Wajt Gminy Boleszkowice

ZARZADZENIE Nr 2/2016
Waéjta Gminy Boleszkowice
z dnia 10 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Boleszkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Nadaj¢ Urzedowi Gminy Boleszkowice Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 8/2014 Wojta Gminy Boleszkowice z dnia 1 kwietnia
2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Boleszkowicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 lutego 2016 roku.

Wéjt Gminy
Jan icki






Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2016
Woéjta Gminy Boleszkowice
Z dnia 10 lutego 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BOLESZKOWICE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Boleszkowice, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) organizacje wewngtrzng Urzedu Gminy Boleszkowice, zwanego dalej Urzedem,
2) zakres czynnos$ci samodzielnych stanowisk oraz referatu,
3) podzial zadan pomig¢dzy kierownictwem urzedu.
§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Boleszkowice,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Boleszkowice,
3) Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Boleszkowice,
4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Wajta Gminy
Boleszkowice,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Boleszkowice,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Boleszkowice,
7) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy,
8) Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Boleszkowicach,
9) Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych.
§ 3. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadan
zleconych ustawami i zadan powierzonych w wyniku porozumien z samorzadem
wojewddztwa, powiatowym, gminnym lub administracjg rzadowa.
§ 4. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz
uchwal Rady i zarzadzen Wojta.
§ 5. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Boleszkowice.
§ 6. 1.Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dni ustawowo wolne od pracy oraz
niedziele i $wieta.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urz¢dem
§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. Wojt moze powolaé Zastgpce Wojta.
2. Wojt wykonuje czynnosci pracodawcy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.
3. Wojt kieruje pracg Urzgdu poprzez wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.



4. Wojtowi podlegajg bezposrednio :

1) Zastgpca Woijta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,

5. Zastgpcy Wojta podlegajg referaty i stanowiska ustalone przez Wojta.

6. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:

I)przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz regulamindw i instrukcji kancelaryjnej,
2) dzialalno$cig szkot publicznych, przedszkola,

3) pracg referatu ogdlno-organizacyjnego i promocji,

4) praca stanowiska ds. obstugi biura Rady Gminy oraz stanowiska ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

5) praca referatu gospodarki i ochrony $rodowiska,

7. Skarbnik kieruje pracag referatu finansowo-budzetowego i podatkéw, nadzoruje
czynnosci podejmowane w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych
Gminy w zwigzku z wykonywaniem budzetu. Odpowiada za wlasciwe
przygotowanie projektow uchwal zwigzanych z budzetem i gospodarkg finansowg
Gminy.

8. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy we wlasnym imieniu
Zastgpcy Wojta oraz Sekretarzowi.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu
§ 8. W skiad Urzedu wchodza:
1) kierownictwo Urzedu:
a) Wojt (WG),
b) Zastgpca Wojta (ZW),
c) Sekretarz (SG),
d) Skarbnik (SFN);
2) referat finansowo-budzetowy i podatkow:
a) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (FN-I),
b) samodzielne stanowisko ds. podatkow (FN-II),
¢) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci (FN-III);
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy (FN-1V);
4) referat ogélno-organizacyjny i promocji:

a) stanowisko ds. pozyskiwania $§rodkéw unijnych i pozabudzetowych,
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, male granty, sport, turystyka,

b) stanowisko ds. kadr , sekretariatu UG,

c¢) stanowisko ds. obstugi informatycznej organéw gminy , promocji, rozwoju,
kultury, sportu 1 turystyki, pozyskiwania $rodkéw unijnych i
pozabudzetowych ;

5) referat gospodarki i ochrony $rodowiska:

a) stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego, rozwoju,
infrastruktury, gospodarki komunalnej, i mieszkaniowej oraz zamowien
publicznych,

b) stanowisko w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, drogownictwa
oraz informacji niejawnych,



¢) stanowisko ds. rolnych, gospodarki gruntami nierolniczymi, gospodarki
nieruchomosciami, melioracji i ochrony $rodowiska,
d) samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy oraz spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
6) Urzad Stanu Cywilnego i archiwum zaktadowe.
§ 9. Struktur¢ organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 10. Obstuge prawng Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania obstugi
prawnej, zgodnie z ogo6lnie obowigzujgcymi przepisami.
§ 11. W Urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony”, bezposrednio podlegly Wojtowi Gminy,
w sktad ktdrego wchodza wyznaczeni pelnomocnicy :
1) Petnomocnik ds. informacji niejawnych (PI) zapewnia :
a) ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,
b) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,
¢) kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
d) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji,
e) prowadzenie zwykiych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,
f) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
Jjednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
g) wspolprace z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa i biezace informowanie burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,
h) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
1) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;
2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) zapewnia:
a) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:
- sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,
- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust.2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,
- zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;
b) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;
3) Administrator Systemu Informatycznego (ASI) odpowiada za zabezpieczenie
danych w systemie informatycznym poprzez wdrozenie i eksploatacje stosownych



$rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong¢ danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem oraz odpowiada za organizacj¢ ochrony danych
osobowych zawartych w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych podlegajacych przetworzeniu przez pracownikéw Urzedu.

ROZDZIAL IV
Zakres dzialania kierownictwa, referatu i samodzielnych stanowisk.
§ 12.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Urzgdu.
2. Za biezgce dostosowywanie zakresu dziatania do aktualnych potrzeb odpowiadaja:

1) Skarbnik w odniesieniu do Referatu finansowo-budzetowego i podatkdw.

2) Sekretarz w odniesieniu do powierzonych referatow i samodzielnych stanowisk.

3. Wojt zatwierdza przedstawione odpowiednio przez Sekretarza i Skarbnika zakresy
czynnos$ci poszezegodlnych pracownikéw Urzedu oraz zmiany do tych zakresow.

4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikom

i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 13.Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym. Do zakresu
dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) kierowanie Urzedem;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej 1 udzielanie pisemnych upowaznien pracownikom Urzedu
do wydawania decyzji w jego imieniu;

4) wypehiania obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dzialanie pracownikow Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zarzadu mieniem Gminy w
obowigzujgcym trybie;

8) nadzorowanie realizacji budzetu;

9) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;

10) wspoldzialanie z Radg Gminy i jej komisjami;

11) przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwat, wydawanie zarzadzen;

12) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do wlasciwosci Wojta.

§ 14. Do zakresu dzialan Zast¢pcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta w czasie jego nieobecnosci;

2) organizowanie wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 15. Do zakresu dzialan Sekretarza nalezy w szczegélnoSci:
1) opracowywanie projektu zmian Regulaminu;

2) nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie;

3) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy w Urzgdzie;

4) organizacja i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow w Urzedzie,

5) koordynacja prac Urzedu w zakresie przygotowania sesji Rady i posiedzen
komisji,



6) organizacja pracy Urzedu, koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlnych pracownikoéw i komorki organizacyjne,

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

8) nadzorowanie rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw petentow,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

10) inicjowanie i tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Urzedu oraz szkolen pracownikow,

11) nadzorowanie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

12) wykonywanie obowigzkow jako petnomocnik ds. wyborow,

13) udzielanie wszelkiej pomocy i informacji nowoprzyjetym pracownikom
Urzedu,

14) przedstawianie Wojtowi propozycji udzielania pracownikom Urzedu
upowaznien do wydawania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych,

15) zastepowanie Wojta w zakresie jego obowigzkow jako kierownika Urzedu na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

16) koordynowanie wdrazania postgpu informatycznego,

17) koordynacja prac referatow i samodzielnych stanowisk, zapewniajac zgodnos$¢
dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

18) koordynacja prac zwigzanych ze wspoipracg Gminy z sgsiednimi Gminami,

19) organizacja wspotdziatania Urzg¢du z solectwami,

20) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

21) bezposredni nadzor nad placowkami o$wiatowymi tj.: Zespotem Szkot w
Boleszkowicach,

22) organizowanie  dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§ 16. Do zakresu dzialania Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) bezposrednie kierowanie pracg referatu finansowo-budzetowego i podatkow,
2) organizowanie 1 czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i
dokumentacji finansowe;j;
3) kierowanie rachunkowoscig Urzedu;
4) kierowanie pracami nad przygotowaniem projektéw budzetu Gminy i
sprawozdan z jego realizacji oraz projektow uchwal okotobudzetowych;
5) kontrola wewngtrzna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod
wzgledem finansowym;
6) aprobata pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw
ksiggowych do wyptaty,
7) wspdlpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg w zakresie realizacji budzetu,
8) w zakresie kontroli:
a) udzielanie instruktazu jednostkom podleglym i nadzorowanym przez
Gming w zakresie:
—prawidlowe] interpretacji przepisoéw prawnych oraz doradztwo w
zakresie praktycznego ich stosowania w biezacej gospodarce
finansowe;j,



—opracowywanie zarzadzen wewnetrznych i instrukcji w sprawach
finansowych z uwzglednieniem specyfiki i potrzeb jednostek,
b) sporzadzanie informacji o udzielonych instruktazach,
¢) ocena realizacji dochodow i wydatkow budzetowych jednostek podlegtych
w $wietle zatwierdzonego planu finansowego,
d) nadzér i kontrola nad dziatalno$cig finansowa podleglych Gminie
jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:
—sktadanie propozycji do planéw kontroli,
—sporzgdzanie protokotow kontroli,
— przygotowanie wnioskOw o ukaranie w razie naruszenia dyscypliny
budzetowej,
e) analiza wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu;

9) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej.
§ 17. Do zadan kierownika referatu nalezy:
1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy;
2) zapewnienie sprawnego wykonywania zadan nalezacych do referatu,

a w szczegolnosci:

a) nadzorowanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
nalezgcych do kompetencji referatu,

b) planowanie i organizacja pracy referatu,

¢) zapewnienie dyscypliny pracy w referacie,

d) nadzorowanie projektow uchwal Rady i materialéw dla potrzeb Wojta i na
sesje Rady,

e) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat w zakresie
ustalonym przez Rade i Wjta,

f) uczestniczenie na polecenie Wojta w sesjach Rady i posiedzeniach
komisji,

g) wystepowanie z wnioskiem do Wojta lub Sekretarza o nagradzaniu lub
ukaraniu pracownikéw referatu,

h) planowanie i organizowanie pracy referatu, w tym zapewnieniu cigglosci
prowadzonych spraw w czasie nieobecnosci pracownika.

§ 18. Do wsp()lnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk Urze¢du nalezy:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

organizowanie, wykonywanie, wdrazanie zadan okreslonych w aktach prawnych
dotyczacych samorzadu gminnego, uchwat Rady, zarzadzeniach i
decyzjach Wojta;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe dysponowanie $rodkami
finansowymi okreslonymi w budzecie na realizacj¢ zadan merytorycznych w tym
réwniez przestrzeganie dyscypliny finansowe;j;

przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantow oraz zapewnienie
terminowego zatatwiania spraw wplywajacych do Urzedu;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej 1 innych prac statystycznych,
zapewniajgc zgodnos¢ sprawozdan ze stanem faktycznym:;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi dzialajagcymi na terenie Gminy w
zakresie realizacji zadan merytorycznych;

6



7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen 1 sprawozdan
wynikajgcych z merytorycznej dzialalno$ci poszczegbélnych stanowisk
na potrzeby Wojta i Rady;

8) przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych ( Dz. U.z 2015 r., poz. 2164 z pdzn, zm.),

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu wykonywanych zadan;

10) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej , przygotowanie akt do archiwizacji
1 przekazywanie ich do archiwum;

11) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami;

12) aktywny udziat w realizacji zadan w zakresie kontroli zarzgdcze;j.

§ 19. 1. Do zakresu dzialania referatu gospodarki i ochrony §rodowiska nalezg w
szczegolnosci:

1) zadania z zakresu budownictwa, planowania przestrzennego, rozwoju, infrastruktury,
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz zamowien publicznych;

2) zadania z zakresu spraw rolnych, gospodarki gruntami nierolnymi, gospodarki
nieruchomos$ciami, melioracji 1 ochrony srodowiska;

3) zadania w zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, drogownictwa oraz
informacji niejawnych.

2. Zadania stanowiska z zakresu budownictwa, planowania przestrzennego,
rozwoju, infrastruktury, gospodarki komunalnej, i mieszkaniowej oraz zamowien
publicznych obejmuija:

1) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg
planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium zagospodarowania
przestrzennego;

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

3) udostepnianie projektow plandw, o ktérych mowa w pkt 1, do publicznego
wgladu,

4) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji plandw, o ktérych mowa w pkt 1,

5) wspoldziatanie z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
budowlanego,

6) przeciwdziatanie zagrozeniom wynikajacym ze zlego stanu technicznego
obiektéw administrowanych przez Urzad,

7) wspotpraca w opracowywaniu wieloletniej prognozy finansowe;j ,

8) wdrazanie postgpowania zwigzanego =z realizacja rocznych plandéw
inwestycyjnych,

9) przygotowywanie na wniosek interesantow zaswiadczen, wypisow i wyrysow z
obowigzujacych na terenie Gminy opracowan planistycznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, ochrong i utrzymaniem gminnych
obiektow zabytkowych,

11) wspolpraca w zakresie sprawnego funkcjonowania urzgdzen infrastruktury
technicznej (wodociggi, kanalizacja, oczyszczalnia) oraz planowanie ich
rozbudowy zgodnie z zapotrzebowaniem Gminy,




12) wspotdziatanie z zakladami energetycznymi w zakresie biezgcej eksploataciji
oraz rozbudowy sieci energetycznej, a takze punktéw $wietlnych na terenie
Gminy w zakresie zgodnym z zawartg umowa i oczekiwaniami mieszkancow
Gminy,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6zn. zm.),

14) wspoldziatanie z jednostkami OSP na terenie Gminy oraz Wojewddzka
Panstwowg Strazg Pozarng i Powiatowg Panstwowa Strazg Pozarng,

15) wspotdziatanie z Komendantem Gminnym w zakresie kontroli i zaopatrzenia w
sprzet ppoz. jednostek OSP,

16) wspoldzialanie w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspdlnot,

17) wspolpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng,

18) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

19) przygotowywanie  postanowien o zgodno$ci podzialu z  planem
zagospodarowania przestrzennego,

20) nadzo6r nad prawidtowym prowadzeniem zadan inwestycyjnych,

21) rzeczowe 1 finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,

22) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem postepowania inwestycyjnego,
przetargowego wykonywanego przez inwestora zastepczego,

23) sporzadzanie materiatbw pomocniczych niezbgdnych w planowaniu i przebiegu
realizacji inwestycji,

24) sporzadzanie umow na roboty inwestycyjne,

25) wspoldzialanie w procesie przygotowania i rozliczanie wnioskow dotyczacych
pozyskiwania funduszy pozabudzetowych krajowych i zagranicznych
na planowane inwestycije,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamOwien publicznych , w tym w szczegdlno$ci organizowanie przetargow,
prowadzenie dokumentacji, udziat w pracach komisji przetargowe;j,

27) wspotdziatanie ze stuzbami BHP w zakresie szkolen pracownikow,

28) wspotdzialanie przy opracowywaniu rocznych planéw remontu mienia
komunalnego Gminy,

29) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,

30) podziat nieruchomosci.

3. Zadania stanowiska w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
drogownictwa oraz pelnomocnika ds. informacji niejawnych obejmuja:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej;
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
3) prowadzenie rejestru oraz naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
alkoholu za kazdy rok kalendarzowy,
4) prowadzenie ewidencji dokonanych wplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
5) opracowywanie planéw remontéw, modernizacji i biezacego utrzymania drog
gminnych,
6) prowadzenie ewidencji drég,
7) koordynacja dziatalnosci w zakresie budowy i utrzymania przystankow
autobusowych,




8) wspolpraca z zarzadem drog krajowych, wojewodzkich i powiatowych w
zakresie zarzadzania tymi drogami,

9) przeprowadzanie kontroli naruszania paséw drogowych drég gminnych i
egzekwowanie przywrdcenia stanu pierwotnego,

10)dokonywanie rocznych przegladéw drég gminnych,

11)prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zajecia
pasa drogowego na drogach gminnych,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

13)wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,

14)w zakresie spraw informacji nicjawnych stanowisko podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy.

4. Zadania stanowiska ds. rolnych, gospodarki gruntami nierolnymi, gospodarki
nieruchomosciami, melioracji i ochrony Srodowiska obejmuja:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw 1 budynkow na potrzeby wlasne;

2) ochrona gruntéw rolnych 1 lesnych,

3) prowadzenie wykazow indywidualnych gospodarstw rolnych oraz wydawanie w
tej materii stosownych zaswiadczen,

4) prowadzenie wlasnego zbioru dokumentéw akt wlasnosciowych nieruchomosci
oraz gospodarstw rolnych,

5) prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygania sporéow o
odszkodowania za szkody wyrzadzone przez zwierzyng fowna,

6) opiniowanie rocznych planow lowieckich,

7) zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych,

&) nabywanie na wlasnos¢ Gminy nieruchomosci stuzacych wykonywaniu zadan
wilasnych,

9) zamiany nieruchomosci,

10)oddawanie nieruchomos$ci Gminy w zarzad, uzyczenie lub dzierzawe,

11)wykonywanie prawa pierwokupu,

12)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

13)zlecanie prac geodezyjno-kartograficznych oraz wycen nieruchomosci
oraz odbior tych prac,

14)rozgraniczanie nieruchomosci,

15)sktadanie wnioskéw o zatozenie ksigg wieczystych i wprowadzanie w nich
zmian,

16)nadawanie numeru porzadkowego nieruchomosci,

17)wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci
oraz wymierzanie optat i kar za samowolne ich wyciecie,

18)podejmowanie dziatan we wspdlpracy z odpowiednimi stuzbami powiatowymi
w razie podejrzenia zachorowan zwierzat na choroby zakazne,

19)kontrola prawidlowosci odprowadzania nieczystosci ptynnych oraz gromadzenie
nieczystosci statych przez mieszkancoOw i podmioty gospodarcze z terenu Gminy,

20)wspolpraca w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z uczestniczeniem
Gminy w konkursach ekologicznych;

21)prowadzenie dokumentacji w zakresie:

a) ewidencji emisji zanieczyszczen,




b) ewidencji dzikich wysypisk $mieci i ich likwidacja,
c) ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;
22)wspotpraca w koordynacji dzialan zwigzanych z podnoszeniem $wiadomosci
ekologicznej mieszkancéw Gminy w szczegolnosci poprzez konkursy
ekologiczne w szkotach lub akcje sprzatania swiata
23)opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska,
24)opracowywanie regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie Gminy,
25)wydawanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
1 innymi niz niebezpieczne,
26)wspotpraca z Gminng Spotka Wodna,
2T)wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,
28)wspolpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
29)wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;j.
§ 20. 1. Do zakresu dzialania referatu ogélno-organizacyjnego i promocji nalezg
w szczegolnosci:
1) zadania z zakresu pozyskiwania $rodkéw unijnych i pozabudzetowych,
wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, mate granty, sport, turystyka;
2) zadania z zakresu kadr, ogdlno organizacyjnych, sekretariatu UG;
3) zadania z zakresu obstugi informatycznej organdéw gminy , promocji i
rozwoju, zdrowia, kultury, pozyskiwanie srodkéw unijnych.
2.Zadania _stanowiska 2z zakresu pozyskiwania Srodkéw__ unijnych i
pozabudzetowych, wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, male granty,
sport i turystyka obejmuja:
1) zadania z zakresu pozyskiwania funduszy unijnych, ktére obejmuja:
a) pomoc w pozyskiwaniu funduszy europejskich i innych $rodkéw
zewngtrznych,
b) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy unijnych oraz innych $rodkéw
zewngtrznych,
¢) pomoc w koordynacji projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych w
Urzedzie wspotfinansowanych ze $rodkow funduszy i innych $rodkow
pomocowych,
d) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platno$¢ i innych dokumentow
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu;
2) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzagdowych, ktore obejmuie:
a) przygotowanie projektéw rocznych programéw wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz sprawozdan z ich realizacji,
b) wspdlprace z organizacjami pozarzgdowymi,
¢) podejmowanie dziatan w zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzadowych i
przygotowywanie instrumentow pomocy,
d) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na
terenie Boleszkowic,
€) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania
organizacji pozarzgdowych,
f) prowadzenie monitoringu zrodet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i
informowanie organizacji pozarzadowych o takich mozliwosciach,

10



g)
h)

i)

promowanie dzialalnosci organizacji pozarzadowych w srodkach masowego
przekazu, koordynowanie stron internetowych organizacji pozarzgdowych,
monitorowanie procesu wykonania planéw 1 zadan z zakresu wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi;

wspolpraca z instytucjami kultury;

3. Zadania stanowiska z zakresu kadr, ogolno organizacyjnych, sekretariatu UG

obejmuja:

1)

9)

obstuga organizacyjno-techniczna Wojta, w tym:
a) przygotowanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie
pracownikami projektéw zarzadzen,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta i dokumentacji z tym zwigzanej,
¢) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci miedzysesyjnej Wojta;
przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondenc;ji;
przyjmowanie listow i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
przyjmowanie interesantow zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wajtem,
prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostepnianie ich do wgladu,
udzielanie informacji interesantom,
obstuga centrali telefonicznej,
obstuga ksero i faxu,

10)przepisywanie pism na polecenie Wojta i Zastepcy Wojta oraz Sekretarza Gminy,
11)prowadzenie rejestru delegacji,
12)nadzor nad przechowywaniem i wydawaniem kluczy Urzedu,
13)prowadzenie spraw kadrowych,
14)wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;.
4. Zadania stanowiska z zakresu obslugi informatycznej organéw gminy |,
promocji i rozwoju, zdrowia, kultury, sportu i turystyki, pozyskiwanie $rodkow

unijnych obejmuja:

1) Zadania z zakresu obshlugi informatycznej, promocji i rozwoju, kultury, sportu i

turystyki, ktore obejmuja:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)

h)

zbieranie, przetwarzanie i przekazywanie informacji wytworzonych w Urzedzie,
prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

wypracowanie strategii i taktyki promowania Gminy,

kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,

koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promoc;ji
Gminy na terenie kraju i zagranica,

aktualizacja i prowadzenie strony internetowej Gminy,

prezentowanie ofert gospodarczych i inwestycyjnych Gminy na stronie
internetowe;j,

przygotowywanie umow zawieranych w zakresie:

- zakupu sprzetu komputerowego,

- wdrazania programow,

- konserwacji,

wspoldziatanie z instytucjami wspierajgcymi rozwdj przedsigbiorczosci,
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2)

J) nawiazywanie, organizowanie wspoOlpracy z sasiednimi gminami, organizacjami
1 instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

k) opracowywanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych Gminy,

1) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych i promocyjnych o Gminie,

m) przygotowywanie prezentacji Gminy na targach i wystawach,

n) organizowanie i koordynowanie imprez, w szczegdlno$ci imprez promocyjnych,
kulturalnych i sportowych ,

0) wspolpraca z placowkami upowszechniajgcymi kulture, sport i turystyke,

p) podejmowanie dziatan organizacyjnych, wspierajgcych i stwarzajgcych warunki
w zakresie krzewienia kultury, sportu i turystyki,

q) wspdtpraca w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z uczestniczeniem
Gminy w konkursach ekologicznych,

r) koordynowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem $§wiadomosci ekologicznej
mieszkancéw Gminy, w szczegdlnosci poprzez konkursy ekologiczne w
szkotach lub akcje sprzatania $wiata ,

s) wspolpraca z NZOZ dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie zapewnienia
wlasciwej opieki medycznej oraz organizacji bezptatnych akcji badan
profilaktycznych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z wspélpracg z Sejmikiem Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

u) koordynacja prac zwigzanych z udziatem Gminy w stowarzyszeniach,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg telekomunikacyjna Urzedu
oraz jednostek podleglych,

W) organizacja pobytu zaproszonych gosci do Gminy z kraju i z zagranicy, w
zakresie spraw bezpieczenstwa informatycznego Urzedu stanowisko podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy;

Zadania z zakresu pozyskiwania $rodkéw unijnych i pozabudzetowych, ktore

obejmuja:

a) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych, a w tym:

- monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy unijnych,

- przygotowywanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji
aplikacyjne;j,

- gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania
dokumentacji aplikacyjne;j,

b) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie funduszy pomocowych,

¢) koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych i innych $rodkéw
pomocowych,

d) sporzadzanie wnioskéw oraz sprawozdan w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych,

e) monitoring i kontrola projektow:

- monitorowanie i  kontrolowanie = zgodnos$ci  przedsiewzied
wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych S$rodkow
pomocowych,

- przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,
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§ 21. Do zakresu dzialania referatu finansowo-budzetowego i podatkéw nalezg w
szezegolnosci:
1). Zadania Gléwnego ksiegowego:

a)
b)
c)

d)
€)

1)
k)

D

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci,

zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

opracowywanie plandw i sporzgdzanie sprawozdawczosci jednostki,
prowadzenie biezgcej analizy sytuacji finansowej,

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont i obiegu
dokumentéw,

prowadzenie analitycznej ksiggowosci wydatkow i kosztow budzetowych,
prowadzenie analitycznej ksiegowosci rozrachunkow, materiatow 1 sum
depozytowych,

ewidencja ksiegowa wplywow zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat od
0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych,

okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wykonywania
funduszu pfac,

wspoOlpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie wyceny spisanych
sktadnikow majatkowych i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

m) odpowiedzialno$¢ za formalno-rachunkowa strong¢ dokumentacji ksiggowe;j,

n)

przygotowanie uzgodnionych i sprawdzonych materiatow do rocznych bilansow:

2) Zadania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
i)

sporzgdzanie listy ptac, dokonywanie rozliczen z tytulu rozrachunkow
publiczno-prawnych oraz prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
zastepstwo 1 odpowiedzialno$¢ za prace referatu pod nieobecno$é Skarbnika,
prowadzenie syntetycznej ksiggowosci funduszu socjalnego i mieszkaniowego,
sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wykonania
funduszu ptac,

okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczna w okreslonym
zakresie 1 ze stanem faktycznym,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od ptac i
umow zlecen oraz sporzgdzanie informacji i deklaracji w tym zakresie,
uzgadnianie sald z dluznikami i wierzycielami na podstawie analiz kart
rozrachunkow,

przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania okresowych
sprawozdan finansowych,

przygotowywanie uzgodnionych i sprawdzonych materiatow do rocznych
bilanséw,

ewidencja i rozliczanie podatku VAT;

3) Zadania stanowiska ds. podatkow, oplat i dochodoéw budzetu:
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a) wystawianie decyzji wymiarowych podatkéw i optat lokalnych osobom
fizycznym, jednostkom gospodarki uspolecznionej i nieuspolecznionej, a w
szczegoOlnosci:

- wymiar 1 egzekwowanie zobowigzan pieni¢znych,

- wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego od 0s6b prawnych,

- egzekwowanie innych podatkow i zobowigzan w zakresie ustalonym przez

Rade,
a) wymiar i egzekwowanie podatku od srodkéw transportowych,

b) ewidencja ksiggowa wplywdw zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat od
0s0b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych,

c) przygotowanie decyzji i prowadzenie postgpowania w sprawach:

- zwolnien od podatkow,

- rozktadanie wptat na raty,

- odraczania wptat,

- umarzania naleznos$ci pienigznych, pieni¢znych sprawach ulg zotnierskich,

- innych decyzji wynikajacych z przepisow szczegdlnych i zakresu
prowadzonych spraw,

d) wydawanie zaswiadczen o powierzchni  gospodarstwa rolnego oraz o
niezaleganiu w podatkach,

e) ksiggowanie wplat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu,

f) biezaca aktualizacja informacji niezbednych do wymiaru zobowigzan,

g) kompletowanie dokumentacji, naliczanie oraz przygotowanie projektu decyzji
administracyjnej w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

h) wypisywanie kwitariuszy soltysom, rozliczanie kwitariuszy przychodowych,

1) naliczanie 2 % odpisu dla Izb Rolniczych,

j) sporzadzanie sprawozdan;

4) Zadania stanowiska ds. ksiegowosci:
a) ewidencja Srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych dla Urzedu Gminy
i jednostek podlegtych Gminie:
- biezaca aktualizacja,
- uzgodnienia roczne,
- sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,
b) biezgce prowadzenie Ksiggi — Dziennik gtowna wraz z analityka,
¢) wspoludziat w opracowywaniu budzetu Gminy,
d) wspotudziat w opracowywaniu projektow uchwat w sprawie zmian budzetu i w
budzecie,
€) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych,
f) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i Bankiem
wykonujacym obstuge,
g) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i optat,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu splat zadluzen z tytutu zakupu,

1) wspolpraca z Komisja Inwentaryzacyjng w zakresie wyceny spisanych
sktadnikéw majatkowych i ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

J) wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych do Urzedu Skarbowego:
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5) Zadania stanowiska ds. obstugi kasy:

a) wyplacanie zasitkoéw rodzinnych,

b) przyjmowanie wptat z optat lokalnych i podatkéw gminnych oraz obstuga
kasowa Zaktadu Uslug Komunalnych,

¢) przygotowywanie materialbw potrzebnych do sporzadzania okresowych
sprawozdan finansowych,

d) wypisywanie dowodow KP,

e) prowadzenie obshugi gospodarczej Urzedu w tym prowadzenie gospodarki
materiatlami biurowymi, drukami, formularzami,

f) naliczanie prowizji dla soltysow.

§ 22. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obslugi Biura Rady
Gminy oraz spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

nalezg:

1) Zadania z zakresu obstugi rady gminy :

a) obsluga organizacyjno-techniczna organéw Gminy na zasadach okreslonych w
ustawie 1 statucie, a w tym:

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem pracy Rady,
sporzadzanie harmonogramu prac przygotowawczych do sesji Rady,
sporzadzanie projektow uchwat w sprawach regulaminowych i
organizacyjnych,

kompletowanie i przekazywanie materiatdéw cztonkom organow Gminy
na posiedzenia,

obstuga techniczna przy sporzadzaniu sprawozdan komisji i Rady Gminy,
gromadzenie wnioskdw organow stanowigcych jednostek pomocniczych,
jednostek organizacyjnych Gminy, Radnych, mieszkancow Gminy do
projektu budzetu na zasadach okreslonych w procedurze uchwalania
budzetu,

oglaszanie przepisow prawa miejscowego oraz innych aktoéw organow
Gminy podlegajacych publikacji z mocy prawa,

przekazywanie uchwal organom nadzoru nad dziatalnoscig Gminy,
kompletowanie = dokumentacji  dotyczacej skarg  mieszkancow
rozpatrywanych przez organ stanowiacy Gminy,

b) obstluga organizacyjno-techniczna Komisji Rady:

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem pracy komisji,
sporzadzanie terminarzy posiedzen,

przygotowywanie materialdbw na posiedzenia i przekazywanie cztonkom
komisji,

organizowanie dziatalno$ci kontrolnej komisji,

sporzgdzanie cato$ciowej dokumentacji z posiedzen komisji Rady,
prowadzenie  dokumentacji  komisji  doraznych  powotywanych
przez organ stanowigcy Gminy,

c) obsluga Radnych i Przewodniczacego Rady:

organizowanie spotkan i dyzurow Radnych z wyborcami,
przekazywanie opinii , wnioskow i interpelacji,
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— prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng oraz zmianami
mandatowymi Radnych,
— organizacja szkolen Radnych,
d) obshluga kancelaryjna organéw Gminy:
— prowadzenie korespondencji Rady, Wéjta oraz komisji,
— prowadzenie centralnego rejestru uchwat organdéw samorzadu gminnego,
—prowadzenie rejestrow spraw wynikajacych z  przepisow

szczegOlnych oraz statutu, a w tym: rejestru aktow prawa
miejscowego, rejestru interpelacji i wnioskow Radnych oraz
rejestru opinii i wnioskéw komisji,

€) wspoldzialanie z soltysami w zakresie narad i szkolen,

f) obsluga spotkan i narad organizowanych przez Wjta,

g) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;j;

2) Zadania w zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizacja dokumentéw w ramach planowania i prognozowania
obronnego, a w tym:
— planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
— dokumentacji stanowiska kierowania oraz zapasowego miejsca pracy
Wojta,

b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji SD Urzgdu, zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,

¢) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

d) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

e) prowadzenie spraw reklamowania 0sob od petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) wykonywanie zadafn zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem obowigzku
swiadczen osobistych i ramowych do realizacji na terenie Gminy oraz
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

g) opracowanie i aktualizacja planu AK Gminy,

h) planowanie i organizowanie szkolefi obronnych, ¢wiczen, treningéw zespotu
kierujgcego AK,

i) sprawowanie Kkontroli wykonywania zadan obronnych w podleglych
1 nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

3) Zadania w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie i nadzorowanie wszelkiej dziatalnosci gminy w zakresie OC,

b) opracowanie i aktualizacja planow OC,

¢) opracowanie i nadzorowanie przygotowan zwigzanych z osigganiem wyzszych
stanow gotowosci obronnej SWiA,

d) prowadzenie i aktualizacja planu $§wiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby OC Gminy,

¢) organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z ewakuacjg ludnosci,

) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem organdéw i sit OC
do prowadzenia akcji ratunkowych, klesk zywiotowych, katastrof oraz niesienia
pomocy poszkodowanym,

g) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen formacjii OC i ludnosci
w zakresie OC,
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h) organizowanie i branie udziatu w szkoleniach 1 naradach organizowanych przez
Wojewddztwo, Powiat oraz Szefa OC Gminy,

i) nadzér oraz zapewnienie konserwacji urzadzen ostrzegania i alarmowania,

j) nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen specjalnych,

k) nadzor i prowadzenie ewidencji magazynowej sprzetu OC;

4) Zadania w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizowanie gminnych planow zespotu reagowania,

b) realizacja przedsigwzie¢ w celu zapewnienia spoteczenstwu Gminy
podstawowych warunkéw ochrony przed potencjalnymi i realnymi
niebezpieczenstwami zwigzanymi z wystepowaniem klesk zywiotowych oraz
innych podobnych zdarzen powodowanych silami natury lub dzialaniem
cztowieka.

§ 23. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego i archiwum zakladowego
nalezg:

1) zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktére obejmuja w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) przyjmowanie o§wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i
dzieci zrodzone z malzenstwa,

c) przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
malzenstwa, wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesi¢cznego terminu,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski w wypadku
grozacego niebezpieczenstwa,

€) przyjmowanie oswiadczen o:

— powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

— uznaniu ojcostwa, w tym w przypadku grozacego niebezpieczenstwa ,

— nadaniu dziecku nazwiska meza, wskazanie kandydata na opiekuna
prawnego,

f) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgondéw w oparciu o prowadzong
dokumentacje,

g) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,

h) wydawanie decyzji w sprawie o uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego, ktory
nie zawiera wszystkich danych,

i) sporzadzanie i wydawanie odpisOw z aktéw stanu cywilnego,

j) sporzadzanie aktow urodzen nieznanych rodzicow na podstawie postanowienia
sadu,

k) spisywanie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach utraconych,

1) ustanowienie pelnomocnika w sprawach przysposobionych,

m) sktadanie urzedowo pos$wiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sagdowych w przypadku wezwania sadu,

n) wywieszanie w siedzibie Urzedu ogloszen w sprawie ustalenia kuratora dla
strony, ktorej miejsce pobytu jest nieznane,

0) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli ztozonej przez spadkobiercéw ustnie do
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protokotu,

p) wydawanie dowoddw osobistych,

q) prowadzenie ewidencji pobytu stalego, czasowego obywateli polskich
i cudzoziemcow,

r) kompletowanie dokumentéw w sprawach zameldowania lub wymeldowania i
przygotowania decyzji administracyjnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10
kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2015
r., poz. 388 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 23),

s) nanoszenie numeréw ewidencyjnych ze stacji komputerowej PESEL na KOM-y,

t) prowadzenie kartoteki adresowej,

u) wspoltpraca z policja, Wojskowa Komendg Uzupetnien w zakresie przestrzegania
przepisow o ewidencji ludnosci,

v) wydawanie decyzji o przyznaniu dodatkow mieszkaniowych,

w) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;j;

2) Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:

a) sporzadzanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

b) przyjmowanie o§wiadczen o braku okoliczno$ci wylgczajacych akt zawarcia
malzenstwa,

¢) wydawanie dowoddéw osobistych (fizyczne),

d) prowadzenie ewidencji pobytu stalego, czasowego obywateli Polski i
cudzoziemcow. ( to do zadan USC)

§ 24. Do zakresu stanowiska sprzgtaczki nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzgdku w przydzielonych pomieszczeniach:
a) biura Urzedu,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej,
¢) Biblioteki;
2) utrzymanie czystosci urzgdzen sanitarnych znajdujacych si¢ wewnatrz
budynkéw;
3) dbato$¢ o mienie budynku, sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi, okien, wylgczanie
o$wietlenia.
ROZDZIAL. V
Obieg dokumentéw w Urzedzie
§ 25. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkdéw
mie¢dzygminnych ustalonych przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.
4. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe.
5. Zasady obiegu dokumentow kontroli dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja
obiegu i kontroli dokumentoéw ksiggowych wydana przez Wojta na wniosek
Skarbnika w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
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ROZDZIAL VI
Upowaznienia i pelnomocnictwa

§ 26. Przy stanowisku ds. kadr, ogdlno-organizacyjnym, sekretariacie prowadzony

jest rejestr upowaznien i petnomocnictw, w ktérym rejestruje sig:

1) upowaznienia do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej udzielone przez Rade,

2) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydane przez Wojta do skladania o$wiadczen woli w
imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,

3) pelnomocnictwa udzielone przez Wojta kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

4) pelnomocnictwa udzielone przez Wajta dla Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza do
prowadzenia spraw Gminy w jego imieniu,

5) pelnomocnictwa procesowe udzielane przez Wojta do prowadzenia spraw sagdowych
i wystepowania w jego imieniu w tych sprawach.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy
§ 27 Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Wojta w drodze
zarzadzenia.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 28. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sig
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego.
2. Nadzér nad prawidtowa organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg
i wnioskéw nalezy do obowigzkow Sekretarza.
3. W Urzedzie obowiazujg nastepujace godziny przyjec interesantow:
1) Wéijt lub Zastgpca Wojta przyjmujg interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatek w godz. od 7.30 do 16.00;
2) Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow we
wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzgdu.
4. Skargi na dziatania Wojta lub Zastepcy Wojta, Sekretarz przekazuje
Przewodniczacemu Rady.

ROZDZIAL IX
Kompetencje do aprobowania, podpisywania dokumentéw, pism i decyzji
§ 29. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentacja Gminy na zewnatrz,
3) pisma, umowy zawierajgce o§wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publiczne;,

19



1) nazwe jednostki kontrolowane;j,

2) imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego kontrole,

3) czas, okres kontroli i jej zakres,

4) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

5) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowigce podstawe do oceny
dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

6) informacj¢ o sporzadzeniu zatacznikow stanowigcych czesé protokotu oraz
ich wyszczegoélnienie,

7) dane o liczbie stron sporzadzonego protokotu,

8) dat¢ i miejsce podpisania protokolu oraz podpisy przeprowadzajgcego
kontrole i kierownika jednostki kontrolowanej.

14.W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybien i nieprawidtowosci na
podstawie protokotu kontroli sporzgdza si¢ projekt wystapienia (zalecenia)
pokontrolnego.

15.Zalecenia pokontrolne aprobuje i podpisuje Wojt.

16.0soba lub kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 14 dni od otrzymania
wystgpienia pokontrolnego zawiadamia Wojta o wykonaniu wniosku lub o
uzasadnionych przyczynach niemoznosci ich wykonania.

17.Do przeprowadzenia kontroli upowaznia imienne upowaznienie wydane przez
Wojta.

18.7Zmiana terminu przeprowadzenia kontroli wymaga uzgodnienia z Sekretarzem.

19.0dstgpienie od kontroli wymaga zgody Wojta.

20.Wojt po zakonczeniu kazdego roku ocenia funkcjonowanie systemu kontroli w
Urzedzie.

21.Roczng oceng funkcjonowania kontroli sporzadza i przedstawia Wojtowi Sekretarz
we wspOlpracy ze Skarbnikiem do dnia 28 lutego kazdego roku.

22.W Urzedzie moga by¢ przeprowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewngtrzne;j.

23 Ksigzke kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§ 32. Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane jedynie w trybie
przewidzianym dla jego ustanowienia
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