Wéjt Gminy Porgbka
43-353 PORABKA, ul. Krakowska 3
pow. bielski, woj. $laskie
lel. (033) 827-28-10, 827-28-00

OR-I1.0050.300.2019

Zarzadzenie Nr 300/2019
Wajta Gminy Porabka
z dnia 17 grudnia 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Porgbka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2019 roku poz. 506 ze zm.) Wojt Gminy Porabka zarzadza, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Porgbka stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traca moc:
1) zarzadzenie Nr 216/2016 Wajta Gminy Porgbka z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Porgbka,
2) zarzadzenie Nr 58/2018 W¢jta Gminy Poragbka z dnia 17 kwietnia 2018 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka.

§ 3.

Pracownicy wykonujacy dotychczas zadania w ramach komodrek organizacyjnych i na
stanowiskach, ktore w zwigzku z wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia zmienily swoje
nazewnictwo lub polozenie w strukturze organizacyjnej, moga pozostaé na swoich
stanowiskach pracy odpowiednio w ramach nowych komoérek organizacyjnych lub stanowisk
0 nowym nazewnictwie.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.
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W6jt Gminy Porgbka

43-353 PORABKA, ul. r(@k_o:ﬂska 3 Zatgcznik do zarzadzania Nr 300/2019
p?ffi:ﬂ,me;i“f,; »\?\ i as”ii;s:;‘!?“i‘ Wejta Gminy Porgbka
tel. (033) 827-28-10, 827-28-u z dnia 17 grudnia 2019 roku

1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PORABKA

DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Urzad Gminy Porabka dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnego oraz:

1) Statutu Gminy Porgbka;

2) aktéw prawnych organéw Gminy Porgbka;

3) obowigzujgcych porozumien, ktdrych strong jest Gmina Porgbka;

4) niniejszego regulaminu.

Urzad Gminy Poragbka zwany dalej Urzgdem, realizuje zadania wlasne gminy,
zadania ustawowo zlecone, a takze przyjete na podstawie porozumien: zadania powiatu,
wojewodztwa i zadania z zakresu administracji rzagdowe;j.

§ 2.
Organem stanowigcym i kontrolnym w Gminie Porgbka jest Rada Gminy Porgbka,
zwana dalej Radg.
Organem wykonawczym Gminy Porabka jest Wojt Gminy Porgbka, zwany dalej Wdjtem.
Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§3.
Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla:

1) zasady kierowania pracg Urzedu,

2) wewngetrzng strukturg Urzedu;

3) ogdlne zasady dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

4) zakresy dzialania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

5) organizacj¢ przyjmowania oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

6) organizacj¢ przyjmowania oraz zalatwiania interpelacji i zapytan radnych Rady;

7) organizacj¢ przyjmowania oraz zalatwiania interpelacji i zapytan postow (senatorow);
8) zasady tworzenia i wykonywania prawa;

9) organizacj¢ wewngtrznej kontroli administracyjne;j.

Szczegodtowg organizacje oraz zakresy dziatania:

1) Inspektora Ochrony Danych;
2) Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych i podlegltej mu Kancelarii
ds. Przetwarzania Informacji Niejawnych;

okreslaja odrgbne zarzadzenia.

Struktura Urzedu oparta jest o nastepujace jednostki strukturalne:

1) referaty;

s. 1



2) wieloosobowe stanowiska pracy (dzialajace w ramach referatow);
3) jednoosobowe stanowiska pracy (dziatajace w ramach referatéw lub jako samodzielne
stanowiska pracy).

DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
Rozdzial 1
Zasady wykonywania funkecji Wéjta

§ 4.
1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu, ktéry kieruje caloksztaltem jego dzialalnosci przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.
2. Wojt pelni funkcje organu administracji publiczne;j.
3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych.

4. W czasie nieobecnosci Wojta obowiazki jego petni upowazniony Zastepca Wajta lub
Sekretarz Gminy.

§ 5.
1. Wojt jest z urzedu szefem Obrony Cywilnej Gminy Porgbka.
2. Szef Obrony Cywilnej Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Samodzielnego

Stanowiska Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
Publicznego.

§ 6.

1. W¢jt uprawniony jest do zwolywania posiedzen statego zespotu doradczego pod nazwa:
Kolegium Wijta.

2. Kolegium Wojta nie posiada kompetencji stanowigcych.

3. W pracach Kolegium Wojta uczestnicza: Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy, a w razie potrzeby radca prawny lub inne zaproszone przez Wajta osoby.

Rozdzial 2

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy Wajtem a Zastepca Wajta, Sekretarzem Gminy,
Skarbnikiem Gminy, kierownikami referatéow oraz pracownikami zatrudnionymi
na samodzielnych stanowiskach pracy

§7.
Do kompetencji Wojta nalezy:
1) powolywanie i odwotywanie Zastgpcy Wojta,
2) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwolania Skarbnika Gminy;
3) kierowanie sprawami Gminy Porgbka;
4) reprezentowanie Gminy Porabka na =zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji
w sprawach jej dotyczacych;
5) nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizacji;
6) ogodlny nadzor nad praca Urzgdu,



Do

7) bezposredni nadzér nad pracg podleglych referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy;

8) ustalanie szczegdtowych zadan Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
1 Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

9) ustalenie zakreséw czynnosci kierownikow referatéw oraz osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

10) petnienie pozostatych powinnosci pracodawcy, wynikajacych z Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych aktow prawnych;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

12) wydawanie zarzadzen, w tym wprowadzajacych w zycie regulaminow dotyczgcych
dzialalno$ci Urzedu;

13) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy Porabka;

14) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:

a) Sekretarza Gminy;

b) Audytora Wewngtrznego (podmiot zewngtrzny);

¢) Stuzby BHP;

d) Inspektora Ochrony Danych (podmiot zewnetrzny);

e) Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
f) radcow prawnych zatrudnionych w Urzedzie.

§8.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy z upowaznienia Wéjta Gminy

Porgbka kierujg okreslonymi grupami spraw oraz sprawujg nadzér nad referatami oraz

samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie z podzialem kompetencji, okreslonym

w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka, stanowigcym zatgcznik do

niniejszego regulaminu.

Do wspoélnych kompetencji Zastepcy Wdjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy nalezy

w szczegdlnoscei:

1) koordynacja pracy Urzedu, z uwzglednieniem kompetencji kierownika Urzedu;

2) nadz6r i koordynacja pracy podleglych im referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy;

3) wydawanie, z upowaznienia Wojta, decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen w sprawach nalezacych do wilasciwosci podlegltych im referatow

i samodzielnych stanowisk pracy;
4) reprezentowanie Urzedu - w imieniu Wojta - w roboczych kontaktach zewnetrznych,

w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilnoprawnym,;
5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Porgbka;
6) wspolpraca z Rada.

§9.
kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie, z upowaznienia Wojta, polityki zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie;

2) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego;

3) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urze¢du poprzez:

a) nadzor nad wspotpraca Urzedu z Rada;



Do

b) nadzér nad praca Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjnych i Archiwum
Zakladowego;

¢) organizacje i prowadzenie kontroli administracyjnej w zakresie okreslonym w § 56
pkt 2;

d) upowszechnianie oraz wdrazanie w Urzedzie nowoczesnych technik imetod
organizacji pracy;

4) opracowywanie oraz biezaca aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych Urzedu
(regulamindw, instrukcji itp.), niezastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych
referatow lub samodzielnych stanowisk pracy;

5) przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen majatkowych oraz innych o$wiadczen,
o ktorych mowa w przepisach ustrojowych samorzadu terytorialnego;

6) uczestnictwo w pracach Kolegium Wojta;

7) wspoldziatanie z Wojtem w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu;

8) biezaca wspolpraca z Rada;

9) wspolpraca z innymi jednostkami administracji publicznej oraz organami kontroli
i Scigania;

10) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzqdzie gminnym;

11) wykonywanie wobec Wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych do
wlasciwosci Rady lub jej Przewodniczacego.

§ 10.
kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

2) uczestniczenie w posiedzeniach Kolegium Wojta;

3) przygotowywanie projektu budzetu;

4) realizacja budzetu gminy;

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji;

6) przekazywanie referatom, samodzielnym stanowiskom pracy oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy Porgbka, wytycznych niezbgednych do opracowania informacji
zwigzanych z projektem budzetu;

7) dokonywanie funkcjonalnej kontroli finansowej, a w tym celu przygotowywanie
i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

8) wspolpraca z Radg, w tym informowanie Rady o odmowie zloZenia kontrasygnaty,
wzglednie sytuacji, ktora taka odmoweg moze spowodowac;

9) realizowanie przepiséw o dochodach i finansowaniu gmin;

10) przygotowywanie rozwigzan ekonomiczno-finansowych, w tym analiz, prognoz oraz
planowanie w celu zapewnienia odpowiednich srodkéw na realizacje¢ biezacych zadan
Gminy Porabka i jej rozwoju.

§11.

Kierownicy referatéw organizuja, kieruja, nadzoruja oraz odpowiadajg za
prace swoich referatéw, zapewniajac w szczego6lnosei:

1) terminowo$¢ i rzetelnos$¢ zatatwianych spraw;

2) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, zalatwianie spraw, przestrzeganie
przepiséw prawa oraz porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow;

3) nalezyte przygotowanie sporzadzanych przez referaty dokumentow;

4) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego lub podatkowego oraz zasadami kancelaryjnego obiegu

dokumentow;



5) podnoszenie kwalifikacji podlegltych pracownikéw w uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

Kierownicy referatow ustalajg szczegdtowe zakresy czynnodci dla podleglych

pracownikow, w ktorych oprocz wyszczegdlnionych zadan, okreslajg rodzaj uprawnien

pracowniczych oraz zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku pracy.

Kierownicy referatow w zakresie realizacji zadan wspoldziatajg z innymi kierownikami,
samodzielnymi stanowiskami pracy oraz z kierownikami (dyrektorami) jednostek
organizacyjnych Gminy Porabka.

Kierownik referatu moze zosta¢ upowazniony przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen w sprawach z zakresu
administracji publicznej.

Kierownik referatu, w razie braku formalnego zastgpcy lub niemoznosci pelnienia
obowigzkéw przez ich obu, wyznacza do pelnienia tej funkcji w swoim zastepstwie
innego podleglego sobie pracownika.

Jezeli kierownik referatu nie moze pelni¢ obowigzkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego zast¢pce rozeigga si¢ na
wszystkie czynnosci nalezace do wlasciwosci kierownika referatu, z wylaczeniem
czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 4.

Wyznaczenie, o ktorym mowa ust. 6 moze nastgpic:

1) poprzez powierzenie obowigzkoéw w zakresie czynnosci;
2) jednorazowo w formie polecenia stuzbowego.

. Przepisy ust. 1, 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial 3
Uprawnienia do zalatwienia spraw, podpisywania pism i decyzji
§ 12.
Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty prawne, w tym wydawane jako akty prawne pracodawcy;
2) dokumenty wywolujace skutki finansowe dla Gminy Porgbka;
3) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz organizacji spolecznych i politycznych;
4) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz postéw (senatorow);
6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
8) materialy opracowywane przez kierownikow referatow na sesje Rady oraz komisje
Rady;
9) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie, a w szczegdlnosci
pisma dotyczace:
a) obronnodci;
b) obrony cywilnej;
¢) klesk zywiotowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia;
d) ochrony informacji niejawnych.

10) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:



a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Porabka oraz dyrektorow
gminnych instytucji kultury;

b) podziatu etatow i funduszu ptac na referaty i samodzielne stanowiska pracy;

¢) udzielania urlopéw bezptatnych.

2. W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Zastepca Wojta
lub Sekretarz Gminy.

§13.
W granicach okreslonych przepisami prawa Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik

Gminy w granicach udzielonych przez Wojta upowaznien, moga podpisywac decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach, o ktérych mowa w § 12.

§ 14.

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w sprawach z zakresu
administracji publicznej moga podpisywacé, upowaznieni przez Wojta, kierownicy
i inni pracownicy.
2. Zakres spraw, o ktéorych mowa w ust. 1 okresla Wdjt w drodze indywidualnego
upowaznienia.
§ 15.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu, osobom wlasciwym lub upowaznionym, musza
by¢ uprzednio na jednym egzemplarzu (ad/acta) parafowane przez kierownika referatu lub
bezposredniego przetozonego oraz posiada¢ adnotacje, zawierajagca nazwisko i imig
pracownika, ktéry dokument opracowal.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan, wymagaja parafowania
przez radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy, w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.

3. Porozumienia administracyjnoprawne podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze
porozumien prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

4, Umowy podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze umow prowadzonym przez
Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych.

5. Ustepu 3 i 4 nie stosuje si¢ do:

1) umoéw o prace;

2) umow zwiazanych z dodatkowymi uprawnieniami pracowniczymi;

3) uméw i porozumien zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, shuzby zastgpczej lub stazow
absolwenckich;

4) uméw i porozumien dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich.

§ 16.

Zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.



Rozdzial 4
Status pracownikéw
§17.

Urzad zatrudnia pracownikéw samorzgdowych w ramach stosunku pracy na podstawie
wyboru, powolania oraz umowy o prace.

§18.
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie wyboru jest Wojt.
Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie powolania s3:

1) Zastgpca Wojta;
2) Skarbnik Gminy.

Pozostali pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

DZIAL III

ORGANIZACJA URZEDU
Rozdzial 1
Zasady Ogélne
§ 19.

. Funkcjonowanie Urzedu odbywa si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Zasady okreslone w ust. 1 nie wykluczaja mozliwosei funkcjonowania w Urzedzie
komisji, kolegiow, zespotow projektowych i doradczych, pelnomocnikéw, doradcoéw
i innych form struktur funkcjonalnych i zadaniowych, ktére moga by¢ powotywane
przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 20.

W Urzedzie tworzy sie referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, do ktdrych
wlasciwosci rzeczowej, nalezg zadania okres$lone w dziale IV i V regulaminu.

. Referatami kierujg Kierownicy, a:

1) Referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy;
2) Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy;
3) Referatem Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego — Zastepca Wdjta.

Koordynacje pomocy prawnej $§wiadczonej przez Biuro Prawne zapewnia wyznaczony
przez Wojta radca prawny — Koordynator.

§21.
W ramach referatow funkcjonujg wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

Koordynacje wieloosobowych stanowisk pracy sprawujg kierownicy referatow
w ramach, ktérych dzialaja te stanowiska.

Poza referatami w Urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy.



Wéjt moze powierza¢ wykonywanie zadan niewchodzgcych w zakresy dziatan referatow,
1 samodzielnych stanowisk pracy wyznaczonym przez siebie pelnomocnikom.

Pelnomocnikiem, o ktorym mowa w ust. 4, moze by¢ osoba bedaca pracownikiem danego
referatu, jak réwniez osoba wykonujaca zadania na samodzielnym stanowisku pracy.

Gdy pelnomocnikiem jest pracownik danego referatu, to w zakresie realizacji
powierzonych mu, w drodze wyznaczenia zadan, ktére nie wchodzg w zakres dziatania
tego referatu, podlega stuzbowo Wajtowi.

Gdy pelnomocnikiem jest pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy,
ktore podlega Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi Gminy, to
w zakresie realizacji powierzonych mu, w drodze wyznaczenia zadan, ktore nie wchodza
w zakres dziatania tego samodzielnego stanowiska pracy, podlega stuzbowo Wojtowi.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 22.

W Urzedzie dzialajg nastepujgce stanowiska oraz samodzielne stanowiska pracy:

Lp. | Nazwa stanowiska/jednostki strukturalnej Symbol kancelaryjny
1. wajr* -
2, Skarbnik Gminy SK
3. Sekretarz Gminy SG
4. Zastepca Wojta* -
Si Referat Organizacyjny OR
6. Referat Finansowy FN
7 Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich USC lub SO
8. Referat Infrastruktury IN
9. Referat Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego GPMK
10. Referat Srodowiska, Funduszy Zewnetrznych i Pozytku Publicznego SFP
11. Biuro Prawne BP
12. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych ZP
13- Samodzielne Stanowisko ds. Polityki Informacyjnej i Promocji Pl
14, Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Bezpieczenstwa ZKBO
i Spraw Obronnych
15. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej KGOP




16. Pelnomocnik Wéjta ds. BHP — Stuzba BHP BHP

17. Petnomocnik Wojta ds. Informacji Niejawnych PIN

18. Kancelaria ds. Przetwarzania Informacji Niejawnych** -

* - korzysta z symbolu kancelaryjnego Referatu Organizacyjnego

** - korzysta z symbolu Pelnomocnika Wojta ds. Informacji Niejawnych

Rozdzial 3

Szczegoélowe zakresy dzialania referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz
pelnomocnikéow Wajta

§ 23.

1. Referat Organizacyjny dziala w oparciu o nast¢pujacg strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjnych i gospodarczych;

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu;

3) jednoosobowe stanowisko ds. obstugi Rady i jednostek pomocniczych (Biuro Rady),
4) jednoosobowe stanowisko ds. zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) jednoosobowe stanowisko ds. archiwum zaktadowego oraz wybordw i referendow;
6) wieloosobowe stanowisko ds. sotectw.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw kancelaryjnych i gospodarczych:

a) prowadzenie kancelarii ogélnej - Biura Podawczego;

b) prowadzenie kancelarii Wojta — Sekretariatu Wojta,

c¢) prowadzenie obstugi centrali telefonicznej, poczty elektronicznej oraz elektronicznej
skrzynki podawczej (ESP);

d) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Sekretarza Gminy;

e) wysylanie korespondencji z Urzedu;

f) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 petycji;

g) prowadzenie centralnego rejestru zapytan i interpelacji postow (senatoréw);

h) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta oraz publikacja ich tre$ci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Porabka;

1) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez
Wojta;

j) prowadzenie ksigzki kontroli zewnegtrznych;

k) zamawianie pieczeci na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji;

1) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;

m)utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

n) obstuga samochodu osobowego ($wiadczenie ustug przewozowych na rzecz
Urzedu);

0) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

a) nadzor, utrzymanie i konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie;
b) administracja strukturalnej sieci komputerowej Urzgdu;
¢) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu;




d) nadzoér i utrzymywanie oprogramowania komputerowego, z ktdérego korzysta si¢
w Urzedzie;

e) archiwizacja danych;

f) nadzor nad siecia telefoniczng w Urzedzie;

g) wdrazanie nowych rozwigzan teleinformatycznych w Urzedzie;

h) wspdldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie okre$lonym odrgbnym
Zarzadzeniem;

i) administracja systemem obiegu dokumentoéw (eDokument) w Urzedzie;

J) administracja panelem statystycznym;

k) administracja aplikacjami wyborczymi;

1) aktualizacja bazy geodezyjnej;

m)prowadzanie spraw zwiazanych z wyrabianiem podpisow elektronicznych na
potrzeby Urzedu,

n) obstuga transmisji i utrwalania obrad Rady.

3) w zakresie obstugi Rady 1 solectw:

a) przyjmowanie od wlasciwych merytorycznie referatow lub samodzielnych
stanowisk pracy projektow uchwat Rady oraz innych dokumentéw przedktadanych
pod obrady Rady i jej Komisji;

b) protokolowanie sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;

c) obshluga kancelaryjna Rady i jej Komisji;

d) przekazywanie uchwal Rady wedlug wlasciwosci rzeczowej do organdéw nadzoru
(Wojewody Slaskiego lub Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach);

€) przygotowywanie materialéw do projektow plandw pracy Rady i jej Komisji;

f) przyjmowanie (w imieniu Przewodniczacego Rady) oswiadczen majgtkowych od
radnych Rady;

g) rozliczanie diet radnych Rady i wspoldziatanie w tym zakresie z Referatem
Finansowym;

h) organizowanie szkolen dla radnych Rady;

i) obstluga administracyjna wybordéw tawnikow do sgdéw powszechnych;

j) obstuga administracyjna wyboréw soltyséw oraz rad soteckich w Gminie Porgbka
(we wspolpracy z Referatem Spraw Obywatelskich);

k) obsluga kancelaryjna zebran wiejskich;

) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

4) w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi:

a) przyjmowanie i zwalnianie pracownikow Urzedu oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej;

b) prowadzenie teczek akt osobowych kierownikow 1 dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy Porabka (z wylaczeniem dyrektordw szkot i przedszkoli);

¢) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw instytucji kultury, dzialajacych na
terenie Gminy Poragbka;

d) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej realizacji 1 zmian stosunkoéw pracy
pracownikéw Urzedu oraz umow regulujacych ich dodatkowe uprawnienia
i zobowigzania wzgledem pracodawcy;

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;

f) kompletowanie dla pracownikéw Urzgdu wnioskéw do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych do celéw emerytalnych i rentowych;

g) prowadzenie spraw szkolen pracownikow oraz podnoszenia ich kwalifikacji;

h) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow;



i) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem dyscypliny pracy w Urzedzie;
j)  wspdldzialanie z Referatem Finansowym w gospodarowaniu etatami i Srodkami na

wynagrodzenia;
k) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji uméw zlecen i umdéw o dzielo zawieranych

z osobami fizycznymi;
) wspoldziatanie z Pelnomocnikiem Wéjta ds. BHP — Stuzbg BHP;

5) w zakresie archiwum zakladowego:

a) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu;
b) sprawowanie biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie;
¢) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie weryfikacji prawidlowosci

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;
6) w zakresie wyborow i referendow:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyborow:

— Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;
do Parlamentu Europejskiego;

do Rady Gminy Porgbka;

Wojta Gminy Porgbka;

1 wspoldzialanie w tym zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym, Gminng Komisja
Wyborczg, Urzednikiem Wyborczym oraz Referatem Spraw Obywatelskich;

b) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg referendéw i wspoldziatanie w tym
zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym oraz Referatem Spraw Obywatelskich;

7) w zakresie sotectw:
a) na potrzeby Referatu Infrastruktury:

—  przygotowanie propozycji do planu prac porzadkowych w obrgbie danego
solectwa;

— biezace informowanie o przebiegu prac porzadkowych wykonywanych na
terenie danego solectwa;

— biezace informowanie o przebiegu akcji zimowego utrzymania drog na obszarze
danego solectwa;

b) na potrzeby Referatu Srodowiska, Funduszy Zewnetrznych i Pozytku Publicznego:

— informowanie o dzikich wysypiskach $mieci ujawnionych na terenie danego

solectwa;
— informowanie o koniecznosci usuniecia padliny ujawnionej na terenie danego

solectwa;
— informowanie o konieczno$ci wylapywania zwierzat bezdomnych pozostajacych
na wolnosci w obszarze danego sofectwa;

¢) pobor podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz oplaty
targowe;j.

s. 11



§ 24.
1. Referat Finansowy dziala w oparciu o nastepujaca strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. podatkow i oplat;
2) wieloosobowe stanowisko ds. budzetu i naleznosci niepodatkowych.

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie podatkdw i oplat:

a) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych;

b) planowanie podatkow i optat lokalnych;

¢) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat lokalnych;

d) wymiar i pobdr podatkow i optlat lokalnych;

e) pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

f) pobdr oplaty za zajgcie pasa drogowego;

g) pobor oplaty skarbowej;

h) opracowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg podatkowych;

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zalegtosciach podatkowych,
dochodach z gospodarstwa rolnego;

j) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkow i oplat;

k) prowadzenie spraw zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) w zakresie budzetu:

a) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

b) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie Gminy;

¢) nadzor nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych jednostek budzetowych
wykonujgcych budzet Gminy;

d) analiza wykonania budzetu Gminy;

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow;

f) prowadzenie urzadze syntetycznych i analitycznych ksiggowosci dochodow
budzetowych, wydatkéw budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych;

g) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku VAT oraz rozliczen
z wha$ciwym urzedem skarbowym;

h) obstuga pozyczek i kredytow zaciagnigtych przez Gming;

i) obstuga rachunkéw bankowych jednostki budzetowej ,, Urzgd Gminy” i Gminy;

j) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej ,, Urzqd Gminy ",

k) prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami Urzgdu;

) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie;

m)ksicgowanie syntetyczne i analityczne Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

n) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

0) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentow za uzywanie
samochoddw prywatnych do celow stuzbowych;

p) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

q) obstuga finansowa rachunku ,, Sumy depozytowe”;

r) uzgadnianie i rozliczanie inwentaryzacji majatku administrowanego przez Urzad,

s) rozliczanie finansowe inwestycji realizowanych przez Urzad;

t) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych;

u) rozliczanie dotacji celowych i innych srodkéw finansowych otrzymanych na
realizacje zadan wiasnych (w tym $rodkow z UE);
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v) nadzorowanie i rozliczanie dotacji przekazywanych z budzetu gminy jednostkom
budzetowym oraz organizacjom pozytku publicznego (we wspolpracy z Referatem
Srodowiska, Funduszy Zewnetrznych i Pozytku Publicznego);

w)rozliczanie i zwracanie przyjetych kwot zabezpieczen prawidlowego wykonania
robot (we wspdtpracy z odpowiednimi referatami lub samodzielnymi stanowiskami).

3) w zakresie naleznosci niepodatkowych — windykacja niepodatkowych dochodow
budzetowych (naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu oraz
pozostate naleznosci o cywilnoprawne).

§ 25.

. Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich dziala w oparciu o nast¢pujacg
strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. stanu cywilnego (Urzqgd Stanu Cywilnego);
2) wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich (Referat Spraw Obywatelskich);

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw;

2) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym;

3) sporzadzanie w Centralnym Systemie Rejestrow Panstwowych aktéw urodzenia oraz
aktow zgonu;

4) nadawanie numeréw Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL);

5) prowadzenie elektronicznych ksiag stanu cywilnego;

6) wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow urodzen,
malzenstw i zgonow;

7) prowadzenie akt zbiorczych do aktow urodzen, matzenstw 1 zgondw;

8) migracja papierowych aktow stanu cywilnego do Centralnego Rejestru Systemow
Panstwowych;

9) nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktow stanu cywilnego o zawarciu malzenstwa,
rozwodzie, separacji, zgonach, zmianie imion i nazwisk — otrzymanych od innych
urzedow stanu cywilnego, sadow lub organéw innych panstw;

10) sporzadzanie protokoldéw i przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa przez ojca
biologicznego — przed i po urodzeniu dziecka;

11)dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w  sprawach  dotyczacych
sprostowania lub uzupetniania aktéw stanu cywilnego;

12) transkrypcja (umiejscowienie) aktow zagranicznych w polskie ksiegi stanu cywilnego;

13) obstuga zlecen w Centralnym Systemie Rejestrow Panstwowych;

14) odtwarzanie i ustalanie tresci aktéw stanu cywilnego;

15) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie rejestracji akt stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi;

16) wydawanie zaswiadczen o wpisach dokonanych w ksiegach stanu cywilnego;

17) wystepowanie z wnioskami do sadu w sprawach aktéw stanu cywilnego (w sprawach
rozstrzyganych przez sad powszechny);

18) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian
imion i nazwisk;

19) sporzadzanie protokoldéw i przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska po
rozwodzie;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw i zgonow;

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu aktow stanu cywilnego;
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3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru cudzoziemcow oraz
rejestru dowoddw osobistych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowan, wymeldowan
oraz anulowan czynnosci materialno-technicznych;

nadawanie numeréw Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL) dla obywateli polskich i cudzoziemcow przy zameldowaniu lub na podstawie
odrebnych przepisoOw prawa;

nadawanie numeréw Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL) dla obywateli polskich zamieszkujgcych poza granicami RP — w zwiazku
z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci;

udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL oraz
rejestru dowodow osobistych, w tym udzielanie wlasciwym dyrektorom jednostek
o$wiatowych informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji, dotyczacych
dzieci w wieku od 3 do 16 lat;

obstuga zlecen w Centralnym Rejestrze Systemdéw Panstwowych;

wydawanie zaswiadczen =z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru
cudzoziemcdw oraz z rejestru dowodoéw osobistych;

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych;
prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydawania dowodéw osobistych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;
11) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisOw wyborczych, wydawanie

zaswiadczen o prawie do glosowania;

12) prowadzenie postgpowan o wpisanie lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

uwzglednienia reklamacji, powodujacych skreslenie z rejestru wyborcow lub ze spisu
wyborcow;

13) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych z wyborami:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej:

b) do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;
¢) do Parlamentu Europejskiego;

d) do Rady Gminy Porabka;

e) Wojta Gminy Porgbka;

f) organdéw pomocniczych Gminy Porabka;

g) tawnikow do sadoéw powszechnych;

14) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych z referendami

ogodlnokrajowymi i lokalnymi;

15) prowadzenie rejestru 0osob objetych kwalifikacja wojskowa;
16) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien, Starosta Powiatowym oraz Powiatowa

Komisjg Lekarska w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

17) prowadzenie postepowan w sprawach:

a) uznania koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;
b) uznania Zolnierza za samotnego posiadajagcego na wylacznym utrzymaniu czionka
rodziny;

¢) wyplat $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy
w zwiazku z odbyciem ¢wiczen wojskowych;

18) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), a w tym:
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a)
b)

<)

przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu do CEIDG;
przekazywanie danych o zezwoleniach i koncesjach do CEIDG;
udostepnianie danych archiwalnych o zarejestrowanych przedsi¢biorcach;

19) prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych;

20) prowadzenie kart ewidencyjnych obiektow hotelarskich;

21) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

22)naliczanie oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i1 podawanie napojow
alkoholowych;

23) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami publicznymi;

24) prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej;
25)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng sporzadzania
testamentow urzedowych (alograficznych) oraz ich rejestracjg i archiwizacja.

§ 26.

. Referat Infrastruktury dziata w oparciu o nastgpujgcg strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. drég;
2) jednoosobowe stanowisko ds. inwestycji;
3) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalne;.

. Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie inwestycji:

2)

a)
b)

9
d)

€
f)

g)

opracowywanie planéw inwestycyjnych;

planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych;

wspolpraca i nadzér nad wykonywaniem dokumentacji projektowych inwestycji;
nadzor i kontrola prawidlowosci przebiegu realizacji inwestycji (wspolpraca
z inspektorem nadzoru, kontrola dziennikoéw budowy, informowanie Wojta
o koniecznosci wykonania robot dodatkowych, okreslanie zakresu szkod
spowodowanych realizacjg inwestycji);

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe
i pozwolen na uzytkowanie;

prowadzenie komisyjnego odbioru koncowego i pogwarancyjnego (przed uplywem
terminu gwarancji) inwestycji;

nadzor nad terminowoscig realizacji umoéw oraz dokonywanie pelnego rozliczenia
zakonczonych inwestycji;

w zakresie drog:

a)

b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

prowadzenie ewidencji oraz zarzadzanie siecia drog gminnych oraz drég
wewnetrznych stanowiacych wlasnosé Gminy;

wydawanie opinii w sprawach kategorii drog;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drég gminnych;
prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego transportu publicznego;

sprawowanie nadzoru nad stanem oznakowania na drogach gminnych;

planowanie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych;

sprawowanie nadzoru nad organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych
w trakcie robot drogowych oraz organizacja objazdow w przypadku wylaczenia
odcinka z ruchu;

koordynowanie catosci prac przy zimowym utrzymaniu drég oraz przy usuwaniu
skutkéw klesk zywiotowych na drogach gminnych;



i) prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych znajdujacych si¢ w ciggach drog
gminnych;

j) prowadzenie metryk dla kazdej drogi gminnej i dla kazdego obiektu mostowego
znajdujacego si¢ w ciagu drogi gminnej;

k) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;

) okreslanie warunkow 1 uzgadnianie umieszczania w pasie drég urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
(sieci i przylacza wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, energetyczne itp.);

m) wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym, odbiér terenu po
zakonczeniu robodt, egzekwowanie przywrdcenia pasa drogowego do stanu
poprzedniego;

n) wydawanie zezwolen na szczegolne korzystanie z drog;

o) wydawanie warunkéw i uzgadnianie dokumentacji projektowych dla zjazdow
z drog gminnych oraz drog wewnetrznych stanowiagcych wlasnos¢ Gminy;

p) uzgadnianie ogrodzen dzialek od strony drég;

3) w zakresie spraw komunalnych:

a) sprawowanie biezgcego nadzoru nad stanem technicznym gminnych obiektow
uzytecznos$ci publicznej;

b) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obiektéw uzytecznosci publicznej,
komunalnych zasobéw mieszkaniowych oraz obiektow jednostek organizacyjnych
Gminy (w tym wykonywanie prac budowlano-remontowych, napraw itp.);

c) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury komunalnej, ustug
komunalnych oraz utrzymanie zieleni na terenie Gminy;

d) prowadzenie ksigg obiektéw i nadzoér nad terminowym wykonywaniem przegladow
obiektow;

e) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi;

f) sprawowanie opieki nad grobami powojennymi i pomnikami;

g) administrowanie siecig kanalizacyjng oraz wspélpraca z oczyszczalnig Sciekow;

h) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na wykonanie
przylaczen kanalizacyjnych do sieci administrowanej przez Urzad lub stanowigcej
wlasnos¢ Gminy, a w tym:

okreslanie warunkow technicznych na wykonanie przylaczen do sieci;
odbidr odeinkdw sieci wraz z przylaczami;

zawieranie umdw na odprowadzanie $ciekow wraz z kontrolg ich realizacji;
prowadzenie rozliczen z tytutu odprowadzania Sciekow;

i) opracowywanie wnioskéw taryfowych za $cieki wprowadzane do gminnej sieci
kanalizacyjnej;

i) nadzor nad zbiorowym odprowadzaniem $ciekdw;

k) budowa i utrzymanie studni lub zdrojow publicznych;

1) nadzér nad zbiorowym zaopatrzeniem w wodeg;

m) realizacja obowiazkéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne.

§ 27.

1. Referat Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego w oparciu o nast¢pujgca
strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzennej:
2) wieloosobowe stanowisko ds. mienia komunalnego.



2. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i1 Mienia Komunalnego nalezy
w szczegolnoscei:

1) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a)
b)
0
d)
)

f)
g)

h)
i
i)

koordynacja prac oraz nadzoér nad przygotowaniem projektu studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania Gminy lub jego zmiany;

koordynacja prac oraz nadzor nad przygotowaniem projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy lub jego zmiany;

wydawanie wypisow oraz wyrysow ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wydawanie wypisow oraz wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

prowadzenie postepowan w sprawach podziatow nieruchomosci;

prowadzenie spraw roszczen zglaszanych w zwiazku ze skutkami ustalen
miejscowego planu zagospodarowanie przestrzennego Gminy;

prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow i skwerow;

prowadzenie spraw numeracji budynkow;

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
prowadzenie, a w tym gminnej ewidencji zabytkow;

2) w zakresie mienia komunalnego:

a)

b)
0)

nabywanie mienia komunalnego:

— z mocy prawa na podstawie przepisow odpowiednich ustaw;
—  wdrodze przekazania przez administracj¢ rzadowa;

— na podstawie umow cywilno-prawnych;

— na podstawie orzeczen sadéw powszechnych;

ustalanie dla potrzeb Gminy aktualnego stanu prawnego nieruchomosci;
gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy:

— sprzedaz nieruchomosci — przygotowywanie projektow uchwat Rady, zlecanie
podziatéw geodezyjnych, szacunkéw wartosci nieruchomosci, oglaszanie
informacji o przeznaczeniu nieruchomosci do zbycia, organizowanie
przetargéw oraz termindéw i warunkéw zawierania umow sprzedazy;

— sprzedaz lokali mieszkalnych — opracowywanie zasad sprzedazy lokali
mieszkalnych, zlecanie szacunkéw wartosci, przygotowywanie protokolow
uzgodnien i uméw notarialnych;

— oddawanie gruntow w wieczyste uzytkowanie na podstawie decyzji wladz
gminy oraz w wyniku realizacji roszczen spoldzielni i oséb fizycznych
wynikajacych z przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

— sprzedaz dziatek oddanych w wieczyste uzytkowanie;

— ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i ich aktualizacja;

— aktualizacja wykazu wieczystych uzytkownikow dziatek gminnych na
podstawie operatu ewidencji gruntow Starostwa Powiatowego w Bielsku
-Bialej;

— inwentaryzacja mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o stanie mienia
komunalnego;

s. 17



d)

g)
h)

i)
k)

— aktualizacja rejestru nieruchomosci Skarbu Panstwa w  wieczystym
uzytkowaniu gminy;

-~ przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania
przystugujacego osobom fizycznym oraz osobom prawnym w prawo
wlasnosci;

— wydzierzawianie nieruchomosci komunalnych — przygotowywanie projektow
wysokosci stawek, sporzgdzanie umow dzierzawy i naliczanie oplat;

— wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych — przygotowywanie projektéw
wysokosci stawek, sporzadzanie umow najmu i naliczanie opfat;

— oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad;

— oddawanie nieruchomosci lub lokali w uzyczenie;

— wyposazanie w majatek gminnych oso6b prawnych;

— obcigzanie nieruchomosci gminnych poprzez ustanawianie na nich stuzebnosci
gruntowych i stuzebnosci przesytu;

prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem majatku
Gminy;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dostawa i rozliczaniem mediow
w obiektach uzytecznosci publicznej Gminy;

udzial w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez administracje
rzadowg dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomosei;

prowadzenie spraw zwigzanych z przystlugujacym Gminie prawem pierwokupu
nieruchomosci;

egzekwowanie praw wlascicielskich w przypadku stwierdzenia bezumownego
korzystania z nieruchomoéci stanowigcej wtasno$¢ Gminy;

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci zajetych na cele publiczne;
prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;
przygotowywanie Wieloletnich Programéw Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy;

okreslanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu Gminy.

§ 28.

1. Referat Srodowiska, Funduszy Zewnetrznych i Pozytku Publicznego dziata w oparciu
o nastepujacg strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. srodowiska, rolnictwa i le$nictwa;
2) wieloosobowe stanowisko ds. odpadow, porzadku, czystosci 1 gospodarki wodne;j;
3) wieloosobowe stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i pozytku publicznego:

Do zadan Referatu Srodowiska, Funduszy Zewnetrznych i Pozytku Publicznego nalezy

w szczegolnoscei:

1) w zakresie srodowiska:

a)
b)
¢)
d)

opracowywanie, wdrazanie oraz nadzorowanie realizacji Programu Ochrony

Srodowiska;

prowadzenie catoksztaltu spraw zawigzanych =z Programu Gospodarki
Niskoemisyjnej:

realizacja zadan wynikajacych z Programu Ochrony Powietrza dla Wojewodztwa

Slaskiego;
przygotowywanie corocznych raportéw do Krajowego Osrodka Bilansowania

i Zarzadzania Emisjami;



2)

3)

€)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia;

prowadzenie spraw rozliczen za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;
prowadzenie postgpowan w sprawie wycinek drzew i krzewow;

prowadzenie postgpowan w prawach nalozenia kary za zniszczenie, usuwanie,
niewlasciwg pielegnacje terenow zieleni, drzew i krzewow;

koordynowanie dziatan z zakresie utrzymania form ochrony przyrody, zieleni
1 zadrzewien;

prowadzenie postepowann w sprawach wydania zezwolen na utrzymanie lub
prowadzenie hodowli psdéw rasy agresywne;j;

prowadzenie postepowan w sprawach czasowego odebrania zwierzecia;
opracowanie Programu Opieki nad Zwierzetami Bezdomnymi oraz jego realizacja;

m) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska

n)

przez mieszkancoOw 1 przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w granicach
administracyjnych Gminy;

prowadzenie postepowan wiasciwych w przypadkach stwierdzenia naruszenia
przepiséw o ochronie srodowiska;

w zakresie rolnictwa 1 le$nictwa:

a)
b)

)

d)
e)
f)
g)

h)

wspolpraca z organami statystki publicznej w sprawach spisu rolnego;

weryfikacja odlogdéw w terenie (kierowanie wezwan do wykaszania dziatek);
prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych sitami przyrody (kleski zywiotowe);

nadzor nad wspodlnotami lesnymi i wspotdziatanie w zalesianiu gruntow;
wydawanie opinii w sprawach uméw dzierzawy obwoddw towieckich;

wydawanie opinii w sprawie planéw lowieckich;

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem gospodarki lesnej w lasach gminnych
oraz pozostatych terenach stanowiacych wtasnos¢ Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza drewna pochodzacego ze Scinek
dokonywanych w lasach gminnych oraz na pozostalych terenach stanowigcych
wlasnos¢ Gminy;

w zakresie odpaddw, porzadku, czystosci i gospodarki wodnej:

a)

wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w tym prowadzenie
postepowan w sprawach ustalenia wysokosci tej oplaty (w przypadku braku
deklaracji);

opracowywanie wzoréw deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

kalkulacja wysokosci stawki oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem i wywozem odpadéw komunalnych;
organizowanie odbioru i wywozu odpadéw zawierajacych azbest;

prowadzenie ewidencji wystepujacych na terenie Gminy wyrobow azbestowych
i opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

organizowanie zbidrek zuzytego sprzetu elektronicznego i jego unieszkodliwiania;
organizowanie odbioru i wywozu odpadéw wielkogabarytowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

kontrola stanu czystosci miejsc publicznych;

kontrola realizacji przez mieszkancow 1 przedsigbiorcow obowigzkow
wynikajacych z ustawy o wtrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach
oraz z Regulaminu utrzymania porzqdku i czystosci na terenie Gminy Porgbka;



4)

5)

y

prowadzenie postgpowan wlasciwych w przypadku stwierdzenia naruszenia
przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku;

m) biezaca kontrola wykonywania ustugi odbioru odpadéw komunalnych;
n) prowadzenie ewidencji szamb oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow

0)
p)

9

)
s)
t)

zlokalizowanych na terenie Gminy;

prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej;

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu utrzymania porzqdku i czystoSci na
terenie Gminy Porgbka oraz realizacja jego postanowien odnoszacych si¢ do
dziatan Gminy;

prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z wystapieniem zmiany kierunku
i natgzenia odptywu znajdujacych si¢ na gruncie wod opadowych lub roztopowych
oraz kierunku odptywu wod ze zrédet — ze szkoda dla gruntdéw sasiednich, a takze
odprowadzaniem wod oraz wprowadzaniem sciekdéw na grunty sasiednie;
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej i melioracji;

prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia oplat za ustugi wodne;
przygotowywanie materialtbw koniecznych do naliczenia oplat z tytulu
zmniejszenia retencji terenowej dla gruntéw o powierzchni powyzej 3500 m’
znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

w zakresie funduszy zewnetrznych:

a)
b)

c)

d)

e)

zbieranie informacji na temat mozliwosci pozyskania Srodkdw na realizacje
inwestycji gminnych z funduszy zewnetrznych (krajowych i strukturalnych);
opracowywanie wnioskow o pozyskanie $rodkéw z funduszy zewnetrznych — we
wspOlpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami i/lub samodzielnymi
stanowiskami;

zarzgdzanie projektami realizowanymi przy wspotfinansowaniu z funduszy
zewnetrznych, tj. koordynacja dziatan w zakresie terminowego wykorzystywania
i rozliczania inwestycji gminnych wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
przygotowanie wnioskow dotyczacych platnosci, sprawozdan z realizowanych
etapdw  inwestycji, monitoring prowadzonych inwestycji, promowanie
realizowanych projektow;

monitoring trwato$ci projektéw zrealizowanych przy wspoétfinansowaniu ze
srodkow zewnetrznych;

koordynacja realizacji programéw z zakresu ochrony srodowiska realizowanych
przez Gming w formie dotacji dla mieszkancow;

w zakresie pozytku publicznego:

a)
b)

d)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

realizowanie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, a w tym:

— organizowanie konkurséw na wylonienie organizacji pozarzadowych, ktérym
zostang zlecone zadania publiczne z zakresu pozytku publicznego;

— udzial w posiedzeniach komisji konkursowej i organizowanie jej prac;

—  sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja umow dotacyjnych;

opracowywanie i wdrazanie programu  wspolpracy z  organizacjami

pozarzadowymi;

opracowywanie i przedkladanie Radzie sprawozdan z realizacji programu

wspblpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
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§ 29.
1. Biuro Prawne dziata w oparciu o wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawne;j.
2. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu, w tym:

a) sporzadzanie opinii i udzielanie porad w sprawach budzacych istotne watpliwosci
prawne;
b) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym:

— projektow uméw i porozumien zawieranych przez Gmine Porgbka;
— spraw mogacych skutkowaé zobowiazaniami Gminy Porgbka;
— spraw o charakterze precedensowym lub szczegélnie skomplikowanych pod
wzgledem prawnym;

— aktow prawnych wydawanych przez Wojta;

¢) prowadzenie w imieniu Gminy Porgbka spraw przed sgdami powszechnymi,
administracyjnymi oraz organami administracji publicznej spraw, w ktérych Gmina
Porgbka wystepuje jako strona;

2) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady, w tym:

a) sporzadzanie opinii i udzielanie porad w sprawach budzacych watpliwosci prawne
Rady, Komisji Rady lub radnych;

b) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwatl Rady;

¢) uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach Komisji Rady.

§ 30.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie caloksztaltu zadan z zakresu zamdwien publicznych, tj. przygotowanie
i prowadzenie post¢powan o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane wedlug potrzeb zglaszanych przez referaty lub samodzielne
stanowiska pracy, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamowien
publicznych, aktach wykonawczych do tej ustawy oraz aktach wewngtrznych
obowigzujacych w Urzedzie, przy wspoélpracy i udziale tych referatow lub stanowisk,
a w szczegolnosei:

a) ustalenie wiasciwego trybu udzielania zamowien publicznych;

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i projektéw umow;

¢) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja materialno-techniczna jej posiedzen;

d) zapewnienie terminowego publikowania informacji 1 ogloszen zwigzanych
z udzieleniem zamdwienia publicznego;

e) wspolpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich;

f) przygotowywanie wystgpien do Urzgdu Zamoéwien Publicznych w  zakresie
wynikajgcym z ustawy Prawo zamowien publicznych;

g) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gming;

h) sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej realizacji Prawa zamowien publicznych,

i) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zamowien publicznych, ktdrych
wartos$¢ szacunkowa przekracza 60 000 zl netto.

2) Prowadzenie centralnego rejestru umow.
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§ 31.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Polityki Informacyjnej i Promocji nalezy
w szezegdlnoscei:

1) redagowanie internetowego serwisu informacyjnego Gminy Porgbka (strony internetowe;j
Gminy Porabka);

2) redagowanie informacji prasowych, odpowiedzi na zapytania prasowe;

3) sporzadzanie odpowiedzi na materialy prasowe oraz ewentualnych sprostowar;

4) przekazywanie mediom informacji o decyzjach, programach oraz wazniejszych
dziataniach Urzedu oraz organéw Gminy Porgbka, z uwzglednieniem ograniczen
wynikajgcych z przepiséw prawa;

5) organizowanie konferencji prasowych;

6) odbywanie spotkan z dziennikarzami, przeprowadzanie rozméw informacyjnych na
tematy zwigzane z dziatalnoscig Urzedu i organéw Gminy Porabka;

7) redagowanie biuletynéw informacyjnych, tekstow przeznaczonych do prasy i tekstow
okolicznosciowych;

8) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem materialow i informacji na potrzeby
wydawnictw publikowanych przez Gming Porabka oraz weryfikacja ich tresci;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z promocjg Gminy Porabka;

10) udzial w organizowaniu imprez promujacych Gming Porabka;

11) udzial w organizacji konkursow, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych przez
Gming;

12) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen z udzialem wladz Gminy
Porabka;

13) prowadzenie spraw wspolpracy krajowej i zagranicznej Gminy (wspdlpraca z gminami
partnerskimi).

§ 32.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Bezpieczenstwa i Spraw
Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) ochrona infrastruktury krytycznej;
b) planowanie cywilne, aw tym:

— opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

— opracowywanie programOw poprawy bezpieczenstwa;

— planowanie uzycia i wsparcia Sit Zbrojnych w czasie sytuacji kryzysowych;

— gromadzenie i przetwarzanie informacji o silach i srodkach mozliwych do
wykorzystania w sytuacjach kryzysowych;

— opracowywanie procedur postgpowania na wypadek zagrozen;

¢) organizacja tacznosci pomigdzy podmiotami zarzadzania kryzysowego;

d) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;

e) organizacja zaplecza logistycznego niezbgdnego do funkcjonowania w czasie kryzysu,
a w szczegblnosci zabezpieczenie $rodkéw do sprawnego dzialania Gminnemu
Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego;

f) przygotowanie i przedstawienie Wojtowi do zatwierdzenia rocznego planu pracy
Gminnego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego;

g) dokumentowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

h) monitorowanie i analiza zagrozen;
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i) informowanie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci;

j) wspoldzialanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

k) wspoldziatanie z podmiotami realizujgcymi  monitoring srodowiska oraz
z prowadzacymi akcje ratownicze;

1) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej (OC) gminy;

b) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowej terenowych formacji OC oraz
zaopatrywanie ich w sprzet techniczny;

¢) nadzoér merytoryczny oraz pomoc w opracowaniu plandw OC w zakladach pracy oraz
szkolach;

d) organizowanie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony, a takze szkolen formacji
OC:

e) nadzor i planowanie rozbudowy i modernizacji systemu ostrzegania i alarmowania
oraz okresowe sprawdzanie jego stanu technicznego;

f) udzial w organizowanych ¢wiczeniach i szkoleniach OC, opracowywanie niezbgdnej
dokumentacji;

g) udzial w przygotowywaniu i zapewnieniu dzialania systemu wykrywania
i alarmowania, w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju;

h) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planowanych dziatann zapewnienia
funkcjonowania urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych;

i) opracowanie planow ewakuacji (przyjecia ludnosci) na wypadek zagrozenia czasu ,,P”
i, W”;

j) opracowanie planéw dzialania na wypadek ,W” i katastrof w zakresie:
funkcjonowania handlu, zapaséw zywnosci, mozliwosci wprowadzenia reglamentacji,
ustalenia punktéw zbiorowego zywienia, zastgpczych miejsc szpitalnych, zastgpczych
domoéw pomocy spotecznej, zabezpieczenia dodatkowych pomieszczen na potrzeby
o$wiaty oraz planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;

k) prowadzenie ewidencji i dokumentacji urzadzen specjalnych istniejgcych, okresowa
ich kontrola, zapewnienie ich sprawnoSci;

1) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udzialu w akcjach ratunkowych czasu ,,P”
i, W”;

m) prowadzenie magazynu OC oraz nadzér nad sprzgtem w nim przechowywanym
(ewidencjonowanie posiadanego sprzgtu oraz jego konserwacja).

3) w zakresie spraw obronnych:

a) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony kraju;

b) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw planu przygotowan obiektu Urzedu na czas
zagrozenia i wojny, w tym stanowiska kierowania;

¢) opracowywanie planu zaciemnienia i wygaszania Urzedu;

d) organizowanie statych dyzuréw na polecenie Wojta;

e) przygotowanie Gminy Porgbka do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny poprzez:

— opracowanie i aktualizacje dokumentéw planu operacyjnego, w tym koordynacja
opracowania kart realizacji zadan operacyjnych;
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— opracowanie i aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
f) zabezpieczenie pobytu lub przemieszczania si¢ Sit Zbrojnych RP lub wojsk
sojuszniczych prowadzenie spraw zwiazanych =z funkcjonowaniem punktu
kontaktowego HNS;

4) w zakresie bezpieczenstwa:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem fizycznym obiektu Urzedu.

§ 33,
Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podleglych jednostek OSP;
2) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczo-gasniczych jednostek OSP;
3) dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w OSP;
4) nadzor nad:
a) wykorzystaniem 1 utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektéw
uzytkowanych przez jednostki OSP;
b) utrzymaniem w stalej i pelnej sprawnosci technicznej sprz¢tu pozarniczego w OSP;
¢) wlasciwym, zgodnym z obowiazujacymi przepisami uzytkowaniem i eksploatacjg
pojazdow samochodowych, motopomp i innego sprz¢tu pozarniczego;
d) biezgcym prowadzeniem przez kierowcow-mechanikow dokumentacji technicznej
uzytkowanego sprzetu silnikowego i samochoddw pozarniczych;
e) wykonywaniem obowigzkow kierowcdw-mechanikow;

5) opiniowanie zasadno$ci zakupu sprzetu stanowigcego wyposazenie podlegtych jednostek;
6) stala biezaca wspoélpraca z Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem
Powiatowym i Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami
ochrony p.poz. na terenie gminy;
7) realizacja ustalonych przez Wojewodg¢ Slaskiego zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy;
8) wspolpraca z Komendantem Miejskim PSP w zakresie realizacji zadan KSRG;
9) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p.poz i ochrony przed innymi
miejscowymi zagrozeniami gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej;
10) przeprowadzanie w imieniu gminy przeglagdow ochrony p.poz.;
11) udzial w projektowaniu budzetu gminy, w czgsci dotyczacej ochrony przeciwpozarowe]
dot. funkcjonowania jednostek OSP oraz sprawozdania z realizacji prowadzonych zadan;
12) udzial w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP, prowadzonych przez
organy inspekcyjne PSP;
13) biezaca wspolpraca ze starostwem oraz Komendantem Miejskim PSP w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze Gminy;
14) wspoétudzial w opracowaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru
gminy;
15) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy;
16) prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.
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§ 34.
Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. BHP — Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP w Urzedzie;

3) organizowanie i przeprowadzanie okresowych szkolen BHP i p.poz. dla pracownikéw
Urzedu oraz dla stazystow i praktykantéw odbywajacych staz lub praktyke w Urzedzie;

4) przeprowadzanie przegladéw warunkow pracy w Urzedzie.

§ 35.
Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

3) zarzadzanie ryzykiem ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

5) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikéw Urzedu;

7) prowadzenie zwyklych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie wykazu o0sob, ktore posiadaja uprawnienie do dostgpu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cotnigto;

9) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego danych osob uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o jego cofnigeiu.

DZIAL IV

OGOLNE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
i SAMODZIELNYCH STANOWISK

Rozdzial 1
Ogolne zadania wydzialéw i samodzielnych stanowisk
§ 36.

Do ogdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, odpowiednio do wlasciwosci
rzeczowej, nalezy:

1) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej;

2) podejmowanie inicjatyw i opracowywanie projektéw niezbednych aktéw prawnych
wydawanych przez Wojta oraz projektéw uchwal i innych materialéw wnoszonych
pod obrady Rady;

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

4) rozpatrywanie wnioskow i petycji;

5) rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych lub postow (senatorow);

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) rzetelne prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

8) rzetelne prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy
Porgbka;

9) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego;

10) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie przydzielonymi zasobami;
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11) wykorzystywanie w biezacej pracy instrumentéw informatycznych;

12) opracowywanie propozycji do projektow programu gospodarczego;

13) realizacja strategii rozwoju Gminy Porabka;

14) organizowanie wykonania lub wykonywanie uchwal Rady oraz zadan, wynikajacych
z innych aktow prawnych;

15) wykonywanie we wlasnym zakresie czynnosci o charakterze administracyjnym oraz
techniczno-kancelaryjnym;

16)realizacja obowiazkéw, wynikajacych z aktow kierownictwa wewngtrznego
(zarzgdzen, regulaminéw, instrukcji) obowigzujacych w Urzedzie;

17) wspotdziatanie z:
a) innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy;
b) jednostkami organizacyjnymi Gminy Porgbka;
¢) instytucjami kultury dziatajacymi na terenie Gminy Porabka;
umozliwiajgce szybkie oraz spdjne zalatwianie spraw.

18) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Wojta, Zastgpce Wojta lub Sekretarza
Gminy.

Rozdzial 2
Rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych oraz posléw (senatorow)
§ 37.

Interpelacje 1 zapytania radnych Rady podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym
przez Referat Organizacyjny oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Porgbka.

Niezwlocznie po zarejestrowaniu i publikacji interpelacji lub zapytania radnego Sekretarz
Gminy wskazuje referat lub samodzielne stanowisko pracy, odpowiedzialne
za rozpoznanie sprawy i sporzadzenie projektu odpowiedzi.

Jezeli interpelacja lub zapytanie radnego dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
kilku referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy, Sekretarz Gminy wskazuje sposrod
nich jeden referat lub stanowisko odpowiedzialne za koordynacje¢ dzialan, zmierzajacych
do rozpoznania sprawy i sporzadzenia projektu odpowiedzi.

Jezeli interpelacja lub zapytanie radnego dotyczy zakresu dzialania:

1) jednostki organizacyjnej Gminy Porgbka;
2) instytucji kultury, dla ktérej zalozycielem jest Gmina Porgbka

sporzadzajacy projekt odpowiedzi moze zasiggna¢ opinii jej kierownictwa.

Referat Organizacyjny przekazuje interpelacje i zapytania radnych do wyznaczonych
przez Sekretarza Gminy referatow lub samodzielnych stanowisk pracy, czuwa nad
terminowym sporzadzeniem projektu odpowiedzi oraz publikuje tresci udzielonej
odpowiedzi w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Poragbka.

§ 38.

. Wskazani w trybie § 37 ust. 2 i 3 odpowiadaja za rzetelnos¢ i terminowo$¢ wykonania
odpowiednich czynnosci i sporzadzania projektu odpowiedzi.

. Projekt odpowiedzi na interpelacj¢ lub zapytanie radnego wyznaczeni w trybie § 37 ust. 2
i 3, przedktadajg za posrednictwem Referatu Organizacyjnego — Wojtowi.

. Odpowiedz na interpelacj¢ lub zapytanie radnego podpisuje Wojt.
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§ 39.

Przepisy § 37 i 38, z wylaczeniem obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Porabka, stosuje si¢ odpowiednio do rozpatrywania interpelacji i zapytan
postow (senatorow).

DZIAL V

CZAS PRACY URZEDU GMINY PORABKA
§ 40.

Czas pracy Urzedu okre$la Regulamin pracy Urzedu Gminy Porgbka.

o

DZIAL VI

ROZPATRYWANIE SKARG, WNIOSKOW i PETYCJI
§ 41.
Skarga podlega rejestracji w centralnym rejestrze skarg prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.

Tryb rejestracji, okreslony w ust. 1, ma takze zastosowanie w odniesieniu do skargi, ktéra
zostata przyjeta ustnie do protokotu przez:

1) Woijta,
2) Zastepce Wojta;
3) Sekretarza Gminy.

Skargi rozpatruje merytorycznie Sekretarz Gminy, ktory przygotowuje odpowiedz,
zawierajgcg wyczerpujace wyjasnienie wszystkich istotnych okolicznosci sprawy oraz
ustosunkowanie si¢ do wszystkich stawianych zarzutéw z uwzglednieniem przepiséw
prawa regulujacych kwestie bedace przedmiotem skargi.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do udzielania Sekretarzowi Gminy pisemnych
lub ustnych wyjasnien, koniecznych do ustalenia stanu faktycznego sprawy bedacej
przedmiotem rozpatrywanej skargi.

Wjt rozpatruje osobiscie skargi dotyczace postgpowania Sekretarza Gminy — przepisy
ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku braku mozliwoéci terminowego rozpatrzenia skargi, Sekretarz Gminy
powiadamia o tym pisemnie wnoszacego skarge, podajac przyczyny opdZnienia.

W przypadku wniesienia skargi, do rozpatrzenia, ktérej wlasciwa jest Rada, Wojt
przekazuje niezwlocznie skarge Przewodniczacemu Rady.

§ 42.
Odpowiedzi na skargi oznacza si¢ symbolem kancelaryjnym Referatu Organizacyjnego.
Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi okresla § 12 ust.1 pkt 7.
Calo$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi przechowuje Referat Organizacyjny.

Podczas kontroli, o ktorej mowa § 56 pkt 2, Sekretarz Gminy moze uwzgledni¢ sprawy
poruszone w skargach.
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§ 43.

1. Whniosek, ktory wpltyngt do Urzedu lub zostal wniesiony ustnie do protokotu, rozpatruje
merytorycznie wlasciwy referat lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
pracy, przygotowujgc wyczerpujgca odpowiedz, w ktorej ustosunkowuje si¢ do propozycji
lub postulatow przedstawionych we wniosku.

2. Kierownik referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada
za rzetelne i terminowe rozpatrzenie wniosku.

3. W przypadku braku mozliwosci terminowego rozpatrzenia wniosku, rozpatrujacy
powiadamia o tym pisemnie wnoszacego oraz Sekretarza Gminy, podajac przyczyny
opoOZnienia.

§ 44.
Rejestr rozpatrywanych wnioskdéw prowadzi Referat Organizacyjny.
Odpowiedz na wniosek oznacza si¢ symbolem Referatu Organizacyjnego.

Zasady podpisywania odpowiedzi na wnioski okre$la § 12 ust.1 pkt 7.

o B3 e

Biezgcg kontrole przyjmowania i rozpatrywania wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 45.

Woijt, Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmuja Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
we wtorki (bedgcymi dniami pracy) w godzinach od 12.00 do 15.00 w siedzibie Urzg¢du
Gminy Porgbka, Porgbka, ul. Krakowska 3.

§ 46.

W sprawach skarg i wniosk6w nie unormowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
przepisy aktow wykonawczych do tej ustawy.

§ 47.
1. Przepisy § 43-44 stosuje si¢ odpowiednio do rozpatrywania petycji.

2. W sprawach petycji nie unormowanych niniejszym regulaminem majga zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy o petycjach.

DZIAL VII
TWORZENIE I WYKONYWANIE PRAWA
Rozdzial 1
Tryb wydawania aktéw prawnych

§ 48.
Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wojta.

§ 49.
1. Projekt aktu prawnego pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje:

1) wiasciwy rzeczowo referat, a za jego redakcj¢ odpowiada kierownik referatu;

lub,
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(3]

2) osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, bezposrednio odpowiadajgca
za jego redakcje.

Projekt aktu prawnego wymaga zaparafowania przez radc¢ prawnego.
Projekty uchwat Rady przygotowywane z inicjatywy Wojta, wymagajg jego aprobaty.
§ 50.

. Tre$é projektow opracowywanych aktéw prawnych powinna zawierac:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogélne okreslenie przedmiotu aktu);

2) podstawe prawna;

3) przepisy merytoryczne;

4) przepisy wprowadzajace w zycie akt prawny;

5) przepisy uchylajgce lub zmieniajace, jesli normuja dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych.

. Projekty aktow prawnych, oprocz danych zawartych w ust. 1, powinny posiadac:

1) aprobate w formie podpisu z oznaczeniem stanowiska osoby (0sob), ktéra projekt
przygotowata, kierownika referatu oraz akceptacje Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy lub Skarbnika Gminy, sprawujgcego bezposredni nadzoér nad referatem lub
samodzielnym stanowiskiem pracy;

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi referatami badz
samodzielnymi stanowiskami pracy oraz/lub innymi podmiotami, jezeli przepisy
szczegollne, zasady wspoéldziatania albo koordynacji takiego uzgodnienia wymagaja;

3) parafe radcy prawnego.

Do projektu aktu prawnego mogg by¢ zalaczone uzasadnienia, wyjasniajace celowos¢

i potrzebg jego wydania.

Zaopiniowany 1 zaaprobowany projekt aktu prawnego zostaje przediozony, przez

opracowujacego, do akceptacji Wojtowi.

Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac dang dziedzing, jak

rowniez uwzglednia¢ obowiazujace przepisy (w szczegdlnosci przepisy zwigzkowe).

Nadto powinny byé redagowane w sposob poprawny jezykowo oraz zrozumialy dla

adresatow.

Opracowywane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisow zawartych w aktach

prawnych powszechnie obowigzujacych ani w wydanych wezesniej aktach kierownictwa

wewnetrznego.

§ 51.

Podjete przez Rade uchwaly sa rejestrowane w Referacie Organizacyjnym oraz
przekazywane wlasciwym referatom lub samodzielnym stanowiskom pracy do realizacji.

Referat Organizacyjny przekazuje podjgte uchwaly Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w terminie 7 dni od daty ich podjgcia.

Gdy podjeta uchwala stanowi akt prawa miejscowego to Referat Organizacyjny
przekazuje ja do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Slaskiego,
z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie procedur i terminéw wynikajacych
Z przepisOw prawa.

Pozostale akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych przez
Referat Organizacyjny.
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§ 52.

1. Referat Organizacyjny ponosi odpowiedzialnos¢ za przekazanie uchwal Rady do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego, jezeli publikacji takiej
wymagajg przepisy prawa.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja —merytorycznie za
rozpowszechnienie aktow prawnych w zakresie niezbednym do osiagnigcia celu tych
aktow.

3. Wiasciwe referaty i samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za przygotowywanie
i przedkladanie Radzie projektow uchwal w sprawie ogloszenia tekstow jednolitych
nowelizowanych uchwal Rady, w czasie pozwalajacym na zachowanie obowigzujacych
w tym zakresie terminéw wynikajacych z przepisow ustawy o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

4. Referat Organizacyjny ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Porgbka aktow prawnych, o ktérych mowa w § 48 .

§ 53.

Referat Organizacyjny prowadzi:

1) zbiér uchwat Rady — udostepniajac je do powszechnego wgladu;
2) wykaz aktow prawa miejscowego;
3) baze aktow wlasnych (ponadto archiwizuje podpisane elektronicznie akty utrwalone

w formacie XML).
Rozdzial 2
Sposab realizacji zadan, wynikajacych z aktow normatywnych
§ 54.

1. Kierownicy referatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowiazane sg do wykonania, wynikajacych z aktow normatywnych, zadan. Ponadto
odpowiadaja za podjecie wszelkich niezbgdnych czynnosci majgcych na celu
zabezpieczenie pelnej ich realizacji, a w szczegélnosci za opracowywanie projektow
uchwal Rady, zarzadzen i decyzji Wojta w przypadkach, gdy realizacja zadania tego
wymaga.

2. Kierownicy Referatow oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
sktadajg informacje z wykonania:

1) uchwal Rady zgodnie z planem pracy Rady;
2) pozostatych aktow normatywnych, jezeli informacja taka jest niezbgdna.

3. W przypadkach niezb¢dnych Wojt badz Sekretarz Gminy (z polecenia Wojta) wyznacza
referat lub samodzielne stanowisko pracy wlasciwe do realizacji, wynikajgcych z aktu,
zadan. Jezeli dotyczg one kilku referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy, wyznacza
spo$rdd nich referat lub stanowisko wiodace.

4. Referat lub samodzielne stanowisko pracy wyznaczone w trybie ust. 3, sporzadza
i rozprowadza odpisy lub wyciagi z aktéw, okreSlajac konkretne formy i terminy
wykonania czynnosci dla pozostatych, uczestniczacych w realizacji zadania.

5. Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy, z zachowaniem wlasciwosci
wynikajacej z podziatu pracy, organizujg, koordynuja i nadzorujg wykonanie zadan,
wynikajacych z aktéw normatywnych.
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§ 55.

1. Korespondencja miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy moze by¢
stosowana tylko w wyjatkowych wypadkach .

2. Przy przekazywaniu wszelkich materialow miedzy wydzialami nie stosuje si¢ pism
przewodnich.

DZIAL VIII
ORGANIZACJA KONTROLI URZEDU
i JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY PORABKA
§ 56.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

D

2)

3)

Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatow
w stosunku do pracownikow im podleglych;

Sekretarz Gminy w stosunku do referatéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Porabka — w zakresie udzielonego
przez Wojta upowaznienia (wewnetrzna kontrola administracyjna);,

Skarbnik Gminy — w zakresie funkcjonalnej kontroli gospodarki finansowe;.

§ 57.

1. Celem kontroli, o ktorej mowa w § 56, jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkéw
dziatania, doboru $§rodkow i1 wykonania zadan, a w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zbieranie informacji stuzagcych Wajtowi do doskonalenia dziatalnosci Urzedu;

badanie zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami prawa;

wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan;

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

ujawnianie niewykorzystanych rezerw.

2. Kontrole nalezy przeprowadzaé¢ w sposéb umozliwiajacy:

1)
2)
3)

dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji;

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom;

inicjowanie kierunkow prawidlowego dzialania oraz wskazywanie sposobow
i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwiajacych ich szybkie usunigcie.

3. Nadz6r nad realizacja funkcji kontrolnych pelni Wojt.

§ 58.

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1)

Kontrole wstepng — polegajaca na badaniu projektow:
a) aktéw prawnych uchwalonych przez Rade, w tym réwniez aktow, zawierajgcych

przepisy prawa miejscowego;
b) umoéw, porozumien i innych dokumentéw, powodujacych powstanie zobowigzan;

2) Kontrole biezacg — polegajaca na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania na

danym stanowisku pracy.
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3) Kontrole nastepcza — polegajaca na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§ 59.
Na polecenie Wojta Sekretarz Gminy przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce
w sprawach wymagajacych usprawnienia pracy Urzedu albo zwigkszenia dyscypliny pracy.

§ 60.

Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednie dokumenty (protokoly, notatki,
zalecenia) zawierajgce ustalenia, ktore stuzy¢ moga osiagnigciu celow kontroli wskazanych
w § 57 ust. 1.

§ 61.
Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw powinny by¢ okreslone
w ich zakresach czynnosci.

§ 62.

1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy Porgbka przeprowadzaja:

1) Sekretarz Gminy w zakresie okreslonym w § 56 pkt 2;
2) referat lub samodzielne stanowisko pracy wyznaczone przez Wojta.

2. Po zakonczeniu kontroli przeprowadzajacy sporzadza w dwoch egzemplarzach protokdt,
z ktorych jeden przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

3. Kontrolujacy sporzadza zalecenia pokontrolne, ktére przekazuje kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej nie pdézniej niz 21 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

4. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 kontrolujacy przekazujg zlecajgcemu
kontrole, a w razie potrzeby Skarbikowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy, w terminie 7 dni

od dnia ich sporzadzenia.
5. Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Porgbka wymaga pisemnego
upowaznienia wydanego przez Wojta

DZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64.
1. Podzial kompetencji pomiedzy Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktérzy z upowaznienia Wojta kieruja okreslonymi grupami spraw
sprawujac, nadzér i koordynujac prace poszczegélnych referatow i samodzielnych

stanowisk pracy, przedstawia w sposob graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy
Porgbka, stanowiacy zaltgeznik do regulaminu.

2. Schemat, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi integralng cz¢s$¢ regulaminu.
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