REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy Marklowice

Nadany Zargdzeniem Wojta Gminy Marklowice Nr 0152/1/08 z d8iastycznia 2008 r.

ROZDZIAL |
Postanowienia Ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Marklowicach, zwany dalej Regulaminennesia:
1. Organizag wewrgtrzmg urzedu.
2. Zasady i tryb pracy utdu.
3. Podzial zadapomigdzy cztonkoéw kierownictwa uetu tj. Wojta, Zaspog Wojta, Sekretarza i
Skarbnika Gminy.
4. Zakresy czynni@i pionOw organizacyjnych i samodzielnych stanowiskcy
Urzdu Gminy.
5. Zadania i zakres kontroli wewtnznej w urzdzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Gminie — rozumie giprzez to Gmia Marklowice,

Radzie — rozumie siprzez to Rag Gminy Marklowice,

Wojcie — rozumie siprzez to Wéjta Gminy Marklowice,

Zastpcy Wojta — rozumie giprzez to Zasgpce Wojta Gminy Marklowice,

Sekretarzu — rozumieesprzez to Sekretarza Gminy Marklowice,

Skarbniku — rozumie siprzez to Skarbnika Gminy Marklowice,

Urzedzie — rozumie giprzez to Urzd Gminy Marklowice,

Pion organizacyjny uedu — rozumie si przez to komérk organizacyja bezpdrednio
podporadkowara Wojtowi, Zastpcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko b@rpoio podporadkowane Wéjtowi,
Zastpcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§3

Urzad jest jednostk organizacyja Gminy, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje zadania
Gminy z zakresu administracji publicznej wyndeg z zada wtasnych Gminy, zada
zleconych na mocy ustawy lub prasich przez Gmiaw drodze porozumie

Urzad jest jednostk budzetows | prowadzi gospodatkfinansows wg zasad ok&donych w
ustawie o finansach publicznych.

Urzad realizuje zadania: wlasne okliene ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady,
zarzadzeniami Wojta oraz zlecone z zakresu administremiowej lub przekazane w
drodze porozumiez innymi jednostkami administracji publicznej.

Urzad jest — w rozumieniu przepiséw prawa pracy — Zédta pracy zatrudnionych w nim
pracownikow. W imieniu Urgu wszelkie czynni@i z zakresu prawa pracy wykonuje
Wjt.

Organizagt 1 porzadek pracy w Urzdzie oraz zwjzane z tym prawa i obow#ki
pracodawcy i pracownikéw ustala Regulamin Pracy.

Urzad ma siedzib w Marklowicach przy ul. Wyzwolenia 71.



§4

1. Wit kieruje Urzdem przy pomocy Zagicy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Zastpca Wojta wykonuje swoje zadania w zakresie @&rgym przez Wojta.
3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przedVdapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzdu i warunki jego dziatania, a tak organizuje pracUrzedu.
4. Skarbnik wykonuje zadania, o ktorych mow8 19 Regulaminu.
5. Szczegotowe zasady podziatu Aguamiedzy Wojta, Zasipcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika okétaja paragrafy 16-19 niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Organizacja Urzdu

§5
1. Struktue organizacyja Urzedu stanowi: symbole w schemacie graficznym:
1) Wijt wW
2) Zastpca Wojta ZW
3) Sekretarz KSE
4) Skarbnik SK
5) Gtéwny Ksegowy Urzdu GK
6) Piony:
a) Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0SO
b) Finansowo — Bugkttowy FB
c) Infrastruktury Technicznej i Rozwoju ITR
d) Spraw Spotecznych SSP
e) Ochrony PO
7) Radca Prawny RP
8) Obrona Cywilna oC
9) Kontrola Wewntrzna KW

2. Praa poszczegoélnych pionéw organizacyjnych i samodymin stanowiskami Kieruj
odpowiednio Wjt, Zagpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

3. Radca prawny, Obrona Cywilna, Pion Ochrony dfantrola Wewrtrzna stanowa jedno-
osobowe, samodzielne stanowiska, podlegte Beednio Wéjtowi, wykonujce zadania okéone
w odrebnych przepisach.

§6

Szczegotow struktue Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanoyeahcznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady i tryb pracy Urdlu

§7

Dla realizacji powierzonych zaflaposzczegoélne piony organizacyjne oraz pracowniey n
samodzielnych stanowiskach wykoaujastpujace czynnéci i dziatania natury ogolnej:
l) przygotowuj projekty uchwat wnoszonych przez Wajta pod obrdgy oraz

projekty zarzdzen, decyzji i postanowig Waijta,



2) opracowuyy dane do projektu budtu gminy w czsci dotyczcej ich zakresu dziatania,
dysponuyj ta cze$cia budzetu zgodnie z zasadami dyscypliny finanséw pubiichroraz
przygotowuj sprawozdania z realizacji biedu,

3) opracowuj prognozy, programy, analizy oceny oraz sprawozalatotycace prowadzonych
spraw,

4) wnioskui i inicjuja przedsg¢wzigcia organizacyjne, techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nakeych do zakresu dziatania Pionu lub samodzielnego
stanowiska,

5) wspoétdziatai w zakresie wykonywanych zatla innymi komoérkami urgdu oraz z
jednostkami i instytucjami zewtnznymi,

6) przygotowuy odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych os&argi i wnioski obywateli,

7) prowadz zbiory przepisow i innych dokumentéw dotycych zakresu ich dziatania,

8) usprawniaj organizag, metody i formy pracy.

§8

1. Kierupcy poszczegolnymi Pionama ®dpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zada
ustalonych dla podlegtych im Pion6éw, a w sgciedsci za:
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjhymodlegtych im pracownikéw,
nadzor nad wypetnianiem obawkow stizbowych przez podlegtych im pracownikéw,
- zgodné&t z prawem projektow decyzji i uchwat, przygotowywah przez Pion,
- inicjowanie i opracowywanie projektéw nierlmych zarzdzen, decyzji i wytycznych w
zakresie spraw prowadzonych przez Pion,
- wiaciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
- wstpna kontrok merytoryczm dokumentow ksigowych.

§9

1. Pracownicy przygotowwaj rozstrzygngcia w sprawach indywidualnych i ponasz
odpowiedzialné¢ za prawidtowe, zgodne z przepisami wykonywaniewabpkow pracowniczych,
a w szczegolnmi za:
- znajomé&C i prawidtowe stosowanie przepiséw prawnych oragysznych obowqzujacych

w powierzonych im dziedzinach,
- przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,
- wihasciwe zatatwianie interesantow,
- nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiogaszdzen, rejestrow, itp.
Pracownicy urdu ponosz odpowiedzialnéc stuzbowa przed Wojtem.
Szczegotowe zasady dziatania i odpowiedziglpoacownikow jak rownizwzajemne
zastpstwa w razie nieobecka pracownika okréaja zakresy czynnii.

wn

§10

1. Czynndci kancelaryjne w Urgdzie i obieg korespondenciji reguluje:

1) instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i @kidw midzygminnych,

2) zasady stosowania elektronicznego systemu oliegumentow (SOD),ddlace elementem
Systemu Elektronicznej Komunikacji Adminisiid@ublicznej (SEKAP).

2. Pracownik prowadzi terminarz spraw. Terminarzeaie by kalendarz zawieragy miejsce na
notatki, terminarz me by tez prowadzony w formie elektronicznej.

§11



Zasady oznaczania i podpisywania pism.

1. Pisma podpisuje Wdjt.

2. Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub inny pracowrokipisup pisma na podstawie
imiennego upowaienia udzielonego przez Waijta.

§12

Obowigzujace zaradzenia wewagtrzne, informacje i zawiadomienia podawane
sa do wiadoméci pracownikéw zgodnie z zasadami obiegu informaciirzedzie:

[) w formie pisemnej, za potwierdzeniem odbiorasviogcznym podpisem pracownika,
2) w formie pisemnej poprzez Zagte Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

3) poprzez ogtoszenia wywieszane na tablicy ogiasze

4) telefonicznie do poszczegoélnych Pionow i do s@arenych stanowisk.

§13

1.Uchwaly Rady, Zargdzenia Wojta i inne wane postanowienia podlegag ogtoszeniu oraz
Informacje o czasie pracy W i przyjmowaniu interesantow przez Wojta w sprelwskarg
i wnioskéw podaje sido wiadoméci mieszkacdw gminy poprzez wywieszenie ich
na tablicy ogtoszew Urzedzie, z zastrzeeniem ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i
niektérych innych aktéw prawnych.

2.Uchwaly Rady odnotowujecsw rejestrze prowadzonym przez pracownika obghoggo
Rad.

3.Dokumenty wymienione w ust. 1 i 2 podlegppnadto publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie oldlenym ustaw o dosgpie do informacji publicznej.

§14

1.W Urzdzie obowazuje 40-godzinny tygodniowy czas pracy.

2.Szczegotowy rozkiad czasu pracy ustala Wéjt wuReginie Pracy.

3.Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg ioskéw we wtorki
w godzinach od 9.00 - do 12.00.

§15

Wszelkie dysponowanie mgkiem Urzdu na zewstrz bez zgody Waijta, jest zabronione.

Rozdziat IV
Podziat zad& pomkdzy kierownictwo Urzdu

§16

1. Wojt Gminy wykonuje zadania oktene w ustawie 0 samadzie gminnym
oraz innych przepisach, a takuchwatami Rady Gminy.
2. Wéjtowi podlegaj bezpdrednio:
1) Zastpca Wojta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Pion Spraw Spotecznych,



5) Obrona Cywilna,

6) Pion Ochrony,

7) Radca Prawny,

8) Kontrola Wewsetrzna.

8§17
1. Do zada Zastpcy Wdjta naley w szczegOIngi:

1) Kierowanie Pionem Infrastruktury Technicznej i Ragw
2) Nadzor nad dziatalroia Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

3) Zatatwianie indywidualnych spraw administracyjnyohlezacych do zakresu dziatania

Pionu Infrastruktury Technicznej i Rozwojacknie z wydawaniem z upowaenia Wajta
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admvaci publicznej, sktadanie w
imieniu gminy dwiadczé maptkowych — samodzielnie lub z inupowaniona osola — w

zakresie ustalonym w oghnym petnomocnictwie,

4) Opracowywanie zakresu czyriod pracownikéw Pionu Infrastruktury Technicznej i

Rozwoju.
2. Doktadny zakres dziatania Zgsty Wojta okréla Zaradzenie o jego powotaniu.

§18

1. Sekretarz organizuje dziatak®oUrzedu i prowadzi sprawy gminy w zakresie ustalonym
przez Wojta, kieraf sk wskazoéwkami i poleceniami Wojta.

2. Sekretarz zajmujegproblemami organizacji ugdu, planowania pracy oraz obstugi
interesantéw. Peini staty nadzor nad funkayeaniem urzdu.

3. Sekretarz kieruje Pionem Organizacyjnym i &p@bywatelskich.

4. Do zada Sekretarza natg w szczegolngi:

1) Opracowywanie projektéw Regulaminu Organygnego zakresu czynfm
poszczegolnych pracownikéw Pionu Orgacymego i Spraw Obywatelskich oraz w
porozumieniu z Wojtem pracownikéw Pion&@praw Spotecznych, Ochrony, Radcy
Prawnego, pracownika Obrony Cywilnejzokantroli Wewrgtrznej.

2) Inicjowanie usprawnieupowszechnianie nowoczesnych metod organizeagyp

3) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych poay pracownikami.

4) Prowadzenie kontroli przestrzegania dg8ny pracy.

5) Nadzor nad terminowym zatatwianiem skamgioskow,

6) Prowadzenie spraw zagianych z zawieraniem i rozggiywaniem stosunkOow pracy z
pracownikami ueglu udzielaniem urlopow, zwolnigawansowaniem i nagradzaniem
pracownikow.

7) Analiza sytuacji kadrowej Ugdu, gospodarka etatami i funduszem ptac oraz furedus

socjalnym.

8) Prowadzenie spraw zazianych z doskonaleniem kadr gdzi, organizowanie szkale
pracownikow.

9) Zatwierdzanie zakresow czyr$igdi odpowiedzialnéci pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy 0 pkac

10) Koordynowanie prac zazanych z opracowaniem projektéw uchwat Rady.

11) Sporzdzanie sprawozdaez pracy Wojta do przedstawienia na sesji Rady.

12) Wspoipraca z Radnadzér nad wkiwym przygotowaniem materiatdw pod obrady

sesiji.
13) Planowanie kosztow utrzymania &tz i rozliczania s z wydatkow przewidzianych
na ten cel w biaecie gminy.
14) Prowadzenie spraw zyganych ze wspotpraz Sejmikiem Wojewddzkim, Wojewad
Starostwem Powiatowym oraz z innymi gminamstytucjami i organizacjami



pastwowymi, politycznymi i spotecznymi.

15) Koordynowanie prac zazianych z udzialem gminy w zgzkach i porozumieniach
mg¢dzygminnych.

16) Przyjmowanie ustnycBwiadczeé woli spadkodawcy w formie tzw. testamentu
alograficznego.

17) Przyjmowanie pismadowych i prokuratorskich w wypadku nietrmséci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.

18) Prowadzenie ogdlnego rejestru umow.

19) Wykonywanie innych czyném powierzonych przez Woijta.

20) Udziat w sesjach Rady.

§19

1. Skarbnik zajmuje siproblemami ekonomiczno - finansowymi gminy oraztata finansowo
- kskgowa budzetu gminy.
2. Skarbnik kieruje Pionem Finansowo -Batbwym.
3. Skarbnikowi podlega Gtéwny Kgjowy Urzdu, ktory petni funkej zasgpcy Skarbnika.
4. Do zada Skarbnika naley w szczegolngi:
[) Organizowanie i doskonalenie westvanej informacji ekonomicznej w gminie,
2) Organizacja i czuwanie nad prawidtowylbnegiem informacji i dokumentacji
finansowej w tym przygotowywanie in$tcji obiegu i kontroli dokumentéw ksgjowych
w Urzdzie Gminy,
3) Kierowanie rachunkoweia Gminy, w tym kontrad merytoryczma dokumentéw
finansowych,
4) Opracowywanie analiz gospodarki finanspgminy oraz wynikajcych z nich
wnioskow,

5) Opracowywanie procedur kontroli finaweg
6) Aprobata wszelkich pism dotgcygch spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentow

ksigowych do wyptaty, udzielanie kontrasygnaty,
7) Przygotowywanie projektu bigdu gminy,
8) Proponowanie lokowania wolnygbdkow pienéznych na rachunkach terminowych,
9) Nadzor nad przestrzeganiem dyscyplinyzetmiwvej przez wszystkich dysponentow

budetu,
10) Nadzor nad prawidiowym prowadzeniemdanciji mienia komunalnego,

11) Przygotowywanie sprawozdawykonania bugktu,
12) Opracowywanie zakresu czysrigoracownikéw Pionu Finansowo-Bigtowego,

13) Udziat w sesjach Rady.

Rozdziat V
Zakresy dziatania jednostek struktury wetvanej Urzdu Gminy

§ 20
Pion Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

|. Z zakresu obstugi Rady oraz Wojta prowadzaene szczegolngci sprawy:
a) opracowywanie pardku posiedze Rady i Komisji Rady wraz z Przewodnacym Rady i
Przewodniezymi poszczegolnych Komisji,
b) przygotowywanie projektow uchwat, zgizen i innych dokumentow,
) przygotowywanie materiatdw na posiedzérealy, Komisji Rady oraz zapewnienia

ich terminowego deczania,
d) zapewnianie wdaiwych warunkow przeprowadzenia sesji, zébrgposiedze, spotka,

itp.
e) sporadzanie protokotow z sesji, posiedizeebra, prowadzenie zbioréw protokotow



Z posiedzei innej dokumentacji Rady i komisji Rady,

f) opracowywanie sprawozdainformacji z dziatalnéci Rady i jej Komisji,

g) prowadzenie rejestrow zaalzen,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, opinii kejni interpelacji radnych,

i) organizowanie szkaleadnych i cztonkéw komisji,

]) wspotorganizowanie spotka mieszkacami,

K) prowadzenie spraw zyganych z wyptat diet i zwrotem kosztow podig stuzbowych dla
radnych na zasadach skvaych przez Ragd

2. Z zakresu spraw kancelaryjno - sekretarskrolwpdzone gsprawy zwazane z obstug

sekretarskkierownictwa urzdu i sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegol:

a) prowadzenie kancelarii o,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie &gpondencji oraz prowadzenie jej ewidenciji,

c) obstuga techniczno - biurowa narad i zeélorganizowanych przez Wajta,

d) czynnéci zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskow, w tym proweade centralnego
rejestru skarg i wnioskow,

e) obstugaktznic telefonicznych i teleksowych oraz powielapripwadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

f) udzielanie informacji interesantom i loeranie ich do wiciwych komoérek Urzdu,

g) prowadzenie i aktualizacja pectnych materiatdw informacyjno — adresowych dla

potrzeb Ukgdu oraz tablic informacyjnych,

h) rejestr pieezi urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

i) prowadzenie wewirznej biblioteki Urzdu,

j) prowadzenie zbioréw aktow prawnych.

3. Z zakresu spraw administracyjno — gospoda&itpyowadzoneassprawy zwazane z
obstug Urzedu, oraz zapewnieniem prawidtowych warunkéw jegikfijonowania, a w
szczegOlniei:

a) Prenumerata czasopism oraz zaopatrywmaielu w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe,

b) sprawy BHP, p-fzq ochrony mienia i socjalne oraz prowadzenigasiobiektu dla
budynku Ugdu i innych budynkéw komunalnych, sprawy zedane z bigacymi
remontami, konserwaa@raz przegidami budynku Urgdu Gminy, budynku
komunalnego przy ul. Wyzwolenia 15ddinku Ochotniczej Steg Pazarnej, w tym
pomieszcia wyposaenia biurowego, organizowanie przgipw, konserwacji, napraw
maszyn i uggzer biurowych w tym sprgu komputerowego,

c) zaopatrywanie Ugdu w materiaty biurowe, kancelaryjne i piecie, gospodarka drukami
i formularzami,

d) prowadzenie rejestru innych spraw datggeh zamowia publicznych dokonywanych
przez Pion zgodnie z Zagazeniem Wdjta w sprawie,

e) ewidencjé&rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w dyspejyPionu OSO oraz
likwidacjarodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w Widzie,

f) nadzor nad utrzymaniem paotku i czystéci w pomieszczeniach budynkéw Wdu,
zapewnienie dekoracji okoliczomwych i oflagowania,

g) prowadzenie spraw archiwizacji akt wddizie, w tym organizowanie archiwum
zaktadowego oraz wspétpraca z archivpanstwowym

h) prowadzenie spraw zwanych z funkcjonowaniem Ochotniczej Syr&azarnej w
zakresiedolacym w kompetencji urdu.

4. Z zakresu spraw kadrowych prowadzongszczegolngci sprawy:

a) przygotowywanie dokumentacji dotyoej zatrudniania i zwalniania pracownikéw
Urzdu, zgodnie z decyzjami Wojta,

b) prowadzenie procedury naboru na stark@aiszdnicze w tym kierownicze,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikowedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,



d) prowadzenie spraw emerytalnych i rentdwgracownikow,

e) prowadzenie spraw ptacowych, w tym ndgubileuszowych, dodatkow funkcyjnych,
staowych i innych,

f) wydawanie Zaviadczeé o zatrudnieniu bytym pracownikom Wiau i kierownikom

jednostek organizacyjnych,

g) organizowanie prac zwganych z dokonywaniem okresowych praeldw kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwanych ze szkoleniem, ksztatlceniem, doksztatlcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

i) organizowanie okresowych szkofgacownikow w zakresie BHP i p-po

5. Jako zadania z | e c o n e, Pion prowadzi:
1) Z zakresu spraw obywatelskich - sprawy #zgine z ewidengjludnasci i dokumentami
tasamdaci, a w szczegolni:

a) prowadzenie dokumentacji i wydawarokuinentow stwierdzagych tazsamac,

b) przyjmowanie zgtoszeneldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzemalenciji
w tym zakresie, redagowanie decydjnanistracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

c) zakitadanie i prowadzenie kart osobowych miese&e i ich aktualizacja oraz sprawy
zwizane systemem PESEL,

d) udzielanie informacji adresowej,

e) spormzanie spisow wyborcéw, wydawaniee@éadcze o prawie do glosowania.

2) Z zakresu spraw wojskowych prowadzane $zczegolngci:

a) rejestracja i ewidencja przedpobordwy terenu gminy,

b) dziatania przygotowawcze do przeprdzemia poboru,

c) przygotowywanie decyzji o konieczt sprawowania przezotnierza bezp&redniej
opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia gospsiia rolnego, uznaniztnierza za
jedynegazywiciela rodziny,

d) prowadzenie rejestru i przechowywgmsen tajnych i poufnych,

e) prace przygotowawcze na wypadek kameci przeprowadzenia akcji kurierskiej.

3) Z zakresu dziatalroi gospodarczej prowadzong Sprawy zwazane z ewidengj
dziatalnéci gospodarczej oraz funkcjonowaniem placéwek hamgth, gastronomicz-
nych i ustugowych, a w szczegdékio

a) prowadzenie ewidencji dziataloogospodarczej (wydawanies@adczé, wpis
do rejestru ogélnego, wpis do rejestfabetycznego, likwidacje dziatalém, itp.),

b) nadzor nad przestrzeganiem zasad usgiuia miejsc sprzedg napojow alkoholowych
oraz liczby punktow sprzeganapojow alkoholowych powgj 4,5% alkoholu,
przeznaczonych do ggoia poza miejscem sprzegazgodnie z uchwatami Rady Gminy
w tych sprawach,

c) przygotowywanie dokumentéw awanych z wydawaniem i cofaniem zezwote
sprzedanapojéw alkoholowych.

4) W zakresie spraw zyzianych z przeprowadzaniem wyborow oraz referengoowadzone
g wszelkie sprawy zapewnigje prawidtowe przeprowadzenie wybordw:

a) Prezydenta RP,

b) do Sejmu i Senatu RP,

c) do Parlamentu Europejskiego,

d) do rady gminy,

e) Wojta,

f) tawnikéw dogdu rejonowego i okigowego.

6. Z zakresu promocji Gminy Pion prowadzi:
1) sprawy zwizane z wydawaniem Kuriera Marklowickiego,
2) zakup materiatbw promocyjnych,
3) opracowanie materialdbw promocyjnych do raedli



4) sprawy zwizane z wydawaniem publikacji (folderow, &=k itp.) na temat Marklowic.

7. Obstuga Gminnego Centrum Informacji oraz adniovganie budynkiem przy ul. Wyzwolenia
154 w Marklowicach.

8. Prowadzenie spraw zazianych z&wiadczeniami rodzinnymi oraaviadczeniami
alimentacyjnymi.

§21
Pion Finansowo — Bugtowy

Do zada Gltownego Ksigowego Urzdu Gminy naley w szczegolngci:

1. Zastpstwo Skarbnika Gminy

2. Udzielanie kontrasygnaty w razie nieobe@i&karbnika Gminy

3. Nadzér nad Pionem Finansowo — Batbwym Urzdu Gminy w razie nieobecia
Skarbnika Gminy

4. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw ¢diz Gminy, diet radnych na podstawie
otrzymanych dyspozyciji, rozliczanie ubezpieczgotecznych i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, sposgzanie sprawozdaadotyczcych pomocy publicznej

Do zada Pionu Finansowo — Budtowego w zakresie podatkow i optat lokalnych iyicim
naleznosci naleza sprawy zwazane z wymiarem podatkéw, kontrola podatkpprowadzeniem
rachunkowéci podatkowej, egzekucji, pomocy publiczne a w sgéingci :

1. Gromadzenie informacji i deklaracji podatkowychakara i kontrola danychrodiowych
dotyczcych podatkow i optat lokalnych

Ustalanie wysokgxi podatkow i optat lokalnych

Prowadzenie pogbowania podatkowego w zakresie wydawania decyagignowié,
wezwa itp.

Prowadzenie ewidencji podatkowe;j

dokonywanie kontroli podatkowej

dokonywanie zabezpieaz@aleznosci podatkowych

prowadzenie urgdzer ksiggowo -ewidencyjnych dla podatkow i optat lokalnych
terminowe wystawianie upomiella zalegtéci podatkowych oraz kierowanie tytutow
wykonawczych do egzekucji

9. prowadzenie ewidencji ulg, zwolrie sprawozdawczei w tym zakresie
10.prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku VAT.

w N

©ONO®OA

Do zada Pionu Finansowo — Budtowego w zakresie kgjowasci budzetowej, nalea sprawy
dotyczce ksegowdasci syntetycznej i analitycznej, windykacji natesci budzetowych jednostki
Urzad Gminy, a w szczegéldoi:

1. prowadzenie cakei spraw z zakresu obstugi finansowo <ksiwej jednostki Urzd
Gminy

2. kontrola formalno — rachunkowa dokumentéwegsiwych

3. dekratacja dowodow kggowych

4. prowadzenie kag rachunkowych, w tym ksgi gtdwnej, ksig pomocniczych, zestawig
wykazow sktadnikow aktywow i pasywow,

5. dokonywanie odpisow umorzeniowych i amortyzacyjn§gr@dkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych

6. sporadzanie sprawozdabudzetowych, bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w
funduszu jednostki

7. realizacja ptatngci wydatkéw



8. windykacja nalenosci budzetowych

9. archiwizacja dokumentaciji finansowo — laetbwej

10. prowadzenie kggi drukéwscistego zarachowania i ich rozliczanie w zakresikzacym
do kompetenciji pionu

11.prowadzenie spraw ptacowych pracownikow ¢diz Gminy, diet radnych na podstawie
otrzymanych dyspozyciji, rozliczanie ubezpieczgpotecznych i podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

12.dokonywanie uzgodniew zakresie sald kont rozrachunkowych w tym udzigéi dotaciji

13.wystawianie zawiadczé o danych wynikajcych z zakresu dziatania pionu, w tym o
wynagrodzeniach

14.prowadzenie spraw kasowych w zakresie ustalonyrgbogm zaradzeniem Wajta Gminy

§22
Pion Infrastruktury Technicznej i Rozwoju

l) Z zakresu budownictwa, architektury i zagospodania planowania przestrzennego gminy
realizowanegzadania:
a) opracowywanie studium uwarunkawéierunkOw zagospodarowania
przestrzennego gminy,
b) prowadzenie spraw aganych z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,
c) wydawanie Zwiadcze 0 przeznaczeniu nieruchofoow miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,
d) prowadzenie spraw zganych z przyznaniem odszkodawgonoszeniem
optat planistycznych w zwgku z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,
e) ustalanie warunkoéw zabudowy i zagdspowania terenu,
f) przygotowywanie wypisow i wyrysownziejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
g) przygotowywanie materiatdw do wnioskzgod@ wiasciwego organu na
zmiagiprzeznaczenia gruntéw rolnych §hgch na cele nierolnicze i nidlee.
2) Z zakresu mienia komunalnego, gospodarki grunitavgwiaszczania nieruchondoi
prowadzoneassprawy:
a) komunalizacji mienia,
b) gospodarki gruntami komunalnymi grzgczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego na cele zabudowntgmi zabudowanymi oraz gruntami rolnymi,
C) najmu, dzieawy, wyczenia, obcizania nieruchonei, trwatego zarzdu, wytkowania
wieczystego nieruchofog
d) sprzeda i nabywania gruntéw,
e) ustalania cen gruntow, budynkowalokomunalnych,
f) podziatdw nieruchoraa,
g) tworzenia zasobu gruntow,
h) realizowania prawa pierwokupu.
3) Z zakresu geodezji i kartografii prowadzonegrawy:
a) przygotowywanie dokumentacji w spaatvnazewnictwa ulic i placow,
b) nadawanie numeracji pgikowej budynkom,
c) ustalanie potrzeb oraz zlecanie opren geodezyjnych i kartograficznych.
4) Z zakresu gospodarki komunalnej realizowangpsawy z dziedziny
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz kaikacji, a w szczegolrioi:
a) ocena potrzeb gminy w zakresie rozwoju infrastrokgpotecznej i technicznej oraz
ustalenie kierunkow i sposobow zasparkiaj potrzeb w tych dziedzinach,



b) opracowanie programOw utrzymania czygstav gminie,
C) opracowanie programow w sprawie zaopaiezludndci w wodk, energt elektryczn i
ciepla,

d) organizacja ruchu drogowego na drogawchngych,

e) zapewnienie lokalnego transportu zbi@goy

f) wydawanie zezwaiena lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nieaanych z

gospodagkdrogow i na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o pgsriu pasa
drogowego do stanu poprzedniego w r@zgje naruszenia w odniesieniu do drég
gminnych,

g) przygotowanie materiatdbw do ustaleniaimalnych stawek czynszu za lokale mieszkalne,

h) gospodarka mieszkaniami komunalnymi.

5) Z zakresu inwestycji gminnych zyzianych z realizagjinfrastruktury spotecznej i technicznej
prowadzoneassprawy:

a) koordynowanie dziatalrigi na terenie gminy w zakresie realizacji systenjowe
infrastruktury technicznej, a w szagaiecsci:

- budowy, rozbudowy i kapitalnych remtimv magistral wodoggowych, kolektoréw
kanalizacyjnych, sieci gazowych eggetycznych oraz magistral cieptowniczych,

- budowy oczyszczalfgiekow lub przepompowrciekow,

- budowy, rozbudowy i kapitalnych remomtdrog krajowych i wojewddzkich,

b) opracowywanie planu inwestycji i rerttm kapitalnych drég gminnych,

c) wykonywanie obowazkow i zada zwiazanych z przygotowaniem, realizacj
i rozliczaniem inwestycji oraz reni@n obiektow i uradzer bedacych witasnécia
komunaklsitami wtasnymi lub poprzez zlecenie tych czygmavyspecjalizowanym
podmiotom gospodarczym.

6) Z zakresu ochron§rodowiska, rolnictwa i towiectwa prowadzongsprawy:

a) badanie i ocena j@kbelementow przyrodniczycrodowiska oraz
opracowywanie wnioskéw i decyzji enziapcych do jego poprawy.

b) sprawowanie kontroli nad spetniani@gmaga ochronysrodowiska przez
jednostki organizacyjne, podmiotygpgodarcze i osoby fizyczne w zakresie
przewidzianym w stosownych przepisaochronigrodowiska i o ochronie przyrody,

c) koordynacja dziatadotyczcych ochronyrodowiska i gospodarki wodnej oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z za@iasowanymi jednostkami organizacyjnymi, a
zwlaszcza sthami planowania przestrzennego i nadzoru urbarzsggo,

d) administracja w zakresie towiectwa,

e) wspotdziatanie z dzimwca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu terenow
towieckich,

f) wydawanie tymczasowych zadzen o0 wprowadzeniu ogranicaegodnie z ustawo
ochronie przyrody, m.in. zakazu wzeysa budowli, prowadzenia zaktadow
przemystowych lub handlowych, polowgai rybotowstwa,

g) nakazywania wykonania niegnych czynnéci lub instalacji uradzen zabezpieczagych

wocdk przed zanieczyszczeniem,

h) zakazu wprowadzaniziekow do wody w przypadku wprowadzenia przezéuitaela
gruntu do wodigiekOw nienaleycie oczyszczonych,

i) dziatania w zakresie zapobiegania degradacji gmi@z rekultywacji i
zagospodarowania gruntow,

j) wydawanie zezwolena usunjcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaiqw
przypadku, gdy nieruchoftda jest wpisana do rejestru zabytkow - za agod
konserwatora zabytkow),

K) zapewnianie warunkéw niedibych do ochronyrodowiska przed odpadami
oraz dbania o utrzymanie poia i czystdci,

[) ustanawianie ogranicg&zasu pracy usdzen technicznych oragrodkow transportu
powoduarych ucizliwosci hatasem i wibragjtacznie z ich unieruchomieniem,



}) spisow rolnych na terenie gminy.

§ 23
Pion Spraw Spotecznych

1) Z zakresu kultury fizycznej prowadzongveszelkie sprawy zvgzane z rozwojem sportu,
rekreacji i turystyki, a w szczegokui

a) organizowanie na terenie gminy imprez sportowyekteacyjnych i turystycznych,

b) koordynowanie dzialaldsi i wspotpraca z  klubami, organizacjami i
stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie ropwo wychowania fizycznego,
sportu, turystyki i rekreacji na terenie gminy,

c) podejmowanie wszelkich dzigtav zakresie szerzenia kultury fizycznejrad dzieci i
miodziezy szkolnej,

2) W zakresie kultury prowadzong sprawy zwazane z rozwojenaycia kulturalnego w Gminie,
a w szczegolroi:

a) opracowywanie i realizacja planfpowszechniania kultury oraz programéw
wspoOtpracy z organizacjami pozdamvymi,

b) organizowanie statych oraz okaajoych imprez kulturalnych o zagu
ogolnogminnym,

c) podejmowanie dziataapewniggcych warunki rozwoju amatorskiego ruchu
artystycznego i kulturalnego migie,

d) prowadzenie spraw zmanych ze zlecaniem organizacjom pozdoxvym, na ich
wniosek, realizacji zada zakresie upowszechniania kultury, z przyznanmenten cel
odpowiednicirodkow w postaci dotaciji,

e) koordynowanie dziatazwiazanych z upowszechnianiem czytelnictwa poprzezdradz
nad dziatalnia biblioteki i podejmowanie stafiav kierunku powtkszenia kggu
czytelnikow,

f) wspotpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkédwziedzinie ochrony débr
kultury ruchomych i nieruchomych,

3) Z zakresu sprawswiaty i wychowania prowadzona sprawy zwazane z koordynagj
dziatalnéci szkot i przedszkola, a w szczegd@ioio

a) wspotdziatanie z Kuratorem&@iaty w Katowicach jako organem sprawcym nadzor
pedagogiczny nad szkotami i placOwkami oraz reej@ezalecé wynikajacych z
czynnaci nadzoru pedagogicznego,

b) prowadzenie spraw zmanych z corocznym zatwierdzeniem przez wojta akus

organizacyjnych szkot i przedsiak

c) koordynacja i nadzor nad orgagjizetniego, zimowegodrédrocznego wypoczynku

dzieci i mtodzhg szkolnej prowadzonego przez wszystkich organizat,

d) organizacja dowozu uczniow dodzkzadanie zlecone GZOPO.

4) Z zakresu zdrowia i pomocy spotecznej prowadzamw szczegolngci sprawy:

a) okrdone w przepisach o zwalczaniu alkoholizmu i pregziataniu narkomanii oraz
wspotdziatania w tym zakresie podiednimi organizacjami i instytucjami,

b) bigaca realizacja gminnych programéw profilaktyki i vaazywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziatanakomanii.

§ 24
Pion Ochrony

Do zada Pionu Ochrony nalgy w szczegolngci:
1) sprawowanie nadzoru nad ochroriormacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych
przekazywanych i przechowywanych wddwie.
2) Ochrona systemu teleinformatycznego.



3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Kontrola przestrzegania przepisow o ochronie injimiejawnych.

Kontrole ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdawieragcych informacje niejawne.
Opracowanie planu ochrony Wdu we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

Przeprowadzanie szka@lgracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawhy
Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

Prowadzenie zwyktych pagiowar sprawdzajcych.

Ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanidasgpnianie danych uzyskiwanych
w zwiazku z prowadzonymi zwyktymi pagtowaniami sprawdzagymi.

10)Ochrona fizyczna informacji niejawnych.
11)Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanieiadczé maptkowych sktadanych

przez radnych, pracownikbw Wdu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych, d@wiadczéd o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej przez ich
wspotmakonkow oraz zatrudnieniu i zawarciu przez nich umoywilnoprawnych z

organami gminy lub jednostkami organizacyjnymi gynin

§25
Obrona Cywilna

Z zakresu obrony cywilnej prowadzonea, sjako zadania zlecone, sprawy:
1) planowanie zadeobrony cywilnej,
2) prowadzenie magazynu gpuzOC,
3) naktadanie na miesakédw obowazku wykonywanigwiadczeé osobistych i
rzeczowych na rzecz obrofuidraju,
4) nadzér nad zapewnieniem zasobdéw vaadgaszenia p@arow.

2. Zadania z zakresu obrony cywilnej realizowansdg/niez w stosunku do jednostek

organizacyjnych gminy.

3. Z zakresu reagowania kryzysowego — planowardenzgminnego zespotu reagowania.

8§ 26
Obstuga prawna w Uetlzie

1. Obstug prawry rady gminy, urgdu oraz jednostek organizacyjnych prowadzi radeavpy.
2. Radca prawny podlega ghowo wyhcznie wojtowi.

3. Wijt zapewnia radcy prawnemu pebbstug administracyjno - biurow

4. Zadania radcy prawnego:

[) udzielanie opinii, porad oraz wyjaen w zakresie stosowania prawa,
2) opiniowanie dokumentow w sprawach:

a) projektow uchwat rady gminy oraz zadzer wojta,
b) skomplikowanych,
c) umow dtugoterminowych lub nietypowych albo dotymyzch przedmiotow o znacznej
wartaici,

d) rozwéazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowieidzen

e) odmowy uznania zgtoszonych roszcze

f) zwazanych z pospowaniem przed organami orzed@jmi,

0) zawarcia | rozegania  umowy  z kontrahentem zagranicznym,
h) zawarcia ugody w sprawach gtkawych,

i) umorzenia wierzytelsa.

3) udziat w sprawachydowych,
4) zawiadamianie organu powotanegadgania przespstw o podejrzeniu popetnienia
przesfpstwasciganego z urgu.



5.0pinia prawna wydawana jest w formie pisemnejnesek. Do wniosku naty dolaczy¢
niezlgdne dokumenty mage zwhzek ze spraw
6. Porada prawna me by udzielona ustnie.
7. Obstuga prawna w zakresie atomym w ust. 4 — 6 ma by swiadczona w innej formie i
stosunek pracy np. na podstawie umowy zleaeryabstugi przez kancelarie prawnicze.

Rozdziat VI
Zadania i zakres kontroli wewtiznej w Urzdzie
§ 27

1. Celem kontroli wewgtrznej jest badanie prawidtowa realizacji zada i efektywndgci

dziatania w urgdzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

W szczegdlnéci do zada kontroli wewrgtrznej naley:

l) badanie zgodrigi postpowania z obovezujacymi przepisami prawa,

2) sprawdzanie znajondoi oraz posiadania zbiorow przepisow prawnych wesik
prowadzonych spraw,

3) badanie efektywri@i dziatania i realizacji zadavynikajacych z planow realizacyjnych
zada oraz budetu gminy,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzeych nieprawidtowséci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za powstate nieprawidiéeig

5) wskazywanie sposobow likwidacji stwierdzonych napidtowasci,

6) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatémdJrzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

§28

1. Wjt sprawuje ogoélny nadzér nad skutecgonpdziatania systemu kontroli wewtnznej przy
pomocy Inspektora Kontroli Wewtnzne;j.

2. Do zada Kontroli Wewrgtrznej naley:

1) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organygach Gminy oraz w podmiotach

dotowanych z bugetu Gminy,

2) sporadzanie projektow rocznych planéw kontroli,

3) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informagji realizacji zada przez jednostki

organizacyjne Gminy oraz efektywdod ich dziatania — zgodnie z obayzujacymi przepisami

prawa, uchwatami Rady i zaidzeniami Wdjta,

4) przedstawiania Wojtowi niekorzystnych zjawisk deziatalngci jednostek oraz inicjowanie

kierunkow prawidtowego ich dziatania,

5) sprawdzanie prawidtowoi funkcjonowania kontroli wewgirznej prowadzonej przez jednostki

organizacyjne Gminy pod wzglem:

- realizacji procedur kontroli wydatkow Zeodkow publicznych,

- zasady wspnej celowdci poniesionych wydatkéw,

- sposobu wykorzystania wynikéw kontroli,

6) wskazywanie jednostkom kontrolowanym kierunkdwian wynikajcych z przeprowadzonych

kontroli,

7) sporadzanie protokotow i sprawozda kontroli,

8) przeprowadzanie kontroli sprawdaajch,

9) analizowanie stopnia realizacji zalégokontrolnych dla poprawy dziatalém jednostek,

10) opracowywanie i przedstawianie Wojtowi spravaszzl rocznej dziatalniei Inspektora.

3. Do osobistej decyzji Wojta nakewykorzystanie ustatekontroli wewretrzne;.

§29



Kontrola wewrtrzna obejmuje rowniesprawy dyscypliny i organizacji pracy.

W tym zakresie kontrola me dotyczy:

[) sposobu prowadzenia i przechowywania dokutamgi urzdowej,

2) zatatwienia sprawy jednostkowejdb prowadzenia cakei spraw przez danosole,

3) przestrzegania czasu pracy przez pracownioiym godziny rozpoczynania i
zakaczenia pracy, wygia stizbowe i prywatne, odpracowywanie czasu &y
sprawach prywatnych, itp.

§ 30

1. System kontroli wewgtrznej w Urzdzie obejmuje kontrelfunkcjonalm, ktora prowadza
wszystkie stanowiska pracy.

2. Kontroli funkcjonalnej, sprawowanej przez kltzpodlegaj wszystkie podpormkowane
Wjtowi jednostki, zgodnie z posiadanymi upramiami.

§31

Czynndgci zwiazane ze sprawowaniem kontroli westnznej w zakresie powierzonych
zada wykonup z urzdu:
[) Zastpca Wojta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik.
§32

Koordynatorem dziatalrsai kontroli wewretrznej w urzdzie oraz jednostek podpadkowanych
Wojtowi jest Sekretarz.

§ 33

Zmiany postanowie Regulaminu dokonywane sv trybie wigciwym do jego uchwalenia.



