Wojt Gminy
Buczkowice Zarzadzenie Nr 58/2026
Wojta Gminy Buczkowice
z dnia 19 czerwca 2026 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Buczkowice.

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

(t.j. Dz.U. 2 2026 r., poz. 662) zarzadzam, co nastepuje:
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Buczkowice wprowadzony Zarzadzeniem Nr
127/2025 Wojta Gminy Buczkowice z dnia 12 grudnia 2025r. otrzymuje brzmienie jak

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026r.

Wajt Gminy Buczkowice

Jerzy Kanik



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 58/2026 Wdjta Gminy Buczkowice z
dnia 19 czerwca 2026r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BUCZKOWICE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

Buczkowice.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Buczkowice;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Buczkowice;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumied
odpowiednio — Wodjta Gminy Buczkowice, Zastepce Wodjta Gminy Buczkowice,
Sekretarza Gminy Buczkowice, Skarbnika Gminy Buczkowice;

4) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Buczkowice;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Buczkowice.

§3
1. Urzad jest aparatem wykonawczym Wajta realizujgcym zadania wynikajgce z zakresu
kompetencji Wéjta Gminy, a takze zwigzane z obstugg Rady.
2. W szczegodlnosci Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
oraz innych ustaw szczegdlnych;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej;
3) powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji
rzgdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Woijta.
3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzeddéw gmin oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt.
5. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace rejestry i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — dziennik korespondencyjny, prowadzony w formie
elektronicznej;
2) rejestr obowigzujgcych aktéw prawa miejscowego, prowadzony w formie
elektronicznej;
3) rejestr uchwat rady gminy;
4) rejestr stanowisk rady gminy;



5) rejestr interpelacji i zapytan radnych;

6) rejestr zarzgdzen wojta gminy;

7) rejestr umoéw;

8) rejestr skarg i wnioskéw, prowadzony w formie elektronicznej;

9) rejestr petycji, prowadzony w formie elektronicznej;

10) rejestr kontroli zewnetrznej;

11) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

12) rejestr zamodwien publicznych powyzej 130 tys. zt, prowadzony w formie
elektronicznej;

13) rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, prowadzony w formie elektronicznej;

14) rejestr instytucji kultury prowadzony w formie elektronicznej;

15) rejestr zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzony w formie
elektronicznej;

16) rejestr ewidencji drog;

17) gminna ewidencja zabytkéw;

)

)
18) ewidencja zbiornikdw bezodptywowych, prowadzona w formie elektronicznej;
19) ewidencja przydomowych oczyszczalni sciekdw, prowadzona w formie elektronicznej;
)

20) ewidencja mienia gminnego, prowadzona w formie elektroniczne;j.

§4
1.Urzad jest jednostkg budzetowg gminy Buczkowice.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu sg Buczkowice, ul. Lipowska 730.

§5
1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30;
2) wtorek 7.30-16.00
3) piatek 7.30-15.00.
2. Wojt lub Zastepca Wojta przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 12.00-16.00.

Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§6
1. Pracg Urzedu kieruje Wajt — jako jego kierownik.
2. Pod nieobecnos¢ Wajta pracg Urzedu Gminy kieruje Zastepca Wajta.



3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Wojta lub Sekretarzowi.
4. Skarbnik — gtowny ksiegowy jednostki realizuje budzet gminy.

§7
Do kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

2) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

6) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) wydawanie Zarzadzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Urzedu, np. regulamin pracy, funduszu nagrdd, instrukcji obiegu dokumentéw;

8) petnienie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Gospodarki Komunalnej
i Budownictwa, Pionem Ochrony Informacji Niejawnej, Audytorem, Radcg Prawnym.

§8
Wjt odpowiada za ochrone ludnosci w czasie pokoju.
Wjt ogtasza i odwotuje alarm oraz pogotowie przeciwpowodziowe.
Wjt realizuje zadania obronne majgce na celu wzmocnienie obronnosci Rzeczypospolitej
Polskiej, a z chwilg ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny jest organem obrony
cywilnej, realizujgcym swoje zadania przy pomocy pracownikow Referatu Spraw
Obywatelskich i USC.

§9
1. Zastepca Woaijta, Sekretarz i Skarbnik kierujg okreslonymi grupami spraw oraz sprawuj3
nadzor nad referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy zgodnie z ustaleniami
niniejszego regulaminu, upowaznieniem Waéjta Gminy i zakresem czynnosci.
2. Do wspdlnych kompetencji Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér i koordynacja pracy podlegtych im referatow;
2) wydawanie w imieniu Wojta i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci podlegtych im referatéw;
3) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie swoich wtasciwosci;
4) wspodtpraca z Radg Gminy i jej komisjami (w tym udziat w posiedzeniach komisji i sesjach
Rady Gminy) oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie swego dziatania.



§ 10

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie powierzonym i na

podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zastepuje wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow;

podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne na podstawie udzielonych
upowaznien;

podpisuje wystgpienia kierowane do rady gminy (w tym odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz wnioski komisji rady), sottyséw, organdéw administracji
rzagdowej i samorzgdowej, organizacji pozarzagdowych oraz wystgpienia kierowane do
postow i senatoréw;

podpisuje odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem
oraz zacigga zobowigzania w ramach udzielonego petnomocnictwa;

wykonuje, zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego, czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

podpisuje w imieniu wodjta wnioski oraz umowy o dofinansowanie projektéw ze
srodkdw zewnetrznych, pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
programow krajowych, a takze inne dokumenty zwigzane z ich realizacja.

§11

Do kompetencji i obowigzkow Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

organizowanie pracy urzedu i zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;
sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywanych zadan, w tym w szczegdlnosci
w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji;

sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji;

kierowanie pracg Referatu Ogdlno-Organizacyjnego, w tym sprawowanie biezgcego
nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
nadzorowanie przestrzegania RODO w Urzedzie;

sporzadzanie testamentéw alograficznych;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych pracownikéw urzedu,

nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzaniem
wyborow do Parlamentu Europejskiego, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, samorzadowych, referendéw oraz spisow
powszechnych;

przygotowywanie raportu o stanie gminy, analiz, programow i innych dokumentéow
wymaganych przepisami prawa zleconych przez wojta gminy;



10) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych (adaptacyjnych) w urzedzie oraz

zakup wyposazenia, sprzetu oraz srodkéw trwatych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania i realizowania zadan przez pracownikow,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

12) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

13) bezposredni nadzér nad Referatem Ogdlno-Organizacyjnym.

§12

Do kompetencji i obowigzkow Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci
prowadzenia rachunkowosci gminy i obiegu dokumentow ksiegowych;

przygotowanie projektéw: wieloletniej prognozy finansowej gminy, budzetu gminy; ich
zmian oraz nadzér nad ich realizacjg;

czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan finansowych gminy;

opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej gminy i biezgce monitorowanie
stanu zadtuzenia gminy;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operac;i
gospodarczych i finansowych i ich zgodnosci z planem finansowym;

nadzér nad sporzgdzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej gminy;
nadzér nad windykacjg wierzytelnosci gminy;

informowanie Rady Gminy o odmowie ztoZzenia kontrasygnaty;

10) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

11) bezposredni nadzér nad Referatem Finansowym.

Rozdziat 11l
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§13

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty - oznaczone odpowiednimi symbolami -

oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Ogdlno-Organizacyjny — ORG;

2) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego —SOiUSC;
3) Referat Spraw Spotecznych i Biuro Rady — SSiBR;
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Budownictwa — GKiB;
5) Referat Finansowy — FIN;

6) Referat Informatyki — INF;

7) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.  — POIN;
8) Pion Ochrony - PO;

9) Audytor —AU;

10) Inspektor Ochrony Danych —10D.



2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 14

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1

U b W N

)
)
)
)
)
)

(©))

Kierownik Referatu Ogdlno-Organizacyjnego, ktorym jest Sekretarz;
Kierownik Referatu Finansowego, ktorym jest Skarbnik;

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i USC;

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Biura Rady;

Kierownik Referatu Informatyki;

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§15

Petnomocnicy mogg by¢ ustanawiani w drodze zarzgdzenia Wéjta, w przypadkach

okreslonych w odrebnych przepisach, okreslajgcego zakres ich kompetenc;ji.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§16

Referaty oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg zadania

okreslone w ustawach, niniejszym rozdziale, przepisach szczegdlnych oraz powierzone

odrebnymi zarzgdzeniami Wéjta albo wynikajgce z zawartych porozumien.

§17

Do wspdlnych zadan referatéw nalezy przygotowanie materiatéw oraz podejmowanie

czynnosci zapewniajgcych prawidtowe dziatanie organdw gminy, w tym:

1)

prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw aktow
administracyjnych, a takze prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

realizacja zadan gminy wynikajgcych z budzetu, uchwat Rady, zarzagdzen Wajta oraz
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci
budzetowej;

wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzgdowej
w zakresie swego dziatania;

wykonywanie zadan zwigzanych z udziatem gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach
miedzygminnych;



6) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje, zapytania
i petycje wedtug wtasciwosci;

7) opracowywanie projektow strategii rozwoju gminy, raportu o stanie gminy oraz
wieloletnich programow rozwoju gminy w zakresie swego dziatania;

8) przygotowanie ocen, analiz i informacji oraz sprawozdan dotyczgcych realizacji zadan
gminy, oraz przekazywanie danych w zakresie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

9) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej wynikajacej z dziatania
referatu;

10) opracowywanie projektéw aktdow prawnych wydawanych przez Wéjta oraz Rade Gminy;

11) wspdtdziatanie z innymi referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi umozliwiajgce szybkie i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw;

12) przygotowanie materiatdéw do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej gminy Buczkowice zgodnie z obowigzujgcymi w tej kwestii
przepisami w zakresie udostepniania informacji publicznej, ochrony danych
osobowych i dostepnosci cyfrowej, oraz przekazywanie ich pracownikowi, ktéry
prowadzi i aktualizuje BIP i strone internetowg gminy;

13) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych i BHP.

§18
1. Do obowigzkow kierownikdw referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig referatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) nadzorowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
3) wnioskowanie o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;
4) wnioskowanie o dokonanie stosownych zmian w zakresie czynnosci pracownikéw,
5) wnioskowanie o nadanie i odebranie podlegtym pracownikom, stosownych uprawnien
do wykorzystywanych w danym referacie systeméw informatycznych;
6) nadzorowanie prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow;
7) wspotpracowanie z innymi kierownikami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w obszarze wspdlnych zadan;
8) realizowanie zadan wynikajgcych z upowaznien i polecen Woaijta.
2. Kierownicy wykonujg zadania referatéw przy pomocy podlegtych pracownikéw
i obowigzani sg systematycznie rozlicza¢ pracownikéw z realizacji zadan i sposobu ich
wykonania.
3. Referatem Gospodarki Komunalnej i Budownictwa kieruje bezposrednio Wéjt lub w razie
nieobecnosci — Zastepca Woijta.

§19
Zakres czynnosci kierownikéw referatdw oraz pracownikdw ustala Wéjt lub w zakresie



udzielonego upowaznienia — Zastepca Wojta.

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatéw w szczegdlnosci naleza:

1) Referat Ogodlno-Organizacyjny:

a) w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

zapewnianie sprawnej organizacji oraz koordynowanie pracy Urzedu

i jednostek organizacyjnych gminy,

obstuga sekretariatu,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Urzedu, zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentow,

prowadzenie biblioteki urzedowej, archiwum zaktadowego, obstuga centrali
telefonicznej, faksowej, fgcznosci radiofonicznej,

organizacja prawidtowe] i terminowej obstugi interesantéw,

prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci, tablic urzedowych, prenumeraty
czasopism,

prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem
obwieszczen urzedowych i sgdowych,

organizowanie obstugi statych dyzurow w Urzedzie,

realizacja zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji,
dziatalnosci lobbingowej,

przygotowywanie i prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez
Wojta oraz przekazywanie ich odpowiednim jednostkom organizacyjnym do
realizacji,

prowadzenie rejestru i przygotowywanie petnomocnictw oraz upowaznien
Woijta,

prowadzenie spraw z zakresu centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,

koordynowanie wspotpracy Wéjta Gminy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

organizacja i spedycja poczty w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i zaszeregowaniem pol
biwakowych oraz ewidencjg obiektow, w ktorych mogg by¢ Swiadczone ustugi
hotelarskie i agroturystyczne,

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z monitoringiem wizyjnym na
terenie Urzedu oraz gminy,

koordynowanie dziatan z zakresu nadzoru autorskiego nad funkcjonujgcym
oprogramowaniem dziedzinowym — w skali catego urzedu;

b) w zakresie kadr, w szczegdlnosci:



prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy i robét
publicznych,

planowanie, organizowanie i kierowanie kontrolami w Urzedzie,
organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia pracownikéw urzedu;

c) w zakresie wspodtpracy z organami administracji rzgdowej, w szczegdélnosci

koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego,

Sejmu, Senatu, wyboru Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyborow

samorzgdowych, rad soteckich, sottyséw oraz referendum;

d) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

zarzadzanie i utrzymanie budynku Urzedu, gospodarka lokalami biurowymi,
gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materiatowo-
techniczne na cele administracyjne, zakup wyposazenia ruchomego,
materiatow i pomocy biurowych,

prowadzenie spraw w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,
nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzagdku w obiekcie Urzedu i wokot
Urzedu;

e) w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

w szczegdlnosci:

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen;

2) Referat Spraw Obywatelskich i USC:
a) w zakresie ewidencji ludnosci, realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji

ludnosci oraz o dowodach osobistych w szczegdlnosci:

wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych

w sprawach zameldowania i wymeldowania,

prowadzenie rejestru wyborcow wraz z jego aktualizacjg,

obstuga systemu dotyczgcego rejestrow: PESEL, danych osobowych, danych
kontaktowych oraz adresowych,

wspotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
ewidencji ludnosci,

b) w zakresie obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

opracowanie i biezgca aktualizacja planow obrony cywilnej gminy,
prowadzenie i aktualizacja ewidencji terenowej formacji obrony cywilnej,
wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Wydziatem
BezpieczeAstwa i Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
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w Katowicach i podmiotami gospodarczymi w zakresie catosci spraw z zakresu
obrony cywilnej i ochrony ludnosci,

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

udziat w przygotowaniu i zapewnieniu dziatania systemow powszechnego
ostrzegania i alarmowania, wykrywania skazen, w tym wczesnego ostrzegania,
udziat w ¢wiczeniach, szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewddzki i krajowy oraz opracowanie niezbednej dokumentacji,
wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Bielsku-
Biatej i Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Katowicach w opracowaniu i zabezpieczaniu w indywidualne
Srodki ochrony przed skazeniami ludnosci oraz formacji obrony cywilnej,
zabezpieczenie istniejgcych formacji w sprzet techniczno-wojskowy,
prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej oraz jej ewidencji

i konserwacji,

c) w zakresie spraw obronnych, w szczegdlnosci:

opracowanie i biezgca aktualizacja dokumentacji dla prowadzenia akgcji
kurierskiej,

szkolenie osdb zaangazowanych w realizacje akcji kurierskiej,

prowadzenie catosci spraw z zakresu Swiadczen na rzecz obrony (naktadanie
Swiadczen, wydawanie decyzji, prowadzenie rejestru),

prowadzenie spraw reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

planowanie przedsiewzie¢ na czas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,
plandw szkolenia obronnego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa, poborem

i sprawozdawczoscia,

planowanie srodkdéw finansowych na realizacje zadan obronnych,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji szkolenia obronnego,

utrzymanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Buczkowice w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny,
opracowywanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom
wspotdziatajgcym informacji dotyczacych elementdw systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

d) w zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

ocena i analiza zagrozen ludnosci i jej mienia,

opracowanie i biezgca aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
organizowanie i zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

organizowanie i utrzymanie fgcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
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planowanie i organizowanie szkolen,
planowanie potrzeb materiatowych i sSrodkdéw finansowych na realizacje zadan
zarzadzania kryzysowego,

e) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

prowadzenie catosci spraw wynikajgcych z przepisdw prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz karnego,

organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego,

zatatwianie korespondencji konsularnej wg witasciwosci,

wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk w trybie ustawy o zmianie imion
i nazwisk,

realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu
i Senatu, z wyborem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, z wyborami

samorzadowymi, referendum i spisami powszechnymi;

3) Referat Spraw Spotecznych i Biuro Rady:

a) w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz

przeciwdziatania narkomanii w szczegdlnosci:

e obstuga posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

e obstuga punktu konsultacyjno-informacyjnego dla osob z problemami
alkoholowymi oraz tworzenie i opracowywanie dokumentacji oséb w
ramach procedury wyjasniania okolicznosci wskazujgcych na naduzywanie
alkoholu,

e przygotowywanie umow z instytucjami oraz osobami S$wiadczgcymi ustugi
w zakresie programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii, a takze nadzér nad ich realizacja,

e wspodfpraca z instytucjami, organizacjami, towarzystwami trzezwosciowymi,
organizacjami kulturalno-spotecznymi, sportowymi, mtodziezowymi
w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

e przygotowywanie ogtoszen, konkurséw i projektéw umow dotyczgcych
powierzania realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym wraz
z przekazaniem dotacji na realizacje zadan gminy z zakresu przeciwdziatania
uzaleznieniom i patologiom spotecznym, a takze kontrola realizacji tych
zadan,

e wspodtpraca z placowkami oswiatowymi i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie dziatalnosci profilaktyczno-wychowawczej — w tym
przygotowywanie projektéw umow na realizacje zadan Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii, i nadzor nad ich realizacjg,

e prowadzenie diagnoz i analiz problemdw uzaleznien na terenie gminy
Buczkowice,

12



e przeprowadzanie kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,
b) w zakresie wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi w szczegdlnosci:

e podejmowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie aktywnosci spoteczne;
mieszkancéw gminy oraz wspieranie rozwoju spoteczenstwa
obywatelskiego —w tym udzielanie dziatajgcym na terenie gminy
organizacjom wsparcia merytorycznego, organizacyjnego i —w miare
mozliwosci — lokalowego,

e przygotowywanie ogtoszen i konkurséw dotyczacych zlecania realizacji
zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym zgodnie z ustawg o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

e przygotowywanie projektdéw umodw dotyczacych powierzania realizacji
zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym, rozliczanie udzielonych
dotacji i przeprowadzanie kontroli realizacji zadan,

c) w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosci:

e prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej w budynku Urzedu
Gminy oraz budynkach administrowanych przez Urzad Gminy (w tym
opracowywanie niezbednej dokumentacji oraz zlecanie okresowych
przegladdéw technicznych i czynnosci konserwacyjnych),

e organizowanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla pracownikow
Urzedu Gminy,

e wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w gminie Buczkowice
przez udzielanie im pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i
Srodki gasnicze, garazowania i przechowywania sprzetu, oraz podejmowanie
dziatant majacych na celu zapewnienie petnych sktaddéw osobowych sekcji, a
takze analizowanie potrzeb i udzielanie jednostkom OSP pomocy w
organizowaniu szkolen, badan i ubezpieczen dla strazakow,

e przygotowywanie umow dotacji na funkcjonowanie jednostek OSP gminy
Buczkowice oraz rozliczanie udzielonych dotacji i przeprowadzanie kontroli
realizacji zadan,

e opiniowanie wnioskow jednostek OSP w sprawach zapewnienia gotowosci
bojowej zgtaszanych organom gminy,

e koordynowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych w gminie
Buczkowice oraz wspdtpracy poszczegdlnych jednostek, Zarzgdu Gminnego
OSP RP, samorzadu, Panstwowej Strazy Pozarnej i organdw administracji
rzgdowej w zakresie ochrony przeciwpozarowej i podejmowania dziatan na
rzecz rozwoju OSP w gminie,

e organizowanie ¢wiczen w terenie dla jednostek OSP oraz gminnych zawodéw
sportowo-pozarniczych,

e podejmowanie dziatan prewencyjnych w zakresie zagrozenia pozarowego
i utatwiajgcych dziatania ratowniczo-gasnicze,
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realizacja zadan wynikajgcych z powotania Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

d) w zakresie obstugi Rady Gminy i jej organéw w szczegdlnosci:

e obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy oraz jej komisji, a w
szczegoblnosci: informowanie radnych o posiedzeniach i udostepnianie im
niezbednych materiatéw, opracowywanie materiatéw z obrad, uchwat,
stanowisk i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim organom oraz
pracownikom Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,

e obstuga sesji Rady Gminy, w tym zarzgdzanie elektronicznym systemem
gtosowan oraz transmisjg sesji i jej utrwalanie,

e przygotowanie retransmisji sesji Rady Gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w kwestii dostepnosci oraz jej udostepnianie w BIP na stronie
internetowej gminy,

e przygotowywanie wraz z pracownikami merytorycznymi projektéw uchwat
Rady Gminy dotyczacych spraw prowadzonych przez inne referaty i
jednostki organizacyjne gminy,

e prowadzenie spraw osobowych radnych,

e prowadzenie rejestru uchwat i aktow prawa miejscowego,

e prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan oraz skarg, wnioskow i petyc;ji
kierowanych do Rady Gminy oraz wspotpraca z pracownikami Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych celem ich wtasciwej i terminowej
realizacji,

e udostepnianie do wiadomosci publicznej dokumentéw zwigzanych z praca
Rady Gminy, w tym informacji o posiedzeniach, projektéw uchwat, uchwat,
imiennych wykazow gtosowan, interpelacji i zapytan radnych, o$wiadczen
majgtkowych radnych, protokotow z sesji i posiedzen komisji,

przygotowywanie i udostepnianie dokumentéw zwigzanych z pracg Wojta Gminy,
przygotowywanie projektéw umow oraz prowadzenie rejestru zawartych umoéw
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarczej,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej ,Gminny Osrodek Zdrowia w Buczkowicach",
prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz gminnej strony
internetowej, w tym zamieszczenie materiatéw przekazanych przez pracownikow
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych i podmiotéw wspdtpracujgcych

z Urzedem,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowag udzielania, zmiang lub
cofnieciem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka,

obstuga przekazywanych przez gmine srodkéw w formie pomocy rzeczowej lub
finansowej dla innych jednostek samorzgdu terytorialnego i poprzez fundusze
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k)

)

wsparcia, oraz dotacji udzielanych na podstawie ustaw innych niz ustawa o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym przygotowywanie

projektow umow oraz rozliczanie przekazanych srodkow,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych, z wydawaniem zezwolen

na przeprowadzenie imprez masowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

m) zarzadzanie sprawozdawczoscig w Urzedzie Gminy;

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Budownictwa:

a)

c)

w zakresie planowania przestrzennego, urbanistyki, architektury, a szczegdlnosci:

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, opinii
o terenie,

wydawanie decyzji dotyczgcych podziatu nieruchomosci i ich rozgraniczen,
prowadzenie procedury planistycznej na terenie gminy,

opiniowanie i uzgodnienie lokalizacji obiektow budowlanych,

wydawanie decyzji na zjazdy oraz zajecie pasa drogowego,

prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowania i gromadzenia
kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,
uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez gmine
inwestycjami i remontami,

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzgdkowa nieruchomosci;

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z prawem zamodwien publicznych,

a w szczegdlnosci:

przygotowywanie dokumentacji w zaleznosci od wymaganej procedury
przetargowej,

prowadzenie rejestréw udzielonych przez gmine zamdwien publicznych
w zakresie przetargow,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw not
obcigzeniowych i ich opisywanie,

w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, w szczegdlnosci:

prowadzenie catosci spraw w zakresie prawa lokalowego, gospodarki zasobami
lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wtasnosc¢ gminy,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng w zakresie
prowadzonych inwestycji, remontéw i biezgcego utrzymania obiektéw
komunalnych,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji cmentarzy komunalnych,
prowadzenie spraw przeciwpowodziowych,
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zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych
i odgromowych w mieniu gminnym,

d) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska oraz utrzymania czystosci

i porzadku w gminie, w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg sciekowg oraz odpadami,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen i wydawaniem
zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw wraz z okreslaniem wysokosci optat
i kar,

wspofpraca ze spotkami wodnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,
prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi
zwierzetami;

w zakresie spraw dotyczacych rolnictwa, w szczegdlnosci

przygotowanie i koordynowanie spisu rolnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg i ochrona roslin,

koordynacja spraw dotyczgcych kontroli hodowli zwierzat, w szczegdlnosci:
wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, prowadzenie rejestru psow ras
niebezpiecznych,

prowadzenie catosci spraw w zakresie mienia komunalnego i gospodarki
gruntami.

prowadzenie rejestru mienia stanowigcego wtasnos¢ gminy oraz spraw
zwigzanych z jego zbywaniem, nabywaniem i dzierzawg,

prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia,

prowadzenie spraw obronnych w czesci wynikajgcej z zakresu dziatania referatu,

w szczegdlnosci:

opracowywanie planu dziatania na wypadek wojny w zakresie funkcjonowania
handlu, zapaséw zywnosci, mozliwosci wprowadzenia reglamentacji, ustalania
punktu zbiorowego zywienia,

planowanie i nadzoér nad przygotowaniem budowli ochronnych oraz urzadzen
specjalnych,

we wspotdziataniu ze spétkami wodnymi i innymi instytucjami w tym zakresie,
zabezpieczenie dostawy wody pitnej dla ludnosci, przemystu spozywczego oraz
dla urzadzen specjalnych,

realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych,

w szczegdlnosci:

biezgce monitorowanie i informowanie Wéjta o mozliwosci pozyskania
Srodkéw pomocowych w ramach programow Unii Europejskiej,
przygotowanie i prowadzenie projektow wspotfinasowanych ze srodkdéw
zewnetrznych,

sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania sSrodkow zewnetrznych;
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5) Referat Finansowy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej gminy, a w szczegdlnosci:

opracowanie i przygotowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz
budzetu gminy,

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw,

obstuga kredytéw i pozyczek gminnych,

przygotowywanie uchwat dotyczacych zmian w budzecie gminy,

analiza wykorzystania budzetu,

nadzér nad realizacjg plandw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ksiegowosci dochoddéw
podatkowych i niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, srodkow
pozabudzetowych oraz inwestycji,

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) prowadzenie spraw z zakresu podatkow, a w szczegdlnosci:

dokonywanie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosci i lesSnego, oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,
prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z ulgami, umorzeniami
i odroczeniami podatkdw oraz optat naleznych gminie, a pobieranych przez
urzedy skarbowe,

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych i niepodatkowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

prowadzenie rachunkowosci podatkowe],

prowadzenie ewidencji ksiegowe]j w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji majgtku gminy, a w szczegdlnosci

przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz rozliczanie wynikow

inwentaryzacji,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz obstuga

zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

e) obstuga finansowa realizacji umow cywilnoprawnych,

6) Referat informatyki:

a) realizacja zadan w zakresie zarzgdzania infrastrukturg informatyczng,

a w szczegdlnosci:

Srodowiskiem serwerdw fizycznych i wirtualnych,
Srodowiskiem backupowym,
infrastrukturg sieciows,
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e oprogramowaniem biznesowym dostepnym sieciowo (w sieci LAN),

e oprogramowaniem i ustugami dostepnymi w sieci rozlegtej (WAN),

e oprogramowaniem bezpieczenstwa (EDR/XDR),

e oprogramowaniem narzedziowym wspierajgcym (systemy zgtoszen

incydentow, zarzgdzanie licencjami, ewidencja sprzetu i oprogramowania),

e Srodowiskiem telefonii VolP (serwery, stacje bazowe i aparaty telefoniczne),
b) nadzoér nad dziataniem i utrzymaniem infrastruktury wspomagajace;:

e systemow klimatyzacji (serwerowni),

e systemow podtrzymujgcych zasilanie (UPS serwerowni),

e systemow zasilania awaryjnego (agregat),

e systemow alarmowych i kontroli dostepu,

c) administrowanie stacjami roboczymi (komputery uzytkownikéw w sieci LAN) oraz
stacjami roboczymi podtgczonymi do SRP,

d) administrowanie systemami monitoringu wizyjnego,

e) wsparcie techniczne w zakresie pracy urzgdzen do transmisji sesji oraz innych
urzadzen audiowizualnych,

f) wsparcie techniczne dla uzytkownikdéw technologii informacyjno-komunikacyjnych
oraz projektowanie i wdrazanie nowych rozwigzan, jak rowniez dostosowywanie
funkcjonujgcych w urzedzie technologii do zmian wynikajgcych z przepiséw prawa,

g) koordynowanie dziatan w urzedzie w zakresie cyberbezpieczenstwa oraz ciggte
podnoszenie jego poziomu,

h) zapewnienie zewnetrznego wsparcia technicznego dla elementéw infrastruktury
w przypadkach kiedy to konieczne lub uzasadnione;

7)Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - realizacja zadan wynikajacych

z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) wspotpraca w zakresie wykonywania swoich obowigzkéw z wtasciwymi
jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

e) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

f) prowadzenie szkolen z przedmiotowego zakresu,

g) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych;

8) Pion Ochrony:

a) realizacja zadan z zakresu przechowywania, administrowania, udostepniania
danych zawierajgcych informacje niejawne, a w szczegdlnosci:

e organizacja i bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w Urzedzie,
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e udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

e egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne,

e zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji,

e okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i dokumentow,

e opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
i nadzorowanie jego realizacji,

e szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

b) Pion Ochrony tworzg:

e Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéry kieruje praca
Pionu Ochrony,

e pracownik odpowiedzialny za rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie materiatéw o klauzuli ,,poufne” i ,zastrzezone” osobie
uprawnionej;

c) w ramach Pionu Ochrony funkcjonuje Kancelaria Tajna Materiatéw Niejawnych,
ktéra realizuje zadania z zakresu przechowywania, administrowania
i udostepniania danych zawierajgcych informacje niejawne;

8) Radca Prawny, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga prawna Rady i Urzedu,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Woijta,

c) opiniowanie projektow umow i porozumien oraz wydawanie opinii prawnych
w sprawach prowadzonych przez gmine,

d) wystepowanie jako petnomocnik lub zastepca procesowy w sprawach dotyczgcych
gminy przed sgdami i innymi organami;

9) Audyt wewnetrzny - prowadzony jest w Urzedzie Gminy Buczkowice przez
,Ustugodawce” na podstawie art. 275 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych; audytor wykonuje zadania w zakresie:

a) prowadzenia audytu wewnetrznego poprzez niezalezne i obiektywne wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej w zakresie adekwatnosci, skutecznosci i jej efektywnosci w
audytowanych obszarach, w tym oceny:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

e skutecznosci i efektywnosci dziatania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

o efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

e zarzadzania ryzykiem,

19



b) wykonywania czynnosci doradczych, w tym sktadanie opinii i wnioskow majacych
na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

c) sporzadzania do korca roku planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,
opartego na analizie ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonanego audytu;,

d) przygotowania programu zadania audytowego,

e) prowadzenia statych i biezgcych akt audytu wewnetrznego,

f) wspdtdziatania z organami audytu i kontroli zewnetrznej oraz z osobami
prowadzajgcymi kontrole.

Rozdziat V
CZAS PRACY URZEDU GMINY

§21
Czas pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Buczkowice.

Rozdziat VI
UPRAWNIENIA DO ZAtATWIANIA SPRAW, PODPISYWANIA PISM | DECYZII

§ 22
1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy;
) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu Gminy;
) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady i postéw;
) materiaty opracowane przez pracownikéw referatdow na sesje Rady Gminy oraz
komisje Rady;
7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
9) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.
2. W okresie nieobecnosci Wéjta lub w zakresie udzielonego upowaznienia dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Wajta.

§ 23

Sekretarz, Skarbnik i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych podpisujg pisma
w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien.
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§24
Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji wydaja
i podpisujg upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu — po uprzedniej akceptacji
kierownika referatu.
Zakres spraw, o ktorych mowa w ust. 1 okredla Wojt w drodze indywidualnego
petnomocnictwa.
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koricu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.
Pracownik przygotowujgcy projekty pism, ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji
podpisywanej przez Wojta.

§ 25

Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu

muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie

prawne, na zgdanie podpisujgcego pismo.

§ 26
W razie niemoznosci petnienia obowigzkow przez kierownika referatu, w referatach,
w ktérych nie funkcjonuje etatowy zastepca, Wéjt moze wyznaczy¢ sposrod pracownikow
tego referatu zastepce.
Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze nastgpic:
1) poprzez powierzenie obowigzkdw w zakresie czynnosci;
2) jednorazowo w formie polecenia stuzbowego.
Podpisywanie korespondencji w wypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 wymaga
odzwierciedlenia w podpisie faktu zastepstwa lub upowaznienia.

Rozdziat VI
OBIEG KORESPONDENCII

§27

W Urzedzie Gminy czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

Procedure uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie
oraz wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
okre$la Zarzadzenie NR 15/2014 Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice z dnia 31 grudnia
2014 r. ze zmianami.

§ 28

Szczegodtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla

instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin i zwigzkdéw miedzygminnych
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Rozdziat VIII
ORGANIZACIJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§29

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdtowych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji, sprawuje
Sekretarz.

§ 30

1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane i prowadzone w formie elektronicznej,
zas dla wykazu klas rzeczowych z JRWA objetych systemem tradycyjnym, prowadzone s3
spisy spraw w formie papierowe;j.

§31
1. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw;
2) rozstrzygniecia spraw, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub za
posrednictwem srodkow komunikacji elektroniczne;.
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Rozdziat IX
SKARGI i WNIOSKI
§32
1. Skargii wnioski kierowane do Wdjta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza Gminy oraz kierownikéw
referatdw podlegajg natychmiastowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Ogdlno-
Organizacyjnego.

§33
Witasciwym do zatatwienia skargi z uwagi na przedmiot lub podmiot sprawy sa:

1) Rada Gminy odnosnie Wojta, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

2) Wojt w przypadku osobistego postepowania oraz wykonywania czynnosci stuzbowych
przez Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy;

3) Sekretarz w przypadku dotyczagcym wykonywania czynnosci stuzbowych przez
pracownikdw Urzedu oraz zarzutéw dotyczgcych nieterminowego zatatwiania spraw.

§34

1. Skargi wniesione do Urzedu po dokonaniu dekretacji zgodnie z obiegiem dokumentéw, oraz
po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow, przekazywane sg do zafatwienia
poszczegdlnym pracownikom zgodnie z ich wtasciwoscia.

2. W przypadku, gdy Urzad nie jest organem wtasciwym do zatatwienia skargi lub wniosku,
przekazuje jg niezwtoczne nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni organowi wfasciwemu w
sprawie zawiadamiajgc o tym wnoszgcego lub wskazuje wtasciwy organ.

3. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie nalezy sporzadzi¢ protokdt zgodnie
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§35
1. Jezeli skarga lub wniosek dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
referaty, pracownik zajmujacy sie obstugg skarg i wnioskdw udostepnia skargi, wnioski
wtasciwym merytorycznie pracownikom.
2. Po przygotowaniu odpowiedzi przez poszczegdlnych pracownikéw, wyznaczony przez
Wjta pracownik wiodgcy przygotowuje projekt tgcznej odpowiedzi wnoszgcemu skarge,
wniosek.

§36
1. Skargi i wnioski bada merytorycznie wtasciwy pracownik, ktéry przygotowuje odpowiedz
zawierajgcg wyczerpujgce wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci  sprawy,
ustosunkowuje sie do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze Iub propozycji
przedstawionych we wniosku oraz zawiadamia o podjetych dziataniach. Tres¢ odpowiedzi
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powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposob
zrozumiaty dla adresata.

Sporzadzony projekt odpowiedzi przedktada sie Wéjtowi Gminy, ktéry podejmuje decyzje
co do sposobu zatatwienia skargi, wniosku.

Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi, wnioski okresla § 22 niniejszego regulaminu.
Catos¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi jest ewidencjonowana w Referacie Ogdlno-
Organizacyjnym przez pracownika, ktéry prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Referat zatatwiajgcy sprawe jest zobowigzany do udostepnienia odpowiedzi pracownikowi
prowadzgcemu rejestr skarg i wnioskow w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

§ 37

Bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§38
W sprawach skarg i wnioskow Woijt przyjmuje obywateli w kazdy wtorek w godzinach od
12.00 do 16.00.
W razie nieobecnosci Wéjta czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale wykonuje
Zastepca Woijta.
W odniesieniu do skarg w sprawach nie cierpigcych zwtoki Wéjt, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Wojta lub Sekretarz, przyjmujg obywateli we wszystkie dni robocze
w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat X

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§39

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Wdijta.

§40

1. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuja

i parafuja:
1) pracownicy merytoryczni w odniesieniu do zarzgdzen Wajta;
2) pracownicy merytoryczni we wspotpracy z pracownikiem Referatu SSiBR
w odniesieniu do projektdw uchwat Rady Gminy.

2. Projekty aktow prawnych wymagajg zaopiniowania przez radce prawnego.

3. Projekty uchwat Rady Gminy sg przedktadane wtasciwym komisjom Rady Gminy zgodnie z

ich wtasciwoscig merytorycznag.
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§41
1. Akty prawne sg przekazywane:
1) organom nadzoru oraz do publikacji, zgodnie z wymogami prawnymi, przez
pracownika Referatu SSiBR,
2) do realizacji wtasciwym rzeczowo pracownikom Urzedu Gminy i jednostkom
organizacyjnym.
2. Akty prawne sg przechowywane i udostepniane:
1) zarzadzenia Wojta w Referacie ORG,
2) uchwaty Rady Gminy w Referacie SSiBR.

Rozdziat XI
ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY BUCZKOWICE

§42
Zasady wykonywania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Buczkowice, okresla Zarzgdzenie
Nr 7/2010 Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice z dnia 23 lutego 2010r. w sprawie
wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Buczkowice, ze zmianami.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu odbywajg sie w trybie wtasciwym dla jego
podjecia.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych i spétek prawa handlowego z udziatem gminy ze
wskazaniem sposobu ich nadzorowania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Buczkowice

Wojt Gminy

Zastepca Wdjta
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Zatagcznik |
Organizacy

Referat Sy
Spotecznych
Rady

Referat Info

Referat S
Obywatelski

Buczkowicach

Referat Gospodarki
Komunalnej i Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy  |——
Budownictwa
—> Audytor. Referat Finansow Referat Ogolno- |
(umowa cywilno- Y Organizacyjny
prawna)
Radca Prawny Stanowiska
(umowa cywilno- pomocnicze D
prawna) i obstugi
Inspektor Ochrony
— Danych 10D
(umowa cywilno-
prawna)
Wykaz jednostek organizacyjnych 1 spotek prawa handlowego z udzialem Gminy
Nadzor kierownictwa Forma organizacyjno-
Lp. Nazwa . g 2
gminy prawna
Gmi Osrodek P Zast Wojta )
1 munny ) srogek romocy astepea J jednostka budzetowa
Spotecznej w Buczkowicach Gminy
Centrum Ustug Wspolnych w o
2 8 Wopory Zastf;pCE} Wojta jednostka budzetowa
Buczkowicach Gminy
Publiczne Przedszkole ,,Bajka” . ) . )
3 . Wojt Gminy jednostka budzetowa
w Buczkowicach
Publiczne Przedszkole w .. . ) )
4 . Wojt Gminy jednostka budzetowa
Rybarzowicach
Szkota Podstawowa im.
5 Mikotaja Kopernika Wojt Gminy jednostka budzetowa
w Buczkowicach
Szkota Podstawowa im. Jana
6 | Brzechwy w Zespole Szkolno- Wojt Gminy jednostka budzetowa
Przedszkolnym w Godziszce
7 Szkota Podstawowa im. Jerzego W6it Gmi ednostka buds
Kukuczki w Kalnej ojt Gminy jednostka budzetowa
Szkota Podstawowa im
8 Bolestawa Chrobrego Wojt Gminy jednostka budzetowa
w Rybarzowicach
Gminna Biblioteka Publiczna . .
9 im. Stanistawa Staszica w Wojt Gminy samorzdowa instytucja

kultury
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Pion Ocl
Petnomo
Ochrony Ir
Niejawnych,
Pionu Inf
Niejaw



Gminny O$rodek Kultury w

samorzadowa instytucja

10 Buczkowicach Wojt Gminy kultury
Samodzielny Publiczny Zaktad
1 Opieki Zdrowotnej ,,Gminny Zastepca Wojta samodzielny publiczny
Osrodek Zdrowia w Gminy zaktad opieki zdrowotnej
Buczkowicach”
»EKOLAD” Spotka z .. .
12 Woéjt Gminy spotka prawa handlowego

ograniczong odpowiedzialnos$cia
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