratorem danych osobowych w Urzedzie.

Wit jest szefem obrony cywilnej Gminy.

Wit jest szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

wokh v

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
4) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach
indywidualnych,
5) wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu
o0 ile przepis prawa nie stanowi inaczej,
6) rozstrzyganie sporoéw kompetencyjnych pomi¢dzy referatami,
7) powolywanie komisji, zespolow oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan,
8) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,
9) kierowanie dziataniami w zakresie obronnosci i obrony cywilnej,
10) przeciwdziatanie klgskom zywiotlowym i usuwanie ich skutkow.
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Urzedu Stanu Cywilnego
b) Radcy prawnego
¢) Koordynatora kontroli zarzadczej
d) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
e) Referatu Sportu i Promocji
f) Referatu Spraw Obywatelskich
g) Stanowiska ds. Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
6. W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji, zadania i kompetencje Wojta
wykonuje Zastepca.

§ 12.

ZASTEPCA WOJTA

1. Kieruje okreslonymi grupami spraw w ramach wewnetrznego podzialu zadan pomiedzy
Wojtem i Zastgpca.

2. Przejmuje koordynacje pracy Urzedu w czasie nicobecnosci Wojta.

3. Bezposrednio sprawuje nadzor nad:
- Referatem Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
- Referatem Zaméwien Publicznych, Funduszy i Srodowiska.

4. Zastgpca przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych odrebnymi zarzadzeniami
Wjta oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§ 13.
SEKRETARZ

1. Bezposrednio kieruje pracg Referatu Organizacyjnego i Biura Rady, w zakresie nie podlegtym
Przewodniczagcemu Rady Gminy. Organizuje archiwizacj¢ dokumentacji Urzedu za
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posrednictwem etatowego pracownika lub poprzez jej zlecenie podmiotowi zewnetrznemu. Scile
wspotpracuje i nadzoruje bezposrednio pracg informatyka i kadrowca.

2. Organizuje prace Urzgdu i w tym zakresie nadzoruje oraz zapewnia prawidtowa dziatalno$é
referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

3. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

4. Opracowuje projekty: Statutu Gminy, statutow sotectw i regulaminu organizacyjnego Urzedu.

5. Sprawuje bezpos$redni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie w rozumieniu przepisOw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

6. Koordynuje i nadzoruje prowadzone kontrole wewnetrzne i zewngtrzne w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych.

7. Prowadzi rejestry aktow prawnych — zarzadzen Wojta.

8.  Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcow.

9. Wspotpracuje z Rada.

10. Nadzoruje przygotowywanie materiatdw i projektoéw uchwat pod obrady Rady.

11. Uczestniczy w obradach Rady.

12. Prowadzi sprawy i kieruje pracami zwigzanymi z przeprowadzeniem wyborow powszechnych,
referendum, spiséw powszechnych.

13. Analizuje akty prawne publikowane w dziennikach urzgdowych, informuje Wojta o zadaniach
Gminy wynikajacych z aktoéw prawnych, prowadzi nadzor nad realizacja tych zadan.

14. Koordynuje publikacje w BIP i na stronach internetowych Urzedu.

15. Organizuje prace sekretariatu Wojta i jego Zastepcey.

16. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych pelmomocnictwami i
upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§ 14.

SKARBNIK

1. Zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstuga finansowo-ksiggowa
Gminy, wykonujac funkcje glownego ksiggowego budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) bezposrednie kierowanie pracg Referatu Budzetu 1 Finansow,
2) inicjowanie zalozen polityki finansowej Gminy,
3) opracowywanie projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
sprawozdan z ich wykonania,
4) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,
5) skladanie kontrasygnaty na dokumentach, ktéore powoduja powstanie zobowigzan
pienieznych,
6) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
7) przekazywanie kierownikom referatow, pracownikom oraz kierownikom podlegtych
jednostek wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania planu finansowego,
8) opracowywanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych obiegu dokumentow
ksiggowych oraz inwentaryzacji mienia komunalnego,
9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
10) realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
rolnym, lesnym i o optacie skarbowej,
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11) sprawowanie nadzoru nad stuizbami finansowo - ksiggowymi w referacie oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie spraw
finansowych,

12) nadzorowanie opracowywania sprawozdawczosci finansowej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

3. Przy wykonywaniu zadan Skarbnik dziala w granicach okreslonych pelnomocnictwami

1 upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

4. W zakresie udzielonych pelnomocnictw i powierzonych czynnosci Skarbnika zastepuje i

wspiera jego codzienng prace jego zastepca — glowny ksiegowy.

I11. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.

1. W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Praca referatow kierujg ich kierownicy.
3. Kierownicy referatow Urzedu podejmuja rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej tylko
w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.
4. Kierownicy referatow organizuja prace referatow, ustalajg szczegolowe zakresy czynnosci
pracownikéw, kontroluja i nadzorujg ich realizacje.
5. Kierownicy referatow ponoszg wobec Wojta odpowiedzialnosc za:
1) organizacje pracy i skuteczno$¢ dzialania referatdéw, w tym ustalenie podziatu zadan
1 sporzadzenie zakresow czynnos$ci dla pracownikow,
2) merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnosc i celowos¢ przygotowanych przez siebie
dokumentow i innych rozstrzygni¢¢ w ramach kompetencji merytorycznej danego referatu,
3) prawidlowe wykonanie uchwat Rady, oraz zarzadzen Wojta,
4) terminowe i1 zgodne z prawem prowadzenie postgpowania administracyjnego nalezacego do
wlasciwosci referatu,
5) zapewnienie przestrzegania w referacie ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
ochronie danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych,
6) wykonywanie przez referat przypisanych mu zadan obronnych,
7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych
8) Publikacje w BIP i na stronach internetowych Urzedu informacji, dotyczacych zagadnien,
jakimi zajmuje si¢ dany referat.

§ 16.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne, ktoére dla
zapewnienia jednolitego oznakowania akt uzywaja symboli:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt—,,Wt”,
b) Zastepca -,,ZWt”,
¢) Sekretarz —,,Sk”,
d) Skarbnik —,,Skb”,
2) Komorki organizacyjne:
a) Referat Organizacyjny - ,,OR”, w tym Biuro Rady Gminy — ,,BR”, Kadry — , KDR”,
Informatyk —,, IT”
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b)
¢)
d)
e)

g)
h)

Referat Budzetu 1 Finansoéw - ,,FN”,

Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji —,,GPI”,

Referat Zamowien Publicznych Funduszy i Srodowiska — ,,ZFIS”
Referat Sportu i Promocji —,,SIP”

Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”,

Referat Spraw Obywatelskich ,,SO”

samodzielne stanowiska pracy:

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ,,PN”,

- Radcaprawny -, RP”,

- Zarzadzanie Kryzysowe, Obrona Cywilna, Obronnos¢ — ,,0C”
- Koordynator Kontroli Zarzadczej — ,,KZ”

- Archiwista —,,AR”

- Inspektor Ochrony danych osobowych —,, DO”

- Pelnomocnik ds. wodno-kanalizacyjnych - ,,PWK"

3) Zadania archiwisty 1 inspektora danych osobowych moga by¢ zlecone
zewngetrznemu.

§17.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

L.

A e R i

Kierownik Referatu Organizacyjnego — Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw - Skarbnik Gminy

Zastgpca Skarbnika — Glowny Ksiggowy

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji — Zastgpca Wojta

Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Funduszy i Srodowiska
Kierownik Referatu Sportu i Promocji

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

Radca prawny

§ 18.

podmiotowi

1. Wojtowi jako kierownikowi Urzedu podlegaja bezposrednio kierownicy referatow, oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Szczegotowe zakresy czynnosSci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk ustala
Wjt z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Funduszy i Srodowiska podlega bezposrednio Z-cy

Wjta, ktory ustala szczegotowy zakres czynnosci dla tego stanowiska.
4. Samodzielne stanowisko pracy informatyka, inspektora ochrony danych osobowych oraz

archiwisty podlegaja bezposrednio Sekretarzowi, ktory ustala szczegdtowy zakres czynnosci dla
tych stanowisk.

§ 19.

Struktur¢ organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
regulaminu.
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§ 20.

Do wspolnych zadan referatow naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan referatu,

2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzgdowej administracji ogolne;j,

3) wspoldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami dzialajacymi w Gminie,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji radnych wedtug wlasciwosci,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow kierowanych do Wojta wedlug wtasciwosci,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady, okreslanie sposobu ich wykonywania,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych i decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci referatu,

8) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10) wspoldziatanie w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych w zakresie realizacji zadan
dotyczacych obronno$ci kraju i obrony cywilnej oraz przeciwdzialania zagrozeniom klesk
zywiotowych i usuwaniu ich skutkow,

11) zadania z zakresu obrony cywilnej:

a) wspoldziatanie w zakresie aktualizacji — nowelizacji dokumentéw planu obrony cywilnej
zapewniajac rowniez realizacj¢ zadan zawartych w tym planie,

b) uczestnictwo w C¢wiczeniach — treningach OC jak réwniez w szkoleniu w zakresie
powszechnej samoobrony pracownikéw Urzedu,

c) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentow, planow specjalistycznych
zapewniajacych realizacj¢ zadan zawartych w planach OC.

12) zadania wynikajace ze sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

13) zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych,

14) udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze na stronie
internetowej Urzedu,

15) wspolpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji informacji dotyczacych spraw zalatwianych
w Urzedzie,

16) sporzadzanie wycinkowych zapotrzebowan finansowych i propozycji do budzetu Gminy,

17) wspolpraca z Referatem Zamodwien publicznych, funduszy 1 $rodowiska w zakresie
przygotowania i udzialu w postegpowaniach o zamodwienia publiczne oraz uczestniczenie w
procesie ubiegania si¢ o $rodki zewnetrzne zroznych zroédet wraz zrozliczaniem zadan
realizowanych przy udziale tych srodkéw,

18) wspotpraca z referatem GPI w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji.

IV. Szczegétowe zakresy dzialania referatéw.
§21.
REFERAT ORGANIZACYJNY
1. Kierownikiem referatu jest Sekretarz.
2. Do zadan referatu naleza sprawy organizacji i funkcjonowania Urzg¢du, kadr, administracyjno —

gospodarcze, obstugi Rady, prowadzonej przez Biuro Rady, organizacji wyboréw powszechnych i
referendow, spisow powszechnych, biezaca obstuga informatyczna, archiwum, a w szczegdlnosci:
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1) w zakresie organizacji, spraw osobowych oraz administracyjno—gospodarczych:

a) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzgdu,

b) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy,

c) prowadzenie kancelarii og6lnej i punktu informacyjnego,

d) zamawianie pieczgci urzgdowych i pieczatek oraz prowadzenie ich rejestrow,

e) zalatwianie spraw zwiazanych z prenumeratg prasy, ksigzek, programow informacji prawne;j,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow, zlecen i porozumien,

g) obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej faxowej i radiowej na potrzeby Urzedu, w
tym zawieranie umow na uzywanie telefonow komorkowych,

h) opracowywanie regulamindéw i innych aktow prawnych wynikajacych z przepiséw prawa,
dotyczacych organizacji urzedu

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow, organizowanie konkurséw na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie, oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

j) planowanie funduszu ptac i nadzor nad wydatkowaniem funduszu ptac,

k) prowadzenie spraw osobowych i1 emerytalnych pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

1) przygotowywanie propozycji ptacowych, nagrod — sporzadzanie dokumentacji do akt
osobowych,

m) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz rozliczanie czasu pracy,

n) kontrola dyscypliny pracy,

0) opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych,

p) wykonywanie decyzji o natozeniu kar dyscyplinarnych,

q) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej uzywania samochodu osobowego do celow
stuzbowych, prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

r) organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi oraz odznaczeniami
regionalnymi,

t) nadzorowanie przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

u) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz kontrola
terminowosSci ich zatatwiania,

v) organizowanie naboru pracownikow do prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy,
wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy,

w) organizowanie i podejmowanie przedsigwzie¢, w celu realizacji przepisow o ochronie danych
osobowych,

x) gromadzenie o$wiadczen majatkowych, terminowe przekazywanie ich do wtasciwych
instytucji i organow oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

y) wspoldzialanie w sprawach dotyczacych oswiadczen lustracyjnych,

z) wykonywanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzadowej w zakresie:
wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rady Gminy, W¢jta, do Parlamentu
Europejskiego, referendow oraz spisOw powszechnych,

aa) zaopatrzenie Urzgdu w srodki trwale, przedmioty nietrwate oraz biurowe,

bb) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz gospodarowanie lokalami
biurowymi,

cc) zapewnienie ochrony budynkow administracyjnych przed kradzieza,
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dd) zawieranie uméw ubezpieczenia mienia Gminy i koordynacja ich realizacji we wspotpracy z
referatami Urzgdu,

ee) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i eksploatacyjnych,

ff) gospodarowanie zaktadowym funduszem socjalnym i mieszkaniowym,

gg) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem transportu osobowego samochodem
stuzbowym na potrzeby Urz¢du, w tym: prowadzenie rejestru kart drogowych, wydawanie
kart drogowych, rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa w
okresach miesigcznych,

hh) prowadzenie archiwum zaktadowego,

il) prowadzenie strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej w aspekcie
informatycznym,

ji) koordynacja zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej,

2) w zakresie obslugi Rady, prowadzonej przez Biuro Rady;

a) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji Rady, w tym organizacyjne przygotowanie
posiedzen, opracowywanie materiatbw z obrad, uchwal, postanowien, wnioskéw oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacjg przez wlasciwe organy
i jednostki organizacyjne, prawidlowe przygotowywanie materiatdw na sesj¢ Rady, zbieranie
materiatlow bedacych przedmiotem obrad,

b) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskow komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,
rejestru Honorowych Obywateli Gminy Bestwina,

c) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady, w celu oceny
ich zgodnosci z prawem,

d) przekazywanie aktow prawnych oraz innych dokumentow podlegajacych publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

e) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych, oraz wnioskow
komisji,

f) obstluga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady,

g) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw Rady,

h) prowadzenie zbioru uchwat Rady,

i) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

j) gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych, terminowe przekazywanie ich do instytucji i
organow oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

k) wspotpraca w zakresie organizacji wyborow tawnikow,

3) w zakresie wspolpracy z Informatykiem:

Sekretarz na biezaco wspotpracuje z informatykiem w zakresie zapewnienia ptynnej i ciaglej obstugi
informatycznej, z zachowaniem zasad cyberbezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,
koordynujac wykonywanie obowiazku publikacji w BIP i na stronach internetowych, zleconych przez
kierownikow referatow.

4) w zakresie wspélpracy z Archiwista:

Sekretarz na biezaco wspolpracuje z archiwistg w zakresie zapewnienia ptynnej obstugi archiwalnej
referatow i organow gminy. W przypadku zlecenia archiwizacji podmiotowi zewngtrznemu nadzoruje
zakres 1 wykonanie czynno$ci umownych przez zleceniobiorce.

5) Bezposrednia wspélpraca z radca prawnym
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Sekretarz wspotpracuje z radcg prawnym, tworzac dla niego warunki do §wiadczenia pomocy prawnej
W oparciu o umowe¢ o prace i ustalen wynikajacych z bezposredniej podlegto$ci radcy prawnego
Wojtowi.

6) Bezposrednia wspolpraca z etatowym inspektorem danych osobowych lub podmiotem
zewngtrznym o ile takie zadania zostaly mu powierzone, w tym nadzor nad realizacja zobowigzan
wynikajacych z umowy z takim podmiotem.

§ 22.
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy wynikajace z przepisoOw ustaw: ,,Prawo o aktach
stanu cywilnego”, ,,Kodeks rodzinny i opiekunczy”, ,,Ustawa o zmianie imienia i nazwiska”, a w
szczegodlnosci:

1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s0b,

2) wystepowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL,

3) rejestracja danych, o ktorych mowa w ustawie o ewidencji ludnoséci, w ustawie o dowodach
osobistych oraz w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego w rejestrze PESEL, Rejestrze
Dowodéw  Osobistych,  Rejestrze = Stanu  Cywilnego,  prowadzonych  w systemie
teleinformatycznym,

4) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego, skorowidzow do tych akt oraz akt
zbiorowych,

5) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

6) dokonywanie czynnosci przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego:

- 0 sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego,

- 0 odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

- 0 uzupetnieniu aktu stanu cywilnego,

- 0 wpisaniu aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

- 0 wpisanie aktu stanu cywilnego dla zdarzenia, ktére mialo miejsce za granica a nie zostato tam
zarejestrowane,

7) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow do akt stanu cywilnego,

8) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa

wyznaniowego,

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

10) wydawanie zezwolenia na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

11) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie” oraz organizacja

uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia matzenskiego,

12) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

13) przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu przeszkod do zawarcia matzenstwa oraz o$wiadczen o

wyborze nazwiska dla malzonkow i ich dzieci,

14) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,

15) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

16) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

17) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,
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18) wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica w zakresie rejestracji akt stanu
cywilnego,

19) sporzadzanie comiesigcznej statystyki w zakresie akt stanu cywilnego i wspolipraca z Urzedem
Statystycznym,

20) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie akt stanu cywilnego i wspolpraca ze Slaskim
Urzgdem Wojewddzkim i Placowkami Strazy Granicznej,

21) wystepowanie z wnioskami do sagdu w sprawach akt stanu cywilnego wymagajacych takich
rozstrzygnigc,

22) dokonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinno-opiekunczego.

§ 23.
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy: ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,
ewidencja dziatalnosci gospodarczej, a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

przygotowanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych,

prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi,

Lol

wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang dokumentacj¢, udzielanie informacji adresowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

dokonywanie zameldowan 1 wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow,

prowadzenie rejestru cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt czasowy

prowadzenie rejestru wyborcoéw, sporzadzanie spisOw wyborcow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych,

L oW

10. aktualizacja Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (,,Rejestru PESEL”),
Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

11. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej —
wprowadzanie wnioskow przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez Ministra Gospodarki w zakresie:

1) rejestracji firmy, zmian, wykreslenia, zawieszenia, wznowienia,

2) uzyskania, zmiany, skreslenia wpisu w rejestrze REGON,

3) zgloszenia identyfikacyjnego lub aktualizacyjnego do Naczelnika Urzedu Skarbowego,

4) o$wiadczenia o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,

5) os$wiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw lub ubezpieczenia w
ZUS.

§24.
REFERAT BUDZETU I FINANSOW
1. Kierownikiem referatu jest Skarbnik, ktorego zastepuje Zastepca Skarbnika.
2. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw naleza sprawy zwigzane z gospodarkg finansowg Gminy,

Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, budzetu Gminy, wymiarem i poborem nalezno$ci
budzetowych z tytulu podatkéw i optat, zapewnieniem dyscypliny budzetowej a w szczegolnosci:
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1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,
2) przygotowywanie ostatecznych planéw finansowych jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu i organu finansowego Gminy,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
5) obshluga kredytow i pozyczek gminnych,
6) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie, wysokosci stawek
podatkowych i optat lokalnych,
7) nadzéor nad opracowaniami i realizacja planow finansowych jednostek budzetowych
wykonujacych budzet Gminy,
8) analiza wykonania budzetu Gminy,
9) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci dochodéw podatkowych, nie podatkowych,
wydatkéw budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych i inwestycji,
10) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw nie podatkowych, wydatkow budzetowych,
inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych,
11) obstuga bankowa wydatkoéw budzetowych, inwestycji, nie podatkowych dochodoéw
budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych,
12) prowadzenie obstugi finansowe;j jednostki budzetowej — Urzedu,
13) prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami Urzedu,
14) windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych, w tym nalezno$ci z tytulu dzierzawy, najmu,
rezerwacji,
15) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,
16) ksiegowanie syntetyczne 1 analityczne $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych
i prawnych,
17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,
18) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzedem Skarbowym, zwigzane
z obstuga placowg Urzedu,
19) rozliczanie delegacji krajowych 1 zagranicznych oraz ekwiwalentéw za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
20) wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnych:
a) podatek od nieruchomosci,
b) podatek rolny,
c) podatek lesny,
d) podatek od srodkow transportowych,
e) oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
21) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach
z gospodarstwa rolnego,
22) planowanie podatkow i oplat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
23) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwanie terminéw platnosci,
roztozenia na raty,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen oraz w zakresie
podatkow i oplat, stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez Urzad Skarbowy,
25) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych,
26) wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych i zajecia hipotek,
27) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaru i ustug VAT,
28) sporzadzanie deklaracji VAT —7
29) rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT,
30) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji dotyczacej majatku administrowanego przez
Urzad,
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31) rozliczanie finansowe realizowanych przez Urzad inwestycji,

32) rozliczanie otrzymanych na realizacj¢ zadan gminnych dotacji celowych i innych §rodkoéw

finansowych,

33) nadzorowanie rozliczenia dotacji przekazywanych 2z budzetu Gminy jednostkom

1 organizacjom,

34) egzekwowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow gminnych.

35) wspotdziatanie w zakresie podejmowania przedsigwzig¢ w celu realizacji ustawy o ochronie

informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

36) prowadzenie ewidencji zobowigzan zaciagnietych przez kierownika jednostki na przetomie

roku zgodnie z upowaznieniem w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

37) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
38) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows.

3. Do zadan referatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych naleza sprawy:

1) przedstawianie propozycji finansowania zadan obrony cywilnej i przedsigwzig¢ obronnych

wilasnych,

2) finansowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskiej i obrony cywilne;j.

§ 25.

REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I INWESTYCJI

Do zadan referatu nalezg sprawy inwestycji gminnych, remontéw gminnych obiektéw kubaturowych i

liniowych w tym drog i chodnikéw, rozbudowy oswietlenia ulicznego, planowania przestrzennego,

gospodarki nieruchomosciami, podzialdéw 1 numeracji nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1) w zakresie planowania przestrzennego;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

czynne uczestniczenie w opracowywaniu projektu studium uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

czynne uczestniczenie w opracowywaniu projektu planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

zbieranie wnioskdbw 1 sporzadzanie projektow zatozen do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie projektow zatozen do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz projektéw tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci,

uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego z podmiotami
wymienionymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) w zakresie inwestycji, utrzymania obiektéow gminnych i innych zadan wlasnych Gminy;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji i przygotowaniem inwestycji

do realizacji w zakresie budownictwa kubaturowego i liniowego (drogi, os$wietlenie,
kanalizacja, wodociagi)

b) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla realizacji inwestycji gminnych,
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d)

e)

2)
h)

prowadzenie inwestycji z zakresu budownictwa kubaturowego, budowy i modernizacji drog,
mostow, chodnikéw i parkingow, o§wietlenia drog i placéw, kanalizacji i wodociagow,
przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentacji prawno-technicznej dla zadan
inwestycyjnych przed przekazaniem ich do uzytkowania,

organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

zarzadzanie siecig drog publicznych gminnych i drog wewngetrznych,

wydawanie zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji, przegladow i ksiazek drog i obiektow mostowych,

zarzadzanie budynkiem Urzedu i innymi budynkami komunalnymi w zakresie remontéw
biezacych i remontow kapitalnych,

3) w zakresie gospodarki gruntami;

a)
b)

c)

d)
e)
f)

4
a)
b)
c)
d)

opiniowanie wstepnych podziatlow nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy i
najmu gruntow gminnych,

przejmowanie od Skarbu panstwa gruntow na wlasnos¢, w wieczyste uzytkowanie
i uzytkowanie,

wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych,

wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy,

powotywanie bieglych do wyceny nieruchomos$ci w celu obliczenia rent planistycznych, optat
adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia takie jak wodociag, kanalizacja,
utwardzenie drogi, kupna — sprzedazy nieruchomosci,

oznaczanie nieruchomosci gruntowych numerami porzgdkowymi, nazewnictwo ulic,
prowadzenie komunalizacji mienia,

przejmowanie na wiasno$¢ Gminy gruntow zajetych pod drogi publiczne a stanowigcych
wlasnosc¢ osob fizycznych,

w zakresie prawa wodnego i w zakresie drog gminnych i mostéow

biezace utrzymanie drog gminnych i chodnikow,

biezace utrzymanie rowow przydroznych i przepustow przy drogach gminnych,
rozbudowa i modernizacja o§wietlenia ulicznego,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

e) uzgadnianie budowy ogrodzen przy drogach gminnych,

f)

2)
h)

wydawanie zezwolen na wykonywanie zjazdow z droég gminnych,

uzgadnianie budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow,

organizacja i nadzoér prac wykonywanych przez osoby zatrudnione w ramach wspoétpracy z
powiatowych urzedem pracy i zespotem kuratorskiej stuzby sadowe;j,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu wody na gruncie,

j) transport drogowy

5) w zakresie obrony cywilnej, obronno$ci i zarzadzania kryzysowego oraz organizacyjne;

a)

b)

wspotdziatanie w zakresie ochrony ludnosci w momencie szczegélnego zagrozenia dla
ludnosci cywilnej w przypadku katastrof lub zdarzen nadzwyczajnych,

podawanie aktualnych danych z zakresu zabezpieczenia inzynieryjno — technicznego dla
dziatan prowadzonych przez funkcjonujacag w gminie strukture obrony cywilnej,

§ 26.
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REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH FUNDUSZY i SRODOWISKA

Do zadan referatu nalezg sprawy ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, w tym zwierzat, rolnictwa,
le$nictwa, wycinki drzew, gospodarki zasobami mieszkaniowymi gminy, zamowien publicznych.

1) w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i rolnictwa i leSnictwa;

a)

zapewnienie warunkéw niezbednych dla ochrony srodowiska:
przygotowywanie decyzji sSrodowiskowych,
koordynacja zadan z zakresu gospodarki odpadami statymi i ciektymi,
nadzor nad realizacjg 1 przestrzeganiem przepisOw Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy Bestwina;
prowadzenie zadan z zakresu usuwania wyrobOw zawierajacych azbest z terenu gminy
Bestwina,
wykonywania zadan z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego,

b) dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

¢) prowadzenie zadan w zakresie przygotowywania i rozliczania wnioskow sktadanych przez

mieszkancow w ramach Programu Czyste Powietrze realizowanego przez Wojewodzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach,

d) rozpatrywanie interwencji i wnioskow w sprawie ochrony srodowiska,
e) koordynacja wywozu odpadow statych i ciektych z terenu Gminy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-§ciekowg w Gminie w tym.:

przygotowanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ich
ewidencji,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

przyjmowanie i analiza sprawozdan sktadanych przez przedsiebiorcéw, posiadajacych
zezwolenie Wojta w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci cieklych,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru nieczystosci ciektych;
kontrola mieszkancow gminy w zakresie prawidlowos$ci prowadzenia gospodarki wodno-
$ciekowej na terenie nieruchomosci,

g) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu i zatwierdzaniem taryf dla
zbiorowego dostarczania wody,

h) realizacja zadan z zakresu rolnictwa i les$nictwa,

1) wydawanie decyzji zezwalajacych na wycigcie drzewa, procedury naliczana kar umownych za
naruszenie obowiazkoéw z tym zwigzanych,

j) wspolpraca przy organizowaniu wyboréw do Izb Rolniczych,
k) prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dotacji do odnawialnych zrédet energii,

m) utrzymanie i eksploatacja o$wietlenia ulicznego.

2) w zakresie gospodarki zasobem mieszkaniowym Gminy;

a) czynnos$ci administracyjne zwigzane z utrzymaniem nieruchomosci gminnych:

naliczanie 1 aktualizacja czynszu oraz optat z najmu i dzierzawy nieruchomosci
zabudowanych i niezabudowanych,

- naliczanie optat eksploatacyjnych,

b) wspolpraca z referatem finansoOw w zakresie statej aktualizacji wysoko$ci czynszow,
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c) przygotowanie i sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) zlecanie i rozliczanie remontdéw lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wiasnosé
Gminy,

e) biezace utrzymanie budynku Urzedu Gminy, lokali mieszkalnych oraz uzytkowych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy, w tym prowadzenie ksigzek obiektow 1 przegladow
okresowych,

f) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatkoéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych
dla mieszkancow Gminy,

3) w zakresie funduszy zewnetrznych

a) okreslanie planowanych w Gminie przedsigwzie¢ inwestycyjnych, ktore moglyby by¢ finansowane
lub dofinansowane ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej i innych,

b) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow zewnetrznych,

¢) poszukiwanie zrodet finansowania i dofinansowywania w ramach §rodkéw pomocowych,

d) nadzor nad realizacja projektéw finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

e) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

f) przygotowywanie projektow realizowanych w ramach partnerstwa publiczno - prywatnego,

g) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu wykorzystania $rodkow z funduszy
zewngtrznych,

h) przygotowywanie programow gospodarczych i strategicznych gminy,

1) rozliczanie realizowanych przez Urzad projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

4) W zakresie zaméwien publicznych

a) nadzor nad calodcig spraw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych prowadzonymi przez Urzad

b) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z przepisami Prawo zamowien publicznych na podstawie wniosku wlasciwej komorki
organizacyjnej lub pracownikow na samodzielnych stanowiskach Urzedu,

c) obstuga techniczna komisji przetargowych,

d) udzielanie pomocy kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji
zamowien publicznych,

e) wspolpraca z kierownikami referatow i1 pracownikami na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Gminy w zakresie udzielania zamowien publicznych,

f) publikowanie ogloszen wymaganych przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
dokumentacji przetargowej,

g) prowadzenie rejestru postegpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

h) wlasciwe zabezpieczanie dokumentow zgromadzonych w trakcie udzielania zamowien
publicznych.

5) w zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego oraz organizacyjne;

a) wspoltdziatanie w zakresie ochrony ludnosci w momencie szczegolnego zagrozenia dla ludnosci
cywilnej w przypadku katastrof lub zdarzen nadzwyczajnych,

b) koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w zywnos$¢, organizacji punktow
zbiorowego zywienia oraz zaopatrzenia w srodki ochronne,

c) wspolpraca w zakresie dziatalnosci gospodarczej i mienia komunalnego z pracownikiem
odpowiedzialnym za organizacj¢ obrony cywilnej w Gminie,
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d) prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z wystapieniem szkod powodziowych.
§ 27.
REFERAT SPORTU I PROMOCIJI

1. Kierowanie i zarzadzanie obiektami sportowo-rekreacyjnymi na terenie gminy oraz nadzor nad
ich biezagcym utrzymaniem,

Organizowanie i wspotorganizowanie sportowo-rekreacyjnych,

Udostepnianie nadzorowanych obiektow sportowo-rekreacyjnych,

Koordynowanie zadan zwigzanych z promocjg gminy,

kv

Popularyzacja i upowszechnianie sportu oraz sportowego trybu zycia wéréd mieszkancéw gminy

bestwina,

6. Wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi i turystycznymi o
zasiegu gminnym i poza gminnym,

7. Przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania na

terenie Gminy,

§ 28.

INFORMATYK

Do zadan stanowiska pracy naleza sprawy z zakresu zarzadzania systemami komputerowymi

i bezpieczenstwa informacji, a w szczegdlnosci:

1. zarzadzanie siecia komputerowa Urzedu oraz nadzorowanie funkcjonowania wszystkich
programéw komputerowych,

2. nadzor i kontrola biezaca pracy serwerow Urzedu,

|98)

przygotowywanie umow z jednostkami autorskimi na zakup systemow,

4. nadzéor nad wdrazaniem programoéw komputerowych 1 ich prawidtowa eksploatacja
i funkcjonowaniem,

5. zabezpieczanie ciggtosci dziatania systemu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Urzedu w sprzg¢t komputerowy iurzadzenia

biurowe oraz zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i urzadzen

biurowych,

prowadzanie systemu identyfikatorow, haset i praw dostepu do funkcji programow,

zaopatrywanie Urzedu w materiaty eksploatacyjne do drukarek

>~

9. wykonanie kopii awaryjnych i archiwizowanie danych,

10. zapewnienie stalego dziatania kontroli antywirusowe;j,

11. biezace wprowadzanie zmian i aktualizacj¢ w programach komputerowych,

12. nadzorowanie przestrzegania zasad i1 postanowien obowigzujacej w Urzedzie Polityki
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

13. techniczne wsparcie przy funkcjonowaniu ,,BIP”,

14. zarzadzanie programem ,,eDokument”,

15. opracowywanie koncepcji kompleksowego rozwoju docelowego systemow informatycznych
w Urzedzie,

16. zarzadzanie systemem alarmowym oraz monitoringiem w Urzg¢dzie i na terenie Gminy, w tym
zawieranie umow oraz nadzorowanie funkcjonowania systemu alarmowego i monitoringu,
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17. przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy

postepowania na wybér operatora telekomunikacyjnej sieci mobilnej dla Urzedu,

18. zakup, ewidencjonowanie i wydawanie telefonéw oraz kart SIM

§ 29.

PEELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan stanowiska pracy nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji

niejawnych, a w szczegolnosci:

L.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentéws;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;j,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych Iub pehliacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1
ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ww. ustawy,
0sO6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono
wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjgto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktdrym mowa w pkt 7.

wnioskowanie o wyznaczenie pracownika kancelarii dokumentow niejawnych,

§ 30.

PRACOWNIK ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ i OBRONNOSCI

Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej, ochrony

przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi oraz §rodowiska, a takze w zakresie obronnosci, a w szczeg6lnosci:

1) w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie i realizacja zadan Urzgdu Gminy w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci
oraz koordynowanie tych zagadnien w gminie,

b) opracowanie planow obrony cywilnej i biezgca ich aktualizacja,

c) organizacja, prowadzenie i aktualizacja obsady osobowej terenowej formacji OC,

d) prowadzenie magazynu sprz¢tu OC, gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej oraz
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planowanie i biezaca realizacja zadan w tym zakresie,

e) planowanie i realizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci,

f) planowanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania i funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz innych obiektow ochrony ludnosci,

g) organizowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o
zagrozeniach - prowadzenie treningow,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci 1 jej mienia na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia oraz zabezpieczenie warunkow do egzystencji pod
wzgledem bytowym, zywnosciowym i opieki medyczne;j,

i) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planowanych dziatan zapewnienia funkcjonowania
urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych,

j) planowanie §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan obrony cywilnej i ochrony ludnosci.

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego;

a) ocena zagrozen ludnosci i jej mienia na terenie Gminy oraz zbieranie zestawianie informacji
w tym zakresie,

b) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzig,

c) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz procedur
postepowania na wypadek zagrozen,

d) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego,
organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji dziatan Zespotu,

e) koordynowanie zadan wykonywanych przez podmioty ratownicze oraz stuzby gminne w
czasie prowadzonych dziatan ratowniczych,

f) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi na terenie Gminy w
zakresie ograniczenia wystepujacych zagrozen oraz ochrony §rodowiska,

g) organizowanie i prowadzenie szkolen, treningéw C¢wiczen i dziatan edukacyjnych
w zarzadzaniu kryzysowym,

h) planowanie potrzeb materialowych i srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan zarzadzania
kryzysowego

3) w zakresie obronnym:

a) przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny, a w szczegolnosci:

- opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, w tym
opracowywanie i biezaca aktualizacja kart realizacji zadan,

- zorganizowanie Gminnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy, opracowanie stosownej
dokumentacji i jej biezgca aktualizacja,

- sporzadzenie i biezgca aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

- opracowanie i aktualizacja planu przygotowania podmiotow leczniczych Gminy Bestwina
na potrzeby obronne panstwa,

- opracowanie innych zleconych do wykonania dokumentow planistycznych,

b) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i organizowanie treningdw dotyczacych
doreczania kart powotania do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do wykonania $wiadczen na
rzecz obrony,

¢) opracowanie planéw $§wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykonania w
czasie pokoju, w razie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej naktadania i egzekwowania tych §wiadczen,

d) organizacja i realizacja szkolenia obronnego kadry kierowniczej i stanow osobowych komorek
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organizacyjnych Urzedu Gminy,
e) planowanie §rodkow finansowych na realizacje zadan obronnych,
f) udziat w kontrolach realizacji zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych gminy,
g) realizacja zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony RP oraz wspoéldziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi w tym:
- prowadzenie rejestru na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,
- sporzadzanie na potrzeby ewidencji wojskowej wykazu osob podlegajacych wezwaniu do
kwalifikacji wojskowej,
- rozpowszechnianie obwieszczen 1 wysylanie imiennych zawiadomien o kwalifikacji
wojskowej,
- uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacji wojskowe;,
- poszukiwanie 0sob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowej,
- sporzadzanie wnioskow do kolegium przeciwko osobom uchylajacym si¢ od stawienia si¢
przed komisja kwalifikacji wojskowej,

4) w zakresie wspoéldzialania z Komendantem Ochotniczej Strazy Pozarnej z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

a) wykonywanie sprawozdawczosci odnosnie wyposazenia OSP w §rodki transportu,

b) nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem $rodkow finansowych przyznanych w budzecie

gminy na utrzymanie gotowosci bojowej OSP,

¢) prowadzenie rejestru zakupu dla wydatkéw OSP,

d) wystawianie zaswiadczen o udziale w akcji gaszenia pozaréw lub akcji powodziowej,

e) udzial w przygotowaniu wnioskow, zarzadzen, umow dotyczacych spraw przeciwpozarowych.

5) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
- koordynowanie realizacji i modernizacji projektow monitoringu przemystowego na terenie Gminy
oraz czynno$ci zwigzanych z prawidtowym jego funkcjonowaniem

6) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci organéw Gminy a wynikajacych z przepisow Prawa
o zgromadzeniach.

§ 31.
PELNOMOCNIK DS. WODNO — KANALIZACYJNYCH

Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy:

1. koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu i zatwierdzeniem taryf dla
zbiorowego dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

2. koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodge i odprowadzania $ciekow,

3. stata wspotpraca z PK Kombest Spotka z 0.0. w celu zapewnienia ptynnego przeptywu informacji,
pomiedzy Spotkag a Urzedem Gminy Bestwina, dotyczacych zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekow, rozbudowy sieci wodociggowo - kanalizacyjnej i podejmowania odpowiednich dziatan w
tym zakresie przez Woéjta — jako Zgromadzenie Wspolnikow wskazanej Spotki,

4. przechowywanie dokumentacji dotyczacej PK Kombest Spotka z o.0. i korespondencji dotyczacej
tego podmiotu.
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§ 32.

RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego nalezg wylacznie sprawy zwigzane ze $wiadczeniem pomocy prawnej,

polegajacej na:

1.
2.
3.

opiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych Rady i Woijta,
udzielaniu porad prawnych Wojtowi, Radzie Gminy i pracownikom Urzedu

prowadzeniu, na podstawie pelnomocnictwa, spraw sadowych przed sadami powszechnymi,
samorzagdowymi  kolegiami  odwotawczymi, = Wojewodzkim i  Naczelnym  Sadem
Administracyjnym,

opiniowaniem pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw i porozumien, projektow
statutow i regulaminow,

uczestniczeniu, wedhug potrzeb, w rozprawach administracyjnych, organizowanych Urzedzie
udzielaniu pracownikom wyjasnien 1 informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow
prawnych,

. wykonywaniem innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 33.

KOORDYNATOR KONTROLI ZARZADCZEJ

Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:

1.
2.

1.
2.

Przygotowywanie projektow procedur i aktualizacja procedur kontroli;

Koordynowanie kontroli, w tym: planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli zgodnie z
procedurami i przepisami powszechnie obowigzujagcymi, we wspolpracy z pracownikami
merytorycznymi,

Sporzadzanie protokoldow, opracowywanie zalecen, wnioskow pokontrolnych i1 przygotowywanie
wystgpien pokontrolnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

Sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi rocznych sprawozdan z zakresu przeprowadzonych
kontroli,

Sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych,

Pemienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej, tj. prowadzenie koordynowanie dziatan dla
Urzedu i jednostek podlegltych w zakresie kontroli zarzadczej z uwzglednieniem standardow dla
sektora finanséw publicznych. Dzialania podejmowane sg dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

V Zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism i decyzji
§ 34.

Wjt, Zastepca, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania.
Do podpisu lub akceptacji Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) korespondencje kierowana do organow wiladzy, a w szczegdlnosci do: Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszalka Sejmu, Marszatka Senatu oraz
kierownikow naczelnych i centralnych organow panstwowych,

Id: 8936964B-6418-4237-8791-F2D4D6FSARFS. Podpisany

Strona 21



2) protokotly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencj¢
do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, zuwzglednieniem
przepisow szczegolnych dotyczacych praw i obowigzkow gtownych ksiegowych,

3) zarzadzenia, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach osobowych: Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow referatow, kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,

4) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania Wjt nie udzielit upowaznien,

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu w tym
dotyczacych w szczegolnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
b) udzielania pelnomocnictw i upowaznien,
c) podziatu etatow i funduszu plac dla referatow,
d) wudzielania urlopéw bezptatnych,
6) wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikow referatow,
8) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wlasciwosci Wojta.

§ 35.

1. Zastgpca oraz Sekretarz podpisuja w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych,
w zakresie udzielonych przez Wojta pelnomocnictw lub upowaznien;

2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalno$ci nadzorowanych referatow
i jednostek organizacyjnych oraz kierownikoéw nadzorowanych referatow.

2. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Skarbnika, w sprawach nalezacych do jego zakresu
dziatania wynikajacego z przepisOw prawa i z zadan powierzonych przez Wojta.

3. Kierownicy referatow sa upowaznieni do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie dziatania referatow, ktorymi kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do podpisu: Wojta, Zastepcy, Sekretarza.

4. Pracownicy Urzedu sg upowaznieni do podpisywania, na podstawie imiennego pelnomocnictwa
badz upowaznienia udzielonego przez Wojta, dokumentéw i decyzji administracyjnych.

5. Do uwierzytelnienia odpisow 1 wyciaggow z dokumentoOw upowaznieni sg pracownicy referatow,
do ktorego zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych zewidencjg tych
dokumentow, w ramach udzielonych upowaznien.

§ 36.

1. Projekty dokumentow przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu winny posiadac¢ adnotacje
zawierajacg nazwisko i imi¢ pracownika, ktory dokument opracowat.

2. Projekty dokumentdéw przedstawione do podpisu Wojtowi winny by¢ parafowane odpowiednio
przez wlasciwego kierownika referatu, w zaleznosci od sprawy, ktorej dotycza.

§ 37.

1. Jezeli Wojt upowazni swojego Zastgpce, Sekretarza lub innych pracownikéw Gminy do
wydawania indywidualnych decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, pisma
i dokumenty podpisuje upowazniony pracownik, powotujac upowaznienie w podpisie.
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2. Dokumenty, w wyniku ktéorych powstaje zobowigzanie pienigzne wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

§ 38.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegbdlne stanowig inaczej.

VI. Skargi i wnioski.
§ 39.

1. Skargi i wnioski kierowane do Wojta, Zastepcy, Sekretarza oraz kierownikow referatow,
podlegaja niezwlocznie rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez
Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

2. Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i wnioskow,
ktore wplynety przy pomocy innych $rodkéw przekazu, w tym w formie elektronicznej
bezposrednio do kierownikow referatow, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych przez
redakcje prasowe, radio, telewizje¢ i inne podmioty.

§ 40.

1. Kierownik referatu odpowiedzialny jest za wlasciwe i terminowe zatatwianie przekazywanych do
podleglego mu referatu skarg i wnioskow.

2. Kierownik referatu zobowigzany jest rowniez do biezgcego nadzoru nad przebiegiem
rozpatrywania skarg i wnioskéw przez poszczego6lnych pracownikow.

§ 41.

1. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wilasciwy referat, ktory przygotowuje odpowiedz
zawierajacg wyczerpujace wyjasnienie wszystkich istotnych okolicznos$ci sprawy, ustosunkowuje
sie do wszystkich zarzutow zawartych w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku
oraz zawiadamia o podjetych dzialaniach. Tre$s¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty
uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposob zrozumialy dla adresata.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne referaty,
Woijt lub Sekretarz wyznacza referat wiodacy, ktory sporzadza i przekazuje pozostatym referatom
wyciag ze skargi lub wniosku dotyczacy ich dziatania.

3. Po zalatwieniu spraw przez referaty, kierownik referatu wiodacego, na podstawie informacji
zainteresowanych referatow, przygotowuje projekt tacznej odpowiedzi wnoszacemu skarge lub
whniosek.

§ 42.

1. Catos¢ dokumentow dotyczacych skarg i wnioskéw przechowywana jest w poszczegodlnych
referatach, ktore zostaty wyznaczone do zalatwienia sprawy.

2. Referaty przekazuja, niezwlocznie, do rejestru centralnego prowadzonego przez Referat
Organizacyjny informacj¢ o terminie rozpatrzenia skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi
wnoszgcemu skarge lub wniosek.
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§ 43.

1. O kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie, kierownik
referatu zatatwiajacego skarge lub wniosek zobowigzany jest powiadomic¢ na piSmie wnoszacego
skarge lub wniosek oraz Referat Organizacyjny podajac przyczyng nie zatatwienia sprawy oraz
nowy termin.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi lub wniosku, Referat Organizacyjny prowadzi
postepowanie wyjasniajace, ustala przyczyne nie zalatwienia sprawy w terminie lub
niedopehienie obowigzku wynikajacego z art. 36 Kodeksu Postepowania Administracyjnego
i przedstawia Wojtowi wnioski o odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w
przepisach prawa.

§ 44.

W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

VII. Zasady wydawania aktéw prawnych
§ 45.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie obowigzujacych na terenie Gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulaminu sg uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta.

3. Wojt wydaje akty prawne wewngtrznego kierowania i funkcjonowania Urzedu, nie majagce mocy
przepisow powszechnie obowigzujacych w postaci:
1) zarzadzen wewnetrznych,
2) pism,
3) decyzji, postanowien,
4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych.

4. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojt wydaje akty prawne w postaci zarzadzen
powszechnie obowigzujacych na terenie Gminy.

§ 46.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo wiasciwy
pracownik, a za jego redakcj¢ odpowiada kierownik referatu.

§ 47.

1. Projekty opracowanych aktow prawnych powinny zawierac:
1) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu),
2) podstawe prawna,
3) postanowienia merytoryczne,
4) wskazanie wykonawcy aktu prawnego,
5) postanowienia o wej$ciu w zycie aktu prawnego,
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6) postanowienia uchylajagce lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych.
2. Projekty — oprocz danych zawartych w ust. 1 powinny zawierac:
1) aprobate w formie parafy osoby (0sob), ktéra projekt przygotowala oraz kierownika referatu,
2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy Iub opinie) z wlasciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, innymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami jezeli
przepisy szczegolne lub zasady wspotdziatania albo koordynacji tego wymagaja.
3. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia w zakresie formalno-prawnym z Radca
Prawnym, a ponadto ze Skarbnikiem jesli dotycza budzetu badz wywotuja skutki finansowe.
4. Do projektu aktu prawnego moga by¢ zataczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé lub potrzebe
jego wydania.
5. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego, wlasciwy kierownik referatu przedktada
do akceptacji Wojtowi.
6. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. sprawie zasad techniki prawodawczej (t. j. Dz.
U.z2016, poz. 283).

§ 48.

1. Podjete przez Radg uchwaly sa rejestrowane w rejestrze uchwat prowadzonym przez Biuro Rady.
2. Biuro Rady przekazuje Wojewodzie Slaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w
Katowicach uchwaty Rady w terminie 7 dni od dnia ich podje¢cia.

§ 49.

Podjete uchwaly Biuro Rady przekazuje rzeczowo wlasciwym referatom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

§ 50.

1. Biuro Rady ponosi odpowiedzialnos¢ za przekazanie do publikacji uchwat Rady oraz porozumien
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego przepisy prawa, a takze
oglaszanie uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu oraz w sposdb zwyczajowo
przyjety.

2. Referaty wlasciwe merytorycznie odpowiadajg za publikacje pozostatych aktéw prawnych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 51.
Akty prawne oglasza si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
§ 52.
1. Zbior uchwat Rady oraz aktow prawa miejscowego prowadzi Biuro Rady, ktore udostepnia je do
powszechnego wgladu.

2. Zbidr zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz, ktory udostepnia je do powszechnego wgladu.

VIII. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej.
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§ 53.

1. W Urzegdzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna, wewngtrzna oraz kontrola zarzadcza.
2. Wojt jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 54.

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:

1. Wojt, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podleglych.

2. Referat Organizacyjny oraz Referat Finansow w zakresie przyznanych im uprawnien.

§ 55.

1. Kontrole zewn¢trzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wajta petnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu, planoéw
finansowych oraz prowadzenia dziatalnosci finansowe;j,
2) Sekretarz oraz kierownicy referatow Urzedu w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli gospodarowania srodkami pieni¢znymi kontroli wydatkow
w samorzadowych jednostkach sektora finansow publicznych oraz kontroli zarzadczej okreslaja
odrgbne zarzadzenia Wojta.

IX. Postanowienia koncowe

§ 56.

Regulamin nie normuje zasad dziatania gminnych jednostek organizacyjnych, nad ktorymi Wojt
sprawuje nadzor, a wynikajacych z ich statutow i przepiséw odrebnych.

§57.

Wykaz szczegblowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow, zamieszczone w ich aktach osobowych.

§ 58.

1 Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy Pracownikow Urzedu Gminy Bestwina nadane zarzadzeniem Wojta.

2. Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie umowy o pracg reguluja
postanowienia regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Bestwina na podstawie umowy o pracg oraz na podstawie powotania nadane zarzadzeniem Wojta
Gminy.

§ 59.
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Instrukcje¢ przyjmowania i obiegu korespondencji oraz dokumentow w Urzedzie reguluja odrgbne
zarzadzenia Wojta.
§ 60.

1. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.

2. Nie wymagajg zmian Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresu czynnosci referatow Urzedu
wynikajace z przepisow wydanych lub obowigzujacych po wejSciu w zycie niniejszego
Regulaminu.

§ 61.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie na zasadach okreslonych zarzadzeniem
Wojta Gminy w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bestwina.
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WOJT GMINY BESTWINA

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 1 sierpnia 2024 .
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