ZARZADZENIE NR 74/2021
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bestwina

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r.
poz. 1372), Wojt Gminy Bestwina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina stanowigcy Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem, realizacj¢ zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowien regulaminu
organizacyjnego powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy Bestwina.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2020 Wéjta Gminy Bestwina z dnia 30 marca 2020 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Bestwina

Artur Beniowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 74/2021
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina

Rozdzial I Postanowienia ogolne oraz zasady kierowania Urzedem.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bestwina — zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu, w szczego6lnosci:

1. zasady kierowania Urzedem,

. tryb pracy Urzedu,

. zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,

. zakresy dziatania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

. czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,
. zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

. tryb wydawania aktow prawnych oraz realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych,
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. schemat organizacyjny stanowiacy Zafgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Bestwina,

. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bestwina,

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

. Komisja Rady - nalezy przez to rozumie¢ stalg lub dorazng komisj¢ Rady Gminy Bestwina,
. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Bestwina,

. Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Bestwina,

. Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bestwina,
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. Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bestwina,
9. Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu okreslonego w Regulaminie.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy zapewniajaca obstuge administracyjng, organizacyjng
1 techniczng Wjta, oraz Rady i jej organd6w wewnetrznych.

§ 4. Siedzibe Urzedu stanowi budynek przy ul. Krakowskiej 111 w Bestwinie.
§ 5. Urzad realizuje zadania Gminy:
1. wlasne, wynikajace z przepisow ustaw,

2. zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia
wyboréw powszechnych oraz referendow,

3. powierzone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien z organami tej administracji,

4. zadania z zakresu wlasciwos$ci powiatu oraz zadania z zakresu wlasciwo$ci wojewodztwa na podstawie
porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5. zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.
§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wéjt kieruje pracg Urzedu osobiscie, przy pomocy Sekretarza Gminy.
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3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu.

5. Skarbnik Gminy (glowny ksiegowy budzetu) sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa Gminy
w zakresie okreslonym ustawa.

6. Wojt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikoéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikoéw samorzadowych okresla odrebna ustawa.

8. W celu zapewnienia realizacji zadan gminnych, wojt moze w drodze zarzadzenia powota¢ swojego
zastepce.

§ 7. W Urzedzie tworzy si¢ inne, niz okreslone w § 6 stanowiska kierownicze:
1. kierownicy referatow,
2. zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
Rozdzial II Tryb pracy Urze¢du.
§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. praworzadnosci,
2. stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska pracy,
5. wzajemnego wspotdziatania

§ 9. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed przetozonym za wykonanie zadan okreslonych dla
referatdw, a w szczegdlnosci:

1. kierujg praca referatdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. prowadza nadzér nad prawidlowym iterminowym wykonywaniem oraz zalatwianiem spraw przez
pracownikdw referatu,

3. realizujg, nadzorujg i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych
Z przepisow prawa, nalozonych na organy gminy,

4. uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta lub Sekretarza Gminy,
5. prowadza kontrolg wewngtrzng w referacie oraz zewnetrzng w granicach uprawnien,
6. zalatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,

7. w zakresie okre§lonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych oraz wstgpnie przygotowuja niezbedne materiaty,

8. wystepuja z wnioskiem o pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej,

9.uwzgledniaja w indywidualnych zakresach czynno$ci o0s6b zatrudnionych w referatach, przy
przetwarzaniu danych osobowych, zakresu odpowiedzialno$ci tej osoby za ochrong tych danych,

10. wspotpracujg z innymi referatami i stanowiskami funkcjonujagcymi w Urzgdzie Gminy oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

11. wykonuja inne zadania zgodnie z wlasciwo$cia rzeczowag referatdéw, wtym zadania w procesie
przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu zarzadzania kryzysowego.

§ 10. Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym w regulaminie oraz
wynikajagcym z zakres6w czynnosci podejmuja dziatania iprowadza cato$¢ spraw zwigzanych z realizacja
przypisanych im zadan.

§ 11. Do wspdlnych zadan referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
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1. znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,
2. stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
3. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

4. wspoéldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami pozarzagdowymi
oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

5. wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych,

6. przygotowywanie wg wilasciwosci kompletu materialdow oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg,
wnioskow, interwencji oraz wnioskdéw i interpelacji radnych,

7. opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

8. przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen isprawozdan z zakresu spraw ustalonych
w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

9. stata wspotpraca z Komisjami Rady Gminy,
10. udzielanie stronom informacji i niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw,
11. realizacja zadan w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju,

12. opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

13. realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu,

14. redagowanie oraz dostarczanie informacji publicznej w formie elektronicznej oraz pisemnej ze
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za wytworzong tres¢ i jej podpisem pracownikowi odpowiedzialnemu za
udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej,

15. redagowanie oraz wprowadzanie informacji przeznaczonych do publikacji na stron¢ internetowa po
wczesniejszej konsultacji tresci informacji z pracownikiem odpowiedzialnym za jej redakcje,

16. redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby
odpowiedzialnej za tres¢ informacji pracownikowi obstugujagcemu Biuletyn Informacji Publicznej materiatow
okreslonych w art. 6 pkt. 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

17. redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strong Biuletynu Informacji Publicznej
materiatow okreslonych w art. 6 pkt. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej przez pracownika
wyznaczonego przez Kierownika Referatu.

§ 12. Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1. odpowiedzialno§¢ przed przelozonym za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk,

2. inicjowanie 1iopracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta iuchwat Rady oraz wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

3. zapewnienie zgodnos$ci z prawem opracowywanych projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwat Rady,
4. wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

5. doktadna znajomo$¢ istosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

6. przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw,
7. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

§ 13. Szczegblowe  zakresy czynnoSci pracownikow oraz  Kierownikow  Referatow  oprocz
wyszczegolnionych zadan moga okres$la¢ rodzaj uprawnien pracowniczych izakres odpowiedzialnosci na
powierzonym stanowisku.

§ 14. W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, zewngtrzna oraz zarzadcza.

§ 15. 1. Strony przyjmowane sg we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
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2. Porzadek wewngetrzny i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Bestwina wydany
w odrebnym trybie, zapewniajac interesantom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach ustalonych z interesantem.

4. W celu whasciwego przekazu informacji o zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sig¢:
1) tablica ogltoszen urzgdowych,
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach lokali
biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika oraz stanowiskiem stuzbowym,

4) inne tablice.
Rozdzial II1 Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu.
§ 16. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Praca okreslonego referatu kieruje Kierownik Referatu.
3. W skfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
5) Referat Zamoéwien Publicznych, Funduszy i Srodowiska,
6) Referat Budzetu i Finansow,
7) Referat Sportu i Promocji,
8) Koordynator kontroli zarzadczej,
9) Stanowisko ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich,
10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
12) Obstuga Prawna,
13) Biuro Rady,
14) Archiwum zaktadowe.

§ 17. 1. W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzie moga by¢ tworzone inne referaty isamodzielne
stanowiska pracy.

2. Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy ustala podziat zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska
pracy.

§ 18. Funkcjonujace w Urzedzie referaty i samodzielne stanowiska pracy postuguja si¢ symbolika:

1. Referat Organizacyjny - symbol OR
2. Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO
3. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
4. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji - symbol GPI
5. Referat Zamowien Publicznych, Funduszy i Srodowiska - symbol ZFiS
6. Referat Budzetu i Finansow - symbol FN
7. Referat Sportu i Promocji - symbol SIP
8. Koordynator kontroli zarzadczej - symbol KZ
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9. Stanowisko ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich - symbol FE

10. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol PN
11. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI
12. Obstuga Prawna - symbol OP
13. Biuro Rady - symbol BR
14. Archiwum zaktadowe - symbol AZ

§ 19. Zakresy czynno$ci dla Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownikow Referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Woijt.

§ 20. Pracownicy Urzedu dzialaja w oparciu o zakresy czynno$ci ustalone i podpisane przez Kierownika
Referatu oraz zatwierdzone przez Wojta. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed przetozonym.

§ 21. Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sg w formie pisemnej.

§ 22. 1. Polecenie wyjazdu shuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz Gminy, dla Skarbnika Gminy
polecenie wyjazdu podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy, dla Sekretarza Gminy polecenie wyjazdu podpisuje
Wojt.

2. Pracownicy moga odbywa¢ podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazddéw stuzbowych.

§ 23. Za naruszenie obowiazkéw wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa wedlug zasad
okreslonych wustawie zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, aodpowiedzialno$¢ porzadkowa
1 dyscyplinarng zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i Regulaminem
Pracy Urzedu.

§ 24. Obstuga prawna Urzedu

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radc¢ prawnego, adwokata albo kancelari¢ prawna na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej albo umowy o pracg.

2. Uprawnienia iobowigzki w zakresie obstugi prawnej okres$laja odrgbne przepisy, w szczegoélnosci
obstluga prawna obejmuje:

1) udzielanie porad prawnych,
2) wydawanie opinii prawnych,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz
Wojta,
4) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow,
6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy.
Rozdzial IV Zakresy dzialania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 25. WOJT - stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow okreslajacych status Wojta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Woéjta nalezy w szczegolnosci:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
2. Nadzorowanie dziatalnosci Urzgdu oraz podlegajacych jednostek organizacyjnych.

3. Nadzorowanie oraz akceptacja projektéw uchwat Rady opracowanych przez referaty lub pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy oraz okreslenie sposobu ich wykonania.

4. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

5. Wykonywanie budzetu gminy.
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6. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu administracji publiczne;j.

7. Wojt jest organem wlasciwym w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,

8. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwotywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego.

9. Koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na obszarze gminy,
zgodnie z ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 869),

10. Zarzadzenie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych w przypadku braku mozliwo$ci usunigcia
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia.

11. Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wjta.

12. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy w stosunku do Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikow Urzedu.

13. Powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
14. Przyznawanie nagrdéd i wyrdznien pracownikom Urzedu.

15. Stosowanie kar wobec pracownikéw Urzedu.

16. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

17. Nawiazywanie i rozwigzywanie oraz zmiany stosunkow pracy z pracownikami Urzedu.

18. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi.

19. Przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow.
20. Zlecanie kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.
21. Powotywanie komisji, zespotow oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.
22. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j.
23. Bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa.
24. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzegdu.
25. Opracowywanie programow rozwoju.
26. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:
1) Zastgpcy Wojta
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
4) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Koordynatora Kontroli,
6) Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,
7) Pelnomocnika ds. profilaktyki i uzaleznien,
8) Obstugi prawne;j,
9) Stanowiska ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich,
10) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
11) Archiwum Zaktadowego.

27. Pelienie funkcji organu egzekucyjnego w egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci.

§ 26. ZASTEPCA WOJTA — powolywany i odwolywany w drodze zarzadzenia przez Wojta.
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§ 27. SEKRETARZ GMINY - zatrudniony na podstawie umowy o prace, podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy.

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, w tym:

1) nadzorowanie zmian projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu, projektu Statutu Gminy Bestwina, ich
aktualizacja (w miar¢ potrzeby) oraz kontrola realizacji postanowien w nich zawartych,

2) koordynowanie opracowywanych zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu,
3) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

5) wystepowanie z wnioskiem o przyznanie pracownikowi nagrody lub premii,
6) wystepowanie z wnioskiem o pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowe;.
2. Wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia.

3. Zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkow w ramach udzielonego upowaznienia.

4. Nadzorowanie wspolpracy z Rada Gminy.

5. Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow odpowiedzi na interpelacje
1 wnioski radnych oraz Komisji Rady.

6. Kontrola terminowego przygotowywania przez Kierownikow Referatow materiatow na sesje Rady,
posiedzenia Komisji Rady oraz narad organizowanych przez Wojta.

7. Nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowos$ci wykonania uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta.

8. Nadzorowanie prowadzonych rejestrow oraz zachowania terminéw udzielanych odpowiedzi
w szczegolnosci w przypadku skarg i wnioskow.

9. Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.
10. Sporzadzanie testamentow alograficznych, zgodnie z art. 951 Kodeksu Cywilnego.

11. Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wlasciwym przeprowadzeniem i przebiegiem
wyborow, spisow i referendow oraz konsultacji spotecznych.

12. Nadzorowanie publikacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz Biuletynie Informacji
Publiczne;.

13. Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych.
14. Organizuje i kieruje procesem przygotowan obronnych panstwa.
15. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta .
16. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
1) dziatalno$cig Referatu Organizacyjnego,
2) dziatalnoscig Biura Rady,
3) funkcjonowaniem Urzedu w warunkach pokoju i czasu “W?”,
4) zabezpieczeniem informacji niejawnych oraz danych osobowych podlegajacych ochronie,
5) zabezpieczeniem mienia Urzedu.
§ 28. SKARBNIK GMINY - gtowny ksiegowy powotywany i odwotywany przez Rade na wniosek Wojta.

Glownym ksiggowym jednostki sektora finansow publicznych , jest pracownik, ktéoremu kierownik
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie :

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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3) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1. Realizowanie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa, ustaw podatkowych, ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej oraz
innych aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowa gminy.

2. Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy i prawidlowa realizacja budzetu Gminy.
4. Inicjowanie zalozen polityki finansowej gminy.
5. Gromadzenie materiatdbw oraz opracowywanie projektu budzetu.

6. Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji, atakze o sytuacji
finansowej Gminy.

7. Przekazywanie kierownikom referatow, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych idanych niezbedne do opracowania projektu planu
budzetowego.

8. Kontrasygnowanie dokumentéw, ktére powodujg powstanie zobowigzan pieni¢znych.
9. Upowaznianie innych osob do sktadania kontrasygnaty.
10. Informowanie Rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

11. Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

12. Kontrola i nadzoér nad powszechnoscia i prawidtowoscia poboru podatkow.

13. Bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa iw organizacji systemu zarzadzania
kryzysowego.

14. Przedktadanie Wojtowi oraz Radzie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy.
15. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig Referatu Budzetu i Finansow.
§ 29. Do Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegélnosci sprawy :
1. z zakresu obshugi sekretariatu Wojta w tym:
1) wspoldziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Wojta,
2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcja reprezentacyjnag Wojta ,
2. z zakresu obstugi kancelarii ogdlnej, w tym:
1) kierowanie obiegiem dokumentow i pism wptywajacych do Urzedu,
2) rejestrowanie i dokonywanie rozdzialu, zgodnie z dyspozycja, korespondencji wptywajacej do Urzedu,
3. z zakresu organizacji i nadzoru, w tym:

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, projektu Statutu Gminy Bestwina, ich
aktualizacja (w miarg potrzeby) oraz kontrola realizacji wynikajacych z nich postanowien,

2) nadzorowanie/organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych,

3) usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,
4) wspolpraca z instytucjami prowadzacymi kontrolg zewnetrzna,

5) przekazywanie referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,
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6) organizowanie przyjmowania, rozpatrywania izatatwiania skarg, wnioskow 1 interwencji mieszkancow
oraz wnioskow i interpelacji radnych (w tym prowadzenie rejestrow i sprawozdan),

7) kontrola terminowego zalatwiania skarg, wnioskOw i interwencji mieszkancow oraz wnioskow
i interpelacji radnych przez Kierownikéw Referatow i jednostki organizacyjne gminy,

8) wspotpraca z Radg i nadzorowanie pracy obstugi Rady,

9) nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady,

10) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatdéw pod obrady sesji Rady,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady i Komisji Rady,

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta Gminy,

13) organizowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu realizacji ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz ochronie danych osobowych,

14) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspotpraca z archiwum panstwowym,
15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowigzku sktadania oswiadczen majatkowych.
4. z zakresu spraw osobowych, w tym:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,
2) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

3) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
dla ktorych Wojt jest pracodawcag w rozumieniu ustawy Kodeksu Pracy,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz organizowanie szkolen pracownikow
w roznych formach,

5) opracowywanie wnioskow o przyznanie pracownikom nagréd i premii,
6) opracowywanie wnioskOw o pociggnigcie pracownikow do odpowiedzialnosci porzadkowej,
7) wspoldziatanie z Referatem Budzetu i Finansow w gospodarowaniu etatami i funduszem ptac,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku, dyscypliny pracy oraz przestrzeganiem
Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy.

5. z zakresu spraw gospodarczych, socjalno-bytowych i tacznosci, w tym:
1) sprawy herbu gminy i jej symboli,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem aktow prawa miejscowego,
3) udostepnianie zbioru obowigzujacych przepisow prawnych, w tym aktow prawa miejscowego,
4) zamawianie pieczgci i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,
5) organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu,
6) koordynacja w zakresie zabezpieczenia mienia urzgdu,
7) wdrazanie i nadzor nad systemem informatycznym oraz opieka nad sprzetem komputerowym,
6. z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

1) wspotpraca z placowkami shuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz
profilaktyki i ochrony zdrowia,

2) koordynacja dziatalnosci socjalnej dla pracownikow, dzieci pracownikoéw, emerytow irencistow przy
udziale Komisji Socjalnej dziatajacej w urzedzie,
7.w zakresie wspierania 1upowszechniania wspolpracy lokalnej, idei samorzadowej 1 integracji
europejskiej, w tym organizowanie spotkan W¢jta i Rady Gminy z mieszkancami,

8.z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow
i konsultacji spotecznych w tym:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem referendow oraz konsultacji
spolecznych,

§ 30. Biuro Rady Gminy:

1. Biuro Rady Gminy podlega merytorycznie Przewodniczagcemu Rady Gminy, a koordynacje dziatan nad
jego funkcjonowaniem z ramienia urzgdu zapewnia Sekretarz Gminy,

2. Do zadan Biura Rady nalezy :

1) obstuga kancelaryjna i organizacja posiedzen Rady Gminy, jej komisji oraz pracy radnych dotyczacej ich
dziatalnosci w Radzie,

2) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Statych Rady,

3) wykonywanie polecen Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie przygotowania sesji Rady Gminy oraz
posiedzen komisji,

4) prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwat Rady Gminy, opinii i wnioskow komisji i radnych,
5) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

6) przygotowanie zleconych przez Rad¢ opracowan analityczno-statystycznych dotyczacych dziatalnosci
Rady,

7) przygotowanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady,
8) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady.
§ 31. Referat Spraw Obywatelskich:

Do zadan Referatu nalezg sprawy: ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, ewidencja dziatalnos$ci
gospodarczej, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,
2. przygotowanie zezwolen na organizowanie zbiodrek publicznych,
3. prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi ,

4. wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang dokumentacje, udzielanie informacji adresowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

5. dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcéow,
6. prowadzenie rejestru cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy

7. prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,

8. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

9. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych,

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

11. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencja dzialalno$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, skre§lenia wpisu w rejestrze REGON,

3) zgloszenia identyfikacyjnego lub aktualizacyjnego do Naczelnika Urzedu Skarbowego,

4) oswiadczenia o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych,
5) o$wiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw lub ubezpieczenia w ZUS,

§ 32. Urzad Stanu Cywilnego:
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Prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegblnosci:

. rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
. sporzadzanie wniosku o nadanie numeru PESEL oraz aktualizacja rejestru PESEL,

. sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

. wydawanie decyzji, zezwolen i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

. aktualizacja akt zbiorowych oraz systemu rejestrow panstwowych,

. dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych,

~N N kWD =

. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

8. przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

9. wspolpraca z sagdem rodzinnym i opiekunczym

10. prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi,

11. wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu

12. prowadzenia spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

13. zorganizowania jubileuszu z okazji rocznic pozycia matzenskiego,

14. prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego,

15. dokonywanie migracji aktow stanu cywilnego do systemu rejestrow panstwowych.
§ 33. Do Referatu Budzetu i Finanséw naleza sprawy:

1. Zadania z zakresu budzetu i finansow, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie materiatbw oraz opracowanie projektu budzetu gminy zgodnie z uchwala Rady w sprawie
procedury opracowania i uchwalania budzetu gminy,

2) sporzadzanie projektow uchwal Rady w sprawie zmian w budzecie gminy lub innych narzuconych
ustawowo dotyczacych finansow gminy oraz przedkladanie ich w obowiazujacym terminie do
zaopiniowania przez odpowiednig Komisj¢ Rady a nast¢pnie do zatwierdzenia przez Radeg,

3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach majatkowych, przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

4) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie nalezacym do spraw referatu oraz przedktadanie ich
w obowigzujacym terminie do zatwierdzenia przez Woijta,

5) biezaca realizacja budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu jego wykonania,
6) analiza wykonania budzetu, sporzadzenie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

7) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy oraz zadan realizowanych poza
budzetem przed ich zatwierdzeniem,

8) opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej zleconych gminie oraz ich
realizacja,

9) wspotpraca z organami administracji rzadowej (Izby, Urzedy Skarbowe) oraz bankami,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej i budzetowej (m. in. sprawozdania jednostkowe UG,
sprawozdania zbiorcze, bilanse UG i zbiorcze),

11) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT),
12) sporzadzanie deklaracji VAT,
13) rozliczanie z Urzgdem skarbowym podatku VAT,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z niepodatkowymi nalezno$ciami budzetowymi w tym: wystawianie
faktur za lokale mieszkalne i uzytkowe , oraz z tytulu wieczystego uzytkowania i dzierzawy gruntow , oraz
faktur z tytutu sprzedazy sktadnikow majatkowych (wspotpraca w tym zakresie z innymi referatami urzedu

gminy).
2. Zadania z zakresu wynagrodzen, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy, o ile
przewiduja to zawarte porozumienia,

2) pobor irozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z Urzgdem Skarbowym pracownikow
jednostek o ktorych mowa w pkt. 1,

3) pobor irozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne =z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych
pracownikéw o ktorych mowa w pkt . 1,

4) sporzadzanie deklaracji na PFRON,

5) wyptata wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto, oraz
rozliczanie tych umow (podatkéw, sktadek ZUS),

6) rozliczanie delegacji oraz ryczattow za uzywanie samochodow,
7) wyptaty diet dla radnych.
3. Inne zadania, a w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig placéwek o$wiatowych oraz jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie spraw finansowych obejmujacych w szczegoélnosci prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi
srodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

2) redagowanie informacji publicznej do wprowadzania na stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej materiatow
okreslonych w art. 6 pkt 3 ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

3) prawidlowe rozliczanie i przekazywanie naleznosci dochodoéw budzetu panstwa, migdzy innymi naleznos$ci
przekazywanych z GOPS dotyczacych nalezno$ci dluznikéw alimentacyjnych ztytulu wplaconego
funduszu alimentacyjnego.

§ 34. Do Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji naleza sprawy:

1. Realizacja i nadzor nad inwestycjami gminnymi i remontami,

. Biezace utrzymanie drég gminnych i chodnikow,

. Biezace utrzymanie rowow przydroznych i przepustow,

. Rozbudowa i modernizacja o$wietlenia ulicznego,

. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,
. Uzgadnianie budowy ogrodzen przy drogach gminnych,

. Wydawanie zezwolen na wykonywanie zjazdow z drég gminnych,

0 N N L bW

. Uzgadnianie budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow,

9. Organizacja i nadzor prac wykonywanych przez osoby zatrudnione w ramach wspotpracy z powiatowych
urzedem pracy i zespotem kuratorskiej stuzby sagdowe;j,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu wody na gruncie
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem opracowan geodezyjno-prawnych, wycena
nieruchomosci, przetargdw na sprzedaz nieruchomosci, rozliczeniami za nieruchomosci oraz oplatami,

13. Komunalizacja mienia,
14. Nadawanie nazw ulic i numer6w porzadkowych nieruchomosci,

15. Prowadzenie procedury oraz przygotowanie niezbednych materialow w zakresie sporzadzania
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego istudium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy
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16. Prowadzenie postepowan w sprawie renty planistyczne;,
17. Sporzadzanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

18. Analiza wnioskéw, wydawanie postanowien 1idecyzji dotyczacych podzialdéw irozgraniczen
nieruchomosci.

§ 35. Do Referatu Zamoéwien Publicznych i Funduszy Europejskich nalezg sprawy :

1. Przygotowanie i przeprowadzanie przetargbw w oparciu o przepisy ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

2. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych w tym unijnych,
zaciggania kredytow oraz udzielania dotacji celowych z budzetu gminy,

3. Prowadzenie rozliczen pozyskanych srodkow pozabudzetowych i udzielonych dotacji,
4. Koordynowanie prac dotyczacych strategii rozwoju gminy,

5. Przyznawanie i rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

6. Prowadzenie i nadzor nad gospodarka gminnym zasobem mieszkaniowym,

7. Prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego,

8. Nadzor nad realizacjg programu ochrony srodowiska i planu gospodarki odpadami,

9. Prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu korzystania ze srodowiska,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

11. Opiniowanie wnioskow w sprawie gospodarki odpadami dla przedsigbiorstw,

12. Wydawanie decyzji §rodowiskowych,

13. Wydawanie decyzji w zakresie gospodarki zielenia,

14. Gospodarka zielenig na terenach gminnych,

15. Ochrona obiektow przyrodniczo cennych,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin i upraw rolniczych,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,

18. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za niebezpieczne,

19. Opieka nad bezdomnymi zwierzgtami,

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na dzialania majace na celu ochrong $rodowiska,
21. Prowadzenie punktu konsultacyjnego programu ,,Czyste Powietrze”.

§ 36. Do Referatu Sportu i Promocji naleza sprawy :

1. Kierowanie izarzadzanie obiektami sportowo-rekreacyjnymi na terenie gminy oraz nadzor nad ich
biezacym utrzymaniem,

2. Organizowanie i wspolorganizowanie sportowo-rekreacyjnych,
3. Udostepnianie nadzorowanych obiektow sportowo-rekreacyjnych,
4. Koordynowanie zadan zwigzanych z promocja gminy,

5. Popularyzacja iupowszechnianie sportu oraz sportowego trybu zycia wsréd mieszkancow gminy
bestwina,

6. Wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi i turystycznymi o zasiggu
gminnym i poza gminnym.

7. Nadzor nad tre§ciami zamieszczanymi na stronie internetowe;.
8. Redagowanie tresci i publikacja gazety lokalnej - Magazynu Gminnego.

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

§ 38. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest:
1) zbadanie zgodnosci kontrolowanego dziatania w danej jednostce z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) zbieranie informacji stuzacych organom administracji publicznej do doskonalenia ich dziatania,

3) badanie i ocena procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
lokalnych,

4) ujawnianie rezerw, ktore nie s3 wykorzystywane,
5) wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan,

6) ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa w gospodarowaniu majatkiem i wychwytywanie naduzy¢
gospodarczych,

7) wskazywanie osiggnie¢ i przyktadow sumiennej i rzetelnej pracy godnych upowszechnienia,

8) ustalenie  przyczyn iskutkow stwierdzonych nieprawidlowo$ci oraz ustalenie o0sob  za
nie odpowiedzialnych,

9) wskazanie sposobdéw oraz $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz
uchybien.

1. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta — w odniesieniu do
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

3) Referat Budzetu i Finansow w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Kontrole zewng¢trzna wykonujg w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu, planéw finansowych
oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej,

2) pracownicy Urzedu Gminy w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie,
3) inne osoby, ktorym Wojt zlecil przeprowadzenie kontroli.

3. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bestwina iw jednostkach
organizacyjnych Gminy Bestwina okreslajg odrebne zarzadzenia Wojta.

§ 39. Do stanowiska ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich naleza w szczegélnosci :
1. Aktualizacja zatozen Strategii Rozwoju Gminy i monitoring jej wdrazania.

2. Przygotowywanie dokumentéw strategicznych gminy, np. Strategia Rozwoju Turystyki, Wieloletni
Program Inwestycyjny, Program Rozwoju Lokalnego itp.

3. Przygotowywanie i opiniowanie niezbednych projektéw aktow prawnych w zakresie polityki rozwoju
gminy — uchwaty i zarzadzenia.

4. Wspolpraca w zakresie polityki rozwoju gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organami administracji publiczne;.

5. Poszukiwanie informacji w zakresie dostepnych zrédet pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
zewngtrznych (krajowych i europejskich).

6. Wspotudziat ikoordynacja opracowywania wnioskow o uzyskanie dofinansowania z funduszy
strukturalnych Wspolnot Europejskich na podstawie dostepnych danych zgromadzonych w Urzedzie Gminy.

7. Wspotudziat w kontroli przebiegu realizacji zadania, na ktore uzyskano dofinansowanie zuwagi na
zgodno$¢ realizacji zadania ze szczegdlnymi wymogami stawianymi w umowie grantowej, w szczegolnosci
w zakresie terminowos$ci wykonywania zadania oraz w procesie rozliczania z wykonania zadania, na ktdére
uzyskano dofinansowanie.
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8. Monitoring i ewaluacja inwestycji finansowanych ze srodkéw europejskich.

9. Pozyskiwanie $rodkoéw finansowych zinnych funduszy zewnetrznych oraz koordynacja innych
programo6w finansowych.

10. Nadzér nad dokumentacja dot. dofinansowania inwestycji ze zrédet pozabudzetowych.
11. Opracowywanie informacji statystycznych w zakresie danych dot. Gminy.

12. Prowadzenie polityki informacyjnej Wojta Gminy.

13. Wspolpraca w zakresie ww. spraw z referatami Urzedu Gminy.

14. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na
terenie gminy,

15. Wspdlpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

16. przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie §rodkéw z funduszy
Unii Europejskiej n realizacj¢ projektow,

17. przygotowanie i zbieranie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku o dofinansowanie,

18. koordynacja prac wykonywanych przez inne komorki organizacyjne gminy w zakresie przygotowania
wnioskow o dofinansowanie projektu z funduszy Unii Europejskie;j,

19. Scista wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w fazie przygotowawczej wniosku, jak roéwniez
w trakcie oceny calego projektu,

20. przygotowanie i gromadzenie dokumentéw w zakresie realizacji promocji Unii Europejskiej w gminie,
a niekiedy tez promocji realizowanego projektu i jego etapow,

21. monitorowanie obowigzujacych dokumentéw programowych takich jak: Narodowe Strategiczne Ramy
Odniesienia, Narodowa Strategia Spdjnosci, PO, RPO,

22. informowanie wojta o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi funduszy strukturalnych,

23. monitoring ikoordynacja zadan w zakresie przygotowania iwdrazania Planu Rozwoju Lokalnego
i Lokalnego Programu Rewitalizacji,

24. przygotowanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku zlecenia na zewnatrz
Opracowania dokumentoéw i Scista wspotpraca ikoordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Studiow
Wykonalnosci (m.in. oceny oddziatywania na srodowisko).

§ 40. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych :
1. Do zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie tych informacji (co najmniej raz
na trzy lata) oraz raz na 5 lat okresowa przeglad materialdw w celu ustalenia, czy spelniaja ustawowe
przestanki ochrony,

3) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego osob na stanowiskach pracy zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych,

5) wydawanie lub odmowa poswiadczen bezpieczenstwa osobom sprawdzanym,

6) prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach z ktérymi
wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

7) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych,

8) ochrona zarejestrowanych zbiorow danych osobowych,
9) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,

10) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
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11) wspoltpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami stuzb ochrony panstwa,

12) opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa - oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” - uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki
organizacyjnej,

13) prowadzenie kancelarii tajnej.

2. Do zadan z zakresu obrony cywilnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i koordynacja
przedsiewzig¢ obrony cywilnej, a w szczegolnosci:

1) tworzenie bazy danych , gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o potencjalnych zrdédiach
zagrozenia ludnosci,

2) realizowanie programow wynikajacych z polityki wojewodztwa w zakresie obrony cywilnej,
3) okreslenie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

4) sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planow obrony,

5) upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wsérod ludnosci,

6) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ludnosci,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiagzku obrony,

8) tworzenie formacji samoobrony,

9) organizacja i utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania
skazen,

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zabezpieczenia mienia oraz ochrony tajemnicy panstwowe;j,
11) realizacja zadan w ramach Zarzadzania Kryzysowego.

12) realizacja przedsigwzi¢¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

13) organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci,
14) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej panstwa,

15) gromadzenie i udostgpnianie wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania
obronnego,

3. Do zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) ocena zagrozen ludnosci i jej mienia na terenie Gminy oraz zbieranie informacji w tym zakresie,
2) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzia,

3) opracowanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz procedur postgpowania na
wypadek zagrozen,

4) organizowanie izapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji dziatan Zespotu,

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

4. Do zadan z zakresu bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy:

1) posiadanie ,,Planu operacyjnego, funkcjonowania Gminy Bestwina w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” , ktéry:

zostat zatwierdzony przez Wojewode Slaskiego,
jest aktualny,

‘do kazdego z zadan operacyjnych, ktorych organ sporzadzajacy jest realizatorem (R), ujetych w,,
Planie operacyjnym....” jest sporzadzana karta realizacji zadania operacyjnego,

2) dysponowanie :
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kompletng dokumentacja planistyczng okre$lajaca przedsiewzigcia w zakresie  przeksztalcenia
budynku, w ktoérym funkcjonuje organ wykonawczy gminy w gldwne stanowisko kierowania,

Tegulaminem organizacyjnym stanowiska kierowania,

projektami aktow prawnych organu sporzadzajacego przewidzianych do wydania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

porozumieniami zawartymi z jednostkami organizacyjnymi, ktore $wiadcza ustugi niezbgdne do
wlasciwego funkcjonowania stanowiska kierowania,

“decyzjami administracyjnymi w sprawie nalozenia obowiazku §wiadczen na rzecz obrony, w ramach
ktorych jest planowane uzupeknienie wyposazenia stanowiska kierowania,

Tustalong obsadg stanowiska kierowania, ktora zostata przeszkolona w zakresie wykonywania zadan,
3) posiadanie dokumentacji statego dyzuru.
5. Do zadan z zakresu §wiadczen na rzecz obrony nalezy:
1) prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony,

2) rozplakatowanie obwieszczen o powolaniu os6b do czynnej stuzby wojskowej wrazie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

3) wzywanie poborowych do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
4) orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

5) naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policje do
kwalifikacji wojskowej , poborowego, ktory bez uzasadnionej przyczyny nie zgtosit si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

6) uznanie poborowego, ktoremu dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, oraz
zolnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

7) ustalanie $wiadczen pienigznych zolierzom rezerwy, ktdrzy odbyli ¢wiczenia wojskowe,

8) realizacja czynno$ci w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego wykonywanego przez osoby
podlegajace obowigzkowi czynnej stuzby wojskowe;,

9) sporzadzanie planéow $wiadczen na rzecz obrony
6. Do zadan z zakresu powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej, nalezy:

1) posiadanie aktualnego, zawierajacego komplet dokumentdéw ,,Planu akcji kurierskiej urzedu gminy
Bestwina”

2) wykonanie wszystkich czynnosci organizacyjnych niezbednych do przeprowadzenia akcji kurierskie;j.
§ 41. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie:
1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa informacji:

1) nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci ochrony danych osobowych w zakresie:

a) stosowania $rodkow organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz zasad nadawania uzytkownikom uprawnien w systemach informatycznych,

b) stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, aw szczegdlnosci ich zbierania,
utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostgpniania, przekazywania i ich usuwania,

c) stosowania s$rodkéw fizycznych zwigzanych zochrong obszarow przetwarzania danych, aw
szczegoblnosci adekwatno$ci stosowanych zabezpieczen do kategorii danych i mozliwoséci wystapienia
zagrozen,

d) stosowania $rodkéw technicznych i logicznych w systemach informatycznych wykorzystywanych do
przetwarzania danych osobowych w zakresie zapewnienia im integralnos$ci i poufnosci

2) realizowanie innych zadan administracyjnych w zakresie:

a) wspotudzialu w czynnosciach zwigzanych z rejestracja zbiorow danych osobowych przez Generalnego
Inspektora Danych Osobowych,
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b) udzielania odpowiedzi na zgloszone pytania iwatpliwosci zwigzane zrealizacja procedur
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

c) inicjowanie zmian procedur bezpieczenstwa iochrony danych osobowych poprzez opracowywanie
nowych zarzadzen, instrukcji i wytycznych,

d) wyjasniania i1 dokumentowania przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych.

2. Zadania z zakresu prowadzenia obstugi informatycznej Urzedu:
1) informatyczne zabezpieczenie Urzedu,

2) gospodarowanie sprzgtem oraz sieciga komputerowa ikoordynacja zaspokajania potrzeb Urzedu w tym
zakresie,

3) prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej,
4) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

5) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbg¢dnych do
zamieszczenia na stronie gldwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz powiadamiania tego ministra
o zmianach tresci tych informacji,

6) dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych udostgpnianych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Bestwina,

7) techniczna obstuga centrali telefoniczne;.
§ 42. Archiwum Zakladowe.
1. Do Koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy:

1) Biezacy nadzoér nad prawidtowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2) Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

3) Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania z dokumentacja.
2. Do Archiwisty zaktadowego nalezy:

1) Prowadzenie rejestru dokumentow przekazanych do archiwum zaktadowego,

2) Udostepnianie zasobow archiwum,

3) Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w szczegoélnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw,

4) Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwym ich zabezpieczeniu w archiwum zakladowym,

5) Przekazywanie do zniszczenia akt brakowanych (tj. akt kategorii B, posiadajacych okreslony termin
przechowywania),

6) Przekazywanie akt kategorii A do wtasciwego Archiwum Panstwowego.
Rozdzial V Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism.

§ 43. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, zasady przekazywania, przechowywania oraz korzystania
z zasobow archiwum Urzedu okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. Sposéb postgpowania z dokumentami niejawnymi okres$la ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U Nr 182 poz. 1228 ze zm.) oraz Instrukcja Ochrony Informacji Niejawnych
przyjeta odrebnym zarzadzeniem Wdjta.

3. Wszystkie zakresy czynnosci, po opracowaniu i podpisaniu przez Kierownika referatu lub Sekretarza
Gminy, zatwierdza Wojt.

4. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje izawiadomienia podawane sa do wiadomos$ci pracownikow
poprzez bezposredniego przetozonego.
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§ 44. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1itechniczno-kancelaryjne sa wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 45. Uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢
do publicznej wiadomos$ci mieszkancdéw poprzez:

1. wywieszenie ich na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
2. ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,

3. w szczegolnych przypadkach oglaszanie w gazecie lokalnej “Magazynie Gminnym” lub czasopi$mie
o zasiggu lokalnym,

4. opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej i/lub na stronie internetowej Urzedu.
§ 46. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej,

3)pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewodztw, starostow, prezydentow,
burmistrzéw i wojtow oraz korespondencje z partnerami zagranicznymi,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski iinterwencje mieszkancéw oraz wnioski i interpelacje radnych, postow
i senatorow,

5) materiaty wtasne opracowane na sesje Rady,
6) umowy i porozumienia,
7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta
podpisuja dokumenty wymienione w pkt. 1.

3. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ Kierownikéw Referatow lub pracownikéw Urzedu do
zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji
administracyjnych lub podpisywania okre§lonych dokumentow.

4. Rejestr upowaznien wydanych Kierownikom Referatéw i innym pracownikom Urzedu prowadzony jest
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,

5. Kierownicy Referatow dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji przedktadanych do podpisu
Wojta.
1) Kierownicy Referatow aprobatg korespondencji stwierdzaja sktadajac podpis na dokumencie pozostajacym
w aktach Urzedu.

2) Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca inicjaly
pracownikow, ktdrzy opracowali dokument.

Rozdzial VI Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg, wnioskow i interwencji.

§ 47. 1. Skargi, wnioski iinterwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach
o okreslonych godzinach.

2. Dni 1 godziny przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow okresla Regulamin Pracy Urzgdu przyjety
odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

3. Informacja dotyczaca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskow jest wywieszona w siedzibie
Urzedu.

§ 48. 1. Wniesione skargi 1wnioski winny by¢ zatatwiane w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wpltywu, chyba ze stopien pilnosci przemawia za ich
wczesniejszym rozpatrzeniem.

2. Osoby rozpatrujace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sa do obiektywnego, rzetelnego
i sprawnego ich rozpatrzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 49. 1. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja odpowiednie organy zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.
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2. Wniesiong niezgodnie z wlasciwos$cig miejscowq lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy niezwlocznie
przekaza¢ wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskazac
skarzgcemu lub wnioskodawcy organ wiasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 50. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi zuwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, oile Wojt
nie postanowi inaczej, jest:

1. Wojt w przypadkach, dotyczacych postepowania, zachowania lub zatatwiania spraw przez Sekretarza
Gminy albo Skarbnika Gminy.

2. Wojt albo Sekretarz Gminy w przypadkach dotyczacych postgpowania, zachowania lub zalatwiania
spraw przez Kierownikow Referatow, kierownikow podleglych mu jednostek organizacyjnych, pracownikoéw
samodzielnych stanowisk pracy,

3. Kierownik wtasciwego referatu w przypadkach dotyczacych postgpowania, zachowania, zatatwiania
spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtego mu pracownika.

§ 51. W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskow nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢
przepisy:

1. Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj. Dz. U. 2021 r., poz. 735 ze.
zm.),

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (t.j. Dz. U. z Nr 5, poz. 46)

Rozdzial VII Tryb wydawania i realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych.

§ 52. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi i Radzie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaly Rady oraz zarzadzenia Wjta.

§ 53. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo wlasciwy
referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcje odpowiada
kierownik referatu lub jednostki organizacyjne;j.

§ 54. Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawiera¢ w szczegolnos$ci:
1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogélne okreslenie przedmiotu aktu),
2) podstawe prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio uregulowanych,
5) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,
6) przepisy okreslajace sposob publikacji.
1. Projekty opracowywanych aktow prawnych oprocz danych zawartych w pkt 1 winny zawierac:

1) aprobate w formie parafy osoby (osob), ktora projekt przygotowata, kierownika referatu oraz akceptacje
Woijta, Sekretarza Gminy sprawujacego bezposredni nadzor nad referatem lub stanowiskiem pracy,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi referatami, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, Komisjami Rady jezeli przepisy szczegdlne lub zasady wspotdziatania albo koordynacji
tego wymagaja,

3) parafe lub adnotacj¢ osoby prowadzacej obstuge prawna.

2. Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujacej winno by¢ uwidocznione przez odcisnigcie
pieczeci imienne;.

3. Do projektu aktu prawnego winno by¢ zataczone uzasadnienia wyjasniajace celowos¢ lub potrzebe jego
wydania.

4. Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wlasciwego referatu przedktada Wojtowi do akceptacji
zaopiniowany 1 zaaprobowany projekt.
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5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac¢ dang dziedzing, uwzgledniaé
obowiazujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatow z zachowaniem regut skladni
jezyka polskiego.

6. Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisow zawartych w aktach prawnych powszechnie
obowiazujacych.

§ 55. Akty prawne sa rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym oraz Biurze
Rady Gminy.

1. Uchwaty Rady sporzadzane sag w co najmniej trzech oryginalnych egzemplarzach.
2. Zarzadzenia Wojta sporzadzane sg w co najmniej dwoch oryginalnych egzemplarzach.

3. Uchwaly Rady w terminie ustawowym przekazywane sa odpowiednio: Wojewodzie lub Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz Wdjtowi celem wykonania.

§ 56. Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wlasciwym referatom i gminnym
jednostkom organizacyjnym do realizacji.

1. Wojt ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa, za umieszczenie ich na tablicy ogloszen
w Urzedzie, a w szczegdlnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

2. Referaty merytorycznie odpowiadaja za publikacje pozostatych aktow prawnych.

§ 57. Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadza: Referat Organizacyjny oraz Biuro Rady Gminy,
ktore udostepniane sg do powszechnego wgladu.

§ 58. 1. Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sa do
wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu
zabezpieczenie pelnej ich realizacji.

2. Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja informacje
z wykonania aktow:

1) uchwat Rady — Sekretarzowi Gminy, ktory przygotowuje informacje zbiorcze dla Wojta, ktory przedktada
sprawozdanie Radzie,

2) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.
§ 59. 1. Korespondencja migdzy referatami Urzgdu moze by¢ stosowana w przypadkach wyjatkowych.
2. Przy przekazywaniu wszelkich materiatow migdzy referatami nie stosuje si¢ pism przewodnich.

3. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za rzetelny iterminowy przeplyw materialow, ktorych
uzgodnienia znajdujg si¢ w plaszczyznie dziatania r6znych referatow.

Rozdzial VIII Postanowienia koncowe

§ 60. 1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg Kodeks postgpowania
administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczeg6lne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

2. Organizacje i porzadek pracy w Urzgdzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany w drodze odrgbnego
zarzadzenia Wojta.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 74/2021
Woéjta Gminy Bestwina
z dnia 31 sierpnia 2021 r.
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