Wajt Gminy Boleszkowice
_ZARZADZENIE NR 29/2025
WOJTA GMINY BOLESZKOWICE

z dnia 29 sierpnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Boleszkowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1465 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Boleszkowice zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Boleszkowice Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okre$lonym
w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

~.  § 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2024 Wéjta Gminy Boleszkowice z dnia 8 pazdziernika 2024 r.
! w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Boleszkowice.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Boleszkowice.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie od 1 wrze$nia 2025 r.
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Zalacznik Nr 1 do

ZARZADZENIA Nr 29/2025
WOITA GMINY BOLESZKOWICE
z dnia 29 sierpnia 2025 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Boleszkowice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BOLESZKOWICE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Urzad jest jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej
organy Gminy wykonuja swoje zadania.
2. Wojt wykonuje zadania Gminy, w tym uchwaty Rady Gminy, przy pomocy Urzedu, a nadto,
w przypadkach okreS§lonych odrebnymi przepisami, przy pomocy gminnych samorzadowych
jednostek organizacyjnych, ktdrych wykaz zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.
3. Wajt reprezentuje Gming, kieruje biezacymi sprawami Gminy, organizuje pracg¢ Urzedu oraz
nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem budzetu gminy oraz jego realizacjg.
4. Kompetencje i zadania Wdjta i Rady Gminy okre$laja ustawy, Statut i niniejszy Regulamin
Organizacyjny.
5. Urzad jest pracodawca 0sob w nim zatrudnionych.

§2.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest wie$ Boleszkowice.
3. Szczegblowa organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny.
4. Regulamin Organizacyjny okres§la w szczegdlnosci:
1) zasady kierowania Urzgdem,
2) organizacj¢ wewnetrzng referatow,
3) zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk,
4) tryb pracy oraz podstawowe procedury wewnetrzne Urzedu.
5. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.)
oraz innych przepisow,
2) Statutu,
3) Regulaminu Organizacyjnego.

§3.
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) referacie - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu,
2) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw wewngtrznych komoérek

organizacyjnych Urzedu,



3) kierowniku gminnej samorzadowej jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie
kierownikéw jednostek organizacyjnych, okreSlonych w zataczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego,

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Boleszkowice,

5) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Woéjta Gminy Boleszkowice,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Boleszkowice,

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego Boleszkowice,

8) Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Boleszkowice,

9) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Boleszkowice,

10) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Boleszkowice, pelniacego rownoczesnie
funkcje Gloéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy,

11) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Boleszkowice,

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Boleszkowice,

13) gminnych samorzadowych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy nie posiadajace osobowoS$ci prawnej oraz gminne osoby prawne,

14) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Boleszkowice.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 4.
1.Wjt kieruje Urzedem przy pomocy :
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika.
2. Wojt, Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja pracg komoérek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§5.
1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych.

§ 6.
Zastepca Wéjta wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez Wojta.

§7.
1. Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzgdu, a w szczego6lnoSci:
1) kieruje biezaca praca Urzedu,
2) zapewnia warunki umozliwiajace wykonywanie zadan nalezacych do Urzedu,
3) koordynuje i nadzoruje realizacj¢ uchwat Rady Gminy,



4) uczestniczy w pracach i obradach Rady Gminy,

5) koordynuje funkcjonowanie referatow,

6) wykonuje w imieniu Wojta zadania w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
7) organizuje dziatania kontrolne w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

8) nadzoruje prowadzenie Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy,

9) nadzoruje okresowa ocena pracownikow.

2. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za sprawy dotyczace wyboréw.

§8.
Skarbnik odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy oraz realizacj¢ budzetu Gminy,
a w szczegodlnosci:
1) akceptuje oraz ustala warunki dokonywania wydatkéw zapisanych w budzecie Gminy,
2) uczestniczy w pracach oraz obradach Rady Gminy z gltosem doradczym,
3) dokonuje okresowych analiz budzetu Gminy i na biezaco informuje Wéjta o przebiegu jego

wykonania.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska zwane dalej
komoérkami organizacyjnymi Urzedu:
1) Referat Finansowo - Budzetowy (Fn), w tym stanowiska do spraw podatkowych (Pd),
2) Referat Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomo$ciami (OSGN),
3) Referat Organizacyjny (OR), w tym stanowisko do obstugi Rady Gminy (RG),
4) Referat Promocji, O$wiaty i Funduszy Pomocowych (POF),
5) Kierownik Urzad Stanu Cywilnego (USC), samodzielne stanowisko do Spraw Obywatelskich (SO)
1 Archiwum Zaktadowego (AZ),
6) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
(00),
7) Radca Prawny (RPr),
8) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (IOD),
9) Stanowisko sprzataczki.
2. Wéjt ustala liczbg etatbw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych oraz przydziela
pracownikom okre§lone funkcje uwzgledniajac zakres realizowanych zadan oraz mozliwosci

finansowe budzetu Urzedu.

§ 10.
Jednostkami Organizacyjnymi Gminy Boleszkowice sa:
1) Zaktad Ustug Komunalnych (ZUK),
2) Osrodek Pomocy Spotecznej (OPS),
3) Zesp6t Szkot w Boleszkowicach (ZS),
2. Na czele jednostek organizacyjnych stoja: Kierownik ZUK, Kierownik OPS, Dyrektor ZS.



§11.
1. Referatami kieruja kierownicy.
2. Praca Urzedu Stanu Cywilnego, kieruje bezposrednio Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§12.
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: od poniedziatku do piatku od: 7:00 — 15:00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od
pracy oraz w dni robocze po godzinach pracy Urzedu.

§13.
Strukture organizacyjng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14.
1. Kierownicy referatéw kieruja referatami wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa i ponosza
z tego tytutu odpowiedzialno$é za wyniki ich pracy.
2. Do podstawowych obowiazkow kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan referatu,
2) programowanie zadan oraz organizowanie pracy referatu,
3) zalatwianie spraw indywidualnych i podejmowanie rozstrzygnig¢ w zakresie udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw,
4) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy i projektéw innych plandéw
finansowych w zakresie zadan natozonych na referat,
5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budzetu Gminy w czgSci przypisanej podleglym
strukturom organizacyjnym,
6) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy oraz projektéw zarzadzen Wojta, a takze
zapewnienie czynnego udzialu pracownikéw referatu w posiedzeniach Rady Gminy lub
komisjach Rady Gminy,
7) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wdjta,
8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Gminy,
9) wspdldziatanie z kierownikami innych referatbw w sprawach wymagajacych porozumief,
uzgodnien lub zajgcia stanowiska badz wyrazZenia opinii,
10) wspoldzialanic z organami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzadowymi
w sprawach nalezacych do referatu,
11) organizowanie i koordynowanie nadzoru nad wskazanymi w zataczniku Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego, gminnymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,
12) zalatwianie spraw zleconych (powierzonych) na podstawie ustaw i porozumien publicznych,
13) zalatwianie spraw z zakresu skarg, wnioskow i petycji,
14) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu Statutu, Regulaminu Organizacyjnego
oraz zarzadzen Wojta,
15) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu przepiséw o dostepic do informacji
publicznej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie tajemnic prawem chronionych,
16) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych zaméwien publicznych,



17) nadzér nad aktualizacja przepisow i zbior6w orzeczen sadowych w sprawach nalezacych
do referatu,

18) dbatos¢ o efektywna, sprawna, przyjazna i kulturalna obstugg interesantow,

19) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu przepiséw bhp i p.poz.,

20) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom uchwal, zarzadzen
oraz polecen stuzbowych.

3. Do kompetencji kierownikéw referatu nalezy:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢ w granicach posiadanych uprawnien wynikajacych z organizacji pracy
w Urzedzie oraz w granicach pelnomocnictw i upowaznien udzielonych im przez Wéita,

2) podpisywanie badZ parafowanie wszelkich pism, zgodnie z przyjeta w Urzedzie organizacja pracy,
w zgodzie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego lub odrebnymi przepisami,

3) ocena pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawach przyjec,
awansow, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw oraz w sprawach nawiazywania, zmiany lub
rozwigzywania stosunkow pracy.

4, W czasie nieobecno$ci Kierownika referatu, praca referatu kieruje zastgpca kierownika lub

upowaznieni pracownicy.

§ 15.
Zasady i spos6éb wykonywania czynnos$ci urzedowych w Urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U.
z 2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 16.
1. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw okreslonych
w § 14 oraz w ustawie z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2025 1.
poz. 594 z pézn. zm.), a w szczego6lnosci:
1) udzielanie §lubow,
2) prowadzenie ksiag i kartotek stanu cywilnego,
3) dokonywanie w aktach urodzeni, matzenstw i zgonéw wzmianek dodatkowych w oparciu o wyroki
i postanowienia sadowe oraz decyzje administracyjne,
4) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego stosownie do obowiazujacych przepisow,
5) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu,
6) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wigcej niz dwoch imion, badZ imion oSmieszajacych lub
uwlaczajacych godnosci czlowieka,
7) nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
8) przyjmowanie zgloszen zgonu oséb, sporzadzanie aktéw zgonu na podstawie zgloszen oraz
orzeczen sadu stwierdzajacych zgon lub uznanie za zmartego,
9) rejestrowanie matzenstw wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego,
10) wydawanie zaswiadczen o mozno$ci zawarcia matzenstw wyznaniowych,
11) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,
12) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzefistwa za

granica,



13) rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzefi, matzefistw lub zgonéw, ktére nastapily za
granica i nie zostaly zarejestrowane w ksiegach krajowych stanu cywilnego,

14) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpiséw i zaswiadczen,

15) prostowanie i uzupehianie tre§ci aktu stanu cywilnego,

16) wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uptywem terminu miesigcznego,

17) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

18) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych zawarcia malzenstwa,

19) sprawozdania o ruchu naturalnym ludnosci,

20) zmiana imion i nazwisk,

21) przyjmowanie o§wiadczen dotyczacych zmian stanu cywilnego.

2. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje takze Zastgpca Kierownika USC.

§17.
Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:
1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
2) znajomoS$¢, stosowanie i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych w zakresie spraw
prowadzonych przez pracownika oraz znajomo$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego,
3) znajomo$¢, stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 769) w postgpowaniu administracyjnym,
4) samoksztalcenie w celu poglebienia wiedzy niezbednej do prawidlowego wykonywania
obowiazkow, tym pogiebianie znajomosci orzecznictwa,
5) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych w zakresie powierzonych spraw,
6) kompetentna, sprawna i kulturalna obstuga interesantow,
7) uzyskiwanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych lub wymagajacych wyktadni od radcy
prawnego oraz uzyskiwanie pisemnej akceptacji radcy prawnego w przypadku zawierania umow
o charakterze cywilnoprawnym,
8) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkéw i dochodéw, przedkladanie ich Skarbnikowi do
sporzadzenia projektu budzetu Gminy,
9) realizacja zadaf uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidlowej
gospodarki finansowej 1 dyscypliny budzetowe;,
10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur,
11) opracowywanie programéw, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw,
wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu prawidtowej realizacji zadan Gminy,
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz przedkladanie ich do sprawozdan z realizacji
budzetu oraz na zadanie Wojta,
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
14) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
15) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik
posiada stosowne upowaznienie Wojta,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja administracyjna obowiazkoéw o charakterze
niepieni¢znym,
17) wykonywanie zarzadzen Wojta,



18) przestrzeganie przepisOw prawa, w tym przepisOw prawa pracy i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

19) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przygotowywanie akt do archiwizacji
i przekazywanie ich do archiwum,

20) przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji publicznej do BIP zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz informacji na strong internetowa Urzedu,

21) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym skarbowej,
przepiso6w o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

22) wspoéldziatanie w zakresie wykonywanych zadafi z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami,

23) prowadzenie rejestrow publicznych, teleinformatycznych,

24) zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktéw prawnych, a w szczegblnosci regulamindw,
statutéw obowigzujacych w Gminie i w Urzedzie, a dotyczacych przepiséw z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku,

25) wspéldziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej
1 Zarzadzania Kryzysowego w realizacji zadan obronnych,

26) aktywny udziat w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadcze;,

27) dbatoé¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlaSciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw
shuzbowych, innych materiatéw oraz mienia Urzedu.

§ 18.
1. Kierownikiem Referatu Finansowo - Budzetowego jest Skarbnik Gminy.
2. Do zadafh Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja
budzetu Gminy, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,
2) dekretowanie i ksiggowanie wydatkow i dochodow budzetowych oraz funduszy gminnych,
3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
6) prowadzenie wedtug klasyfikacji budzetowej syntetyki i1 analityki dochodéw i wydatkéw
budzetowych,
7) przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych, instytucji oraz sprawozdan dotyczacych dochodéw wiasnych,
8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania plandéw finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej zleconych Gminie oraz innych zadan zleconych Gminie na podstawie ustaw,
10) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Gléwnemu Urz¢dowi Statystycznemu oraz
dysponentom czgsci budzetu panstwa sprawozdan z wykonania budzetu,
11) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej zarzadzen Wojta objgtych zakresem nadzoru
izby.
3. Referat Finansowo - Budzetowy zajmuje si¢ rOwniez sprawami zwiazanymi z ksiggowoscia
i finansami Urzedu i Gminy, w tym:



1) prowadzeniem wszelkich urzadzen ksiggowych,

2) uzgodnieniem sald,

3) rozliczeniem kosztow podrozy stuzbowych i delegacji oraz zaliczek,

4) prowadzeniem ewidencji (ksiag) srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

5) prowadzeniem ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych w budowie,

6) rozliczeniem i uzgodnieniem inwentaryzacji,

7) ewidencja wydatkéw zaangazowanych,

8) gospodarka drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczenie,

9) porzadzeniem polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodéw,

10) rozliczaniem udzielonych Gminie kredytow i pozyczek,

11) prowadzeniem ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) sporzadzaniem rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacej podatku od
towaréw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

13) sporzadzaniem i przekazywaniem rozliczen srodkéw na Izby Rolnicze,

14) rozliczanie §rodkéw Funduszu soteckiego.

4. Referat Finansowo - BudZetowy zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwiazanych z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji lub pomocy finansowej, w tym:

1) prowadzeniem ewidencji ksiegowej dotyczacej otrzymania dotacji celowych i Srodkow
otrzymanych z funduszy pomocowych,

2) przekazywaniem i rozliczaniem pod wzgledem formalnym i rachunkowym dotacji udzielone;j
z budzetu Gminy podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujacym zadania
wlasne Gminy.

5. Referat Finansowy wspdlpracuje z Referatem Promocji, O$wiaty i Funduszy Pomocowych
w zakresie finansowego przygotowania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pomocowych.

6. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy r6wniez prowadzenie spraw podatkowych,
w tym:

1) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy i zarzadzeh Wojta zwiazanych z ustaleniem
i poborem podatkéw i optat lokalnych. prowadzenie postgpowan podatkowych, w zakresie:

a) podatku od nieruchomoéci,

b) podatku od $rodkéw transportowych,

¢) podatku rolnego,

d) podatku lesnego,

e) zarzadzania poboru podatkéw i optat w drodze inkasa oraz okreSlania inkasentéw i wysokosci
wynagrodzenia za inkaso,

f) ulg i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji podatkowych,

3) czynno$ci zwigzane z egzekucja nalezno$ci podatkowych poprzez wystawianie upomnien, wezwan
do zapfaty i tytutéw wykonawczych,

4) udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnikéw, platnikéw lub inkasentéw, w stosunku do ktorych nie
wszczeto postegpowania podatkowego lub kontroli podatkowe;,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zobowigzan podatkowych,

6) dokonywanie czynnoSci sprawdzajacych poprawno$¢ zloZzonych deklaracji, informacji
1 o$wiadczen,



7) przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw, ptatnikéw i inkasentow,

8) rozliczanie inkasentéw z pobranych podatkéw i optat gminnych,

9) przygotowanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i o zalegltych nalezno$ciach
przedsigbiorcdw na rzecz sektora finanséw publicznych,

10) sporzadzenie wykazoéw osob fizycznych i prawnych, ktérym udzielono pomocy publicznej, 0s6b
fizycznych i prawnych oraz jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie
podatkéw i oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty.

6. Referat Finansowo - Budzetowy wykonuje obowiazki platnika podatkéw i innych nalezno$ci
publiczno-prawnych w zakresie wynagrodzen pracownikow Urzedu.

7. Referat Finansowo — Budzetowy prowadzi rowniez:

1) sprawy zwiazane z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

2) rejestr, naliczanie optat oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

§19.
1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami, w tym
nieruchomo$ciami rolnymi, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, planowania i zagospodarowania
przestrzennego a w szczegdlnosci:
1) zasad nabycia, zbycia i obciazenie nieruchomos$ci gruntowych oraz ich wydzierzawiania i najmu,
2) obrotu nieruchomo$ciami stanowiacymi wtasno§¢ Gminy, a w szczegblnosci: sprzedazy,
zamiany, zrzeczenia si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierZawg oraz w trwaly
zarzad, obciazania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia jako wktady do spétek;
3) postepowan wieczystoksiegowych;
4) opinii wojewodzkiego konserwatora zabytkéw przy obrocie nieruchomo$ciami wpisanymi
do rejestru zabytkow,
5) wspotdziatania z organami gospodarujacymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,
6) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:
7) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawg,
8) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,
9) zbywania nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,
10) trwalego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej Gminy,
11) udzielania i zwrotu bonifikat od ceny nieruchomosci,
12) wustalania, aktualizowania i wypowiadania wysokosci optat z oddania nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste,
13) ustalania optat adiacenckich i odszkodowan z tytulu scalenia i podzialu nieruchomosci oraz po
urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkéw do podiaczenia nieruchomosci do
urzadzen infrastruktury technicznej, ustalania stawki procentowej tej oplaty oraz warunkow
rozlozZenia jej na raty,
14) wykonywania prawa pierwokupu,
15) udostepniania rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych nieruchomosci,
16) prowadzenia postepowan dotyczacych decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,



17) prowadzenia postgpowan z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
(Dz.U. 22024 r., poz. 82),

18) nazw miejscowosci, nazewnictwa ulic, placow mostow oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci;

19) wspélpracy z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego (KRUS) w zakresie informacji
o indywidualnych gospodarstwach rolnych, po$wiadczenia o$wiadczen rolnikéw wydawanych
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

20) przyjmowania zawiadomien i informowania Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej o podejrzeniu
wystapienia choroby zakaZnej u zwierzat,

21) wyznaczania rzeczoznawcoOw do okreslenia wartoSci zwierzat,

22) wspbldziatania z zarzadcami obwoddéw lowieckich w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem
obwodow towieckich,

23) opiniowania rocznych planéw ltowieckich i wnioskéw o dzierzawe obwodéw lowieckich,
24) przyjmowania zawiadomien o dostrzezonych objawach chor6b zwierzat dziko zyjacych,

25) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo wodne (t.j. Dz.U.
22025 1., poz. 960), w tym wydawanie decyzji wyznaczajacych czgsci nieruchomosci umozliwiajace
dostep do wdd, decyzji nakazujacych wlascicielowi gruntu przywrdécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom powstatych wskutek zmiany stanu wody na gruncie,
zatwierdzanie ugoda (w drodze decyzji) w sprawach zmiany stanu wody na gruntach,

26) organizacji i prowadzenia spisOw rolnych,

27) wspotdziatania z sottysami i radami soteckimi,

28) przeprowadzanie postepowan w zakresie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz wydawanie za§wiadczen w tym zakresie,

29) wydawania wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

30) wspodldziatania ze Starostwem Powiatowym w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego,

31) prowadzenie postepowan dotyczacych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz inwestycji celu publicznego,

32) wspolpraca przy pozyskiwaniu $rodk6w pozabudzetowych na realizacje zadan Gminy w tym na
realizacjg inwestycji,

33) opracowywania rocznych, kadencyjnych i wieloletnich planéw w zakresie zadan inwestycyjnych
Gminy,

34) opracowywania plandéw remontdw i inwestycji gminnych,

35) sporzadzania Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

36) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow,

37) koordynowania, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami z zakresu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy,

38) prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Boleszkowice,

39) organizowanie przetargdbw na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych z terenu
Gminy Boleszkowice,

40) obstuga interesantéw w zakresie naliczenia optaty §mieciowe;,



41) przygotowywanie sprawozdan przewidzianych prawem,

42) kontrola przedsiebiorcow wpisanych do RDR,

43) wspoltpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne od wlascicieli nieruchomo$ci,

44) przygotowywanie opinii w sprawach zezwolen na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

45) prowadzenia dzialan zwiazanych z zagrozeniem powodziowym, w zakresie dotyczacym
referatuy,

46) realizacji zadan Gminy zwiazanych z ochrona przyrody w tym wykonywanie obowiazkoéw
w zakresie ochrony przyrody, w tym przygotowywanie materiatow w celu wprowadzenia form
ochrony przyrody,

47) realizacji spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (t.j.
Dz.U. z 2023 r., poz 1580) a dotyczacych zadan wtasnych Gminy,

48) opiniowanie inwestycji szczegolnie szkodliwych dla §rodowiska, w tym przeprowadzenie oceny
oddziatywania na srodowisko,

49) wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwziec,

50) udzielanie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,

51) ustalanie oplat za gospodarcze korzystanie ze S$rodowiska (dla instalacji lub wurzadzen
funkcjonujacych dla Gminy),

52) koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowaniem ich
eksploatacji (wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie §ciekdéw),

53) wspodldziatanie z policja w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na drogach (organizacja
ruchu drogowego),

54) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, usytuowanie w nim reklam,
wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi zgodnie z ustawa z dnia 21 marca 1985
1. 0 drogach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 320),

55) remonty i biezace utrzymanie drég,

56) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

57) wspotdziatanie z zarzadem drog publicznych w zakresie utrzymania drég,

58) realizacja zadan witasnych gminy wynikajacej z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo
energetyczne (Dz.U. z 2024 r., poz. 266 z pézn. zm.),

59) nadzorowanie gospodarki komunalnej i wspdtpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych,

60) o$wietlenie i oznakowanie ulic;

61) opiniowanie zgodnoSci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z ustaleniami planu
miejscowego;

62) wydawanie decyzji zatwierdzajacej rozgraniczenie nieruchomosci na wniosek i z urzedu,

63) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyz;ji,

64) komunalizacja mienia,

65) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw zawierajacych informacje o srodowisku,

66) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzenia programu ochrony §rodowiska i przygotowywanie
raportu z realizacji programu,

67) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne
1 gémicze (Dz.U. z 2025 r., poz. 769 z pdzn. zm.), w tym przygotowywanie opinii projektéw prac
gorniczych lub projektow prac geologicznych, przygotowywanie opinii planéw ruchu zaktadu
gomiczego,



68) wspoldzialanie z innymi instytucjami w zakresie melioracji szczegbtowych,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach gminnych,

70) wydawania zezwolen oraz ustalania oplat za usunigcie drzew i krzewOw oraz wymierzanie
kar pienieznych za samowolne ich usuwanie, niszczenie oraz za niszczenie terenéw zielonych,
udzielanie informacji oraz prowadzenie wykazéw w przedmiotowym zakresie.

§ 20.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, a w tym dotyczacych:
a) nawigzywania i rozwiazywania stosunkow pracy z pracownikami urzedu,
b) planowania i udzielania urlopéw,
c¢) doskonalenia kadr, koordynowania udzialu pracownikéw w szkoleniach, kursach, organizacja
szkolen,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
3) opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zwigzanych z organizacja pracy,
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminéw przez pracownikow,
5) prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism i wydawnictw,
6) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne 1 druki,
7) prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem: sprzgtu komputerowego, drukarek, kserokopiarek,
mebli i innego inwentarza biurowego,
9) prowadzenie spraw bhp, ochrony p.poz i ochrony mienia Urzgdu,
10) sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi urzedu,
11) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie:
a) przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji,
b) obstugi elektronicznej platformy ustug administracji publicznej e PUAP,
c) prowadzenia rejestru przesylek wptywajacych oraz rejestru przesytek wychodzacych,
d) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
€) przyjmowania i nadawania faksow, obstugi centrali telefoniczne;j,
f) udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wlasciwych referatow,
12) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Wojta w tym:
a) organizowanie narad i spotkan Wojta,
b) ewidencjonowanie zarzadzen Wojta,
c) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezposrednio przez Wojta,
13) prowadzenie obshugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Rady Gminy, komisji Rady
i Przewodniczacego Rady, w tym:
a) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwolywaniem sesji Rady,
b) przygotowywanie projektéw plandéw pracy i projektéw porzadku obrad,
¢) organizowanie sesji Rady i posiedzen komisji,
d) przygotowywanie materialow dla radnych i zapewnienie ich terminowego dorgczenia,
€) sporzadzanie protokotéw i prowadzenie dokumentacji z sesji i posiedzen,
f) prowadzenie ewidencji uchwat Rady,



g) przygotowywanie uchwal Rady do przedlozenia Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j a takze do publikacji w Dzienniku Urzedowym,

h) organizowanie szkolefi radnych,

1) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez przewodniczacego Rady i komisje
Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem 0séb, w tym:

a) wybieranie i odwotanie przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady,

b) powotywanie statych i doraznych komisji Rady,

c¢) wybieranie fawnikow sadowych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z :

a) wyrazaniem zgody Rady na rozwiazanie stosunku pracy z radnym,

b) ustalaniem zasad na jakich przyshiguja radnym diety i zwroty kosztéw podrézy stuzbowych,

c) uchwaleniem przeprowadzenia referendum gminnego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu;

17) prowadzenie nastgpujacych spraw zwiazanych z postegpowaniem sadowym, w tym:

a) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku nie moznosci dorgczenia ich
adresatowi,

b) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

¢) przyjmowanie obwieszczen,

18) prowadzenie spraw BHP w szczegolnosci:

a) organizacja szkolen z zakresu bhp /wstepne, okresowe, stanowiskowe - instruktaz/,

b) opracowywanie instrukcji bhp i wspotudziat w organizacji stanowiska pracy,

¢) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

d) analiza zagroZenia zawodowego /ocena ryzyka zawodowego/,

e) inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkéw pracy,

19) prowadzenie punktu przetwarzania informacji niejawnych w tym przyjmowanie, rejestrowanie,
wysylanie i dorgczanie korespondencji niejawnej,

20) referat Organizacyjny wspdlnie z Urzednikiem Wyborczym prowadzi sprawy przeprowadzania
wyboréw i referendow, w zwiazku z tym wspoldziata z Delegatura Wojewodzka Krajowego Biura
Wyborczego i Okrggowa Komisja Wyborcza oraz prowadzi sprawy:

a) powotywania terytorialnych i obwodowych komisji,

b) obstugi i zapewnienia techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych komisji,

c) ustalenia granic obwod6éw glosowania oraz numeréw i siedzib obwodowych komisji;

21) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu
oraz prowadzenie ewidencji korespondencji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i1 porozumieniach
migdzygminnych;

23) organizowanie i prowadzenie wspolpracy miedzynarodowe;.

§ 21.
Do zadan Referatu Promocji, O§wiaty i Funduszy Pomocowych nalezy:
1) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw
zewngtrznych, a w tym:
a) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy unijnych,



b) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjne;,

¢) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,

2) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie funduszy pomocowych,

3) koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie wspotfinansowanych
ze $rodkow funduszy unijnych i innych srodkéw pomocowych,

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

5) monitoring i kontrola projektow:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodno$ci przedsigwzigé wspétfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

¢) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosci pozyskiwania Srodkow
pomocowych UE,

6) wspotprace z organizacjami pozarzadowymi,

7) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy
Boleszkowice,

8) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych,

9) monitorowanie procesu wykonania planéw i zadafi z zakresu wspllpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

10) wspolpraca z instytucjami kultury,

11) organizowanie i koordynowanie imprez, w szczegélnosci imprez promocyjnych, kulturalnych
i sportowych,

11) realizacja zadaf zwiazanych z promocja Gminy, w tym zbieranie materialow, ich opracowywanie
merytoryczne i graficzne oraz publikacja wydawnictw promocyjnych lub informacyjnych, a takze
rozpowszechnianie materialéw informacyjnych i promocyjnych o Gminie,

12) inicjowanie i koordynacja wspélpracy z mediami, instytucjami, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami w zakresie promocji Gminy,

13) koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, turystyki, rekreacji i wypoczynku,
15) wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej, a w szczegdlnosci:

a) publiczne prezentowanie dzialan organéw Gminy,

b) stwarzanie dobrego klimatu wokot plandw i realizacji zadafi Gminy - dziatalno$¢ public relations,
c¢) wspoludzial w realizacji obowiazkoéw natoZzonych na organy administracji w ustawie z dnia 6
wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 1., poz. 902),

16) prowadzenie postgpowan w sprawach zgromadzen,

17) wydawanie zezwolen na zbiérki przeprowadzane na obszarze Gminy lub jej czgsci,

18) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

19) wypracowanie strategii i taktyki promowania Gminy,

20) aktualizacja i prowadzenie strony internetowej Gminy,

21) przygotowywanie uméw zawieranych w zakresie:

a) zakupu sprze¢tu komputerowego,

b) wdrazania programow,

¢) konserwacji,

22) nawiazywanie, organizowanie wspolpracy z sasiednimi gminami, organizacjami i instytucjami
krajowymi i zagranicznymi,



23) wspolpraca w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z uczestniczeniem Gminy w konkursach
ekologicznych,

24) wspdlpraca z NZOZ dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie zapewnienia wlasciwej opieki
medycznej oraz organizacji bezplatnych akcji badan profilaktycznych,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga telekomunikacyjng Urzedu oraz jednostek podlegtych,
26) prowadzenie spraw zwiazanych z przedszkolem publicznym oraz szkola podstawowych, w tym z
oddziatami integracyjnymi,

27) ustalanie planu sieci publicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w szkotach
podstawowych, szkot podstawowych oraz granic ich obwodow,

28) realizacja wydanych zalecei wynikajacych z czynnoSci nadzoru przez organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny,

29) wystgpowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych 1 opiekunczych do
dyrektora przedszkola lub szkoty i organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny,

30) przygotowanie postgpowan dotyczacych wylaniania kandydata na stanowisko dyrektora
szkoty lub placéwki w drodze konkursu, w tym powotywanie komisji konkursowej,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem, oceng pracy dyrektora placéwki oswiatowe;,
32) wydawanie zezwolen w sprawie zatozenia szkoty lub przedszkola przez osobg prawna inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego,

33) powotywanie komisji egzaminacyjnej i przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

34) przygotowywanie dla nauczycieli poszczegélnych stopni awansu zawodowego, w drodze
regulaminu, wysoko$ci stawek dodatkowych, nagréd i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy,

35) przygotowywanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach lub przedszkolach,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji publicznych szkot
i przedszkola,

37) sprawy dotyczace transportu uczniéow do szkot,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
' uczniéw zamieszkalych na terenie Gminy Boleszkowice (stypendia i zasitki szkolne),

39) sprawy zwiazane z kontrola spelniania obowiazku nauki,

40) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;,

41) opracowanie informacji o realizacji zadan o§wiatowych,

42) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

43) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

c¢) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

d) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

€) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

f) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.



§22.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obywatelskich i Archiwum Zakladowego naleza
nastepujace sprawy:
1) prowadzenie i aktualizacja kartotek: osobowej mieszkancow (KOM), imienno-adresowej,
pobytu czasowego, przejsciowej, os6b ubezwlasnowolnionych i pozbawionych praw publicznych,
0s6b wpisanych do stalego rejestru wyborcow na wlasny wniosek, mieszkaficow Gminy
Boleszkowice wpisanych do statego rejestru wyborcOw na terenie innej gminy,
2) prowadzenie zbioru 0s6b zameldowanych na okres do trzech miesigcy,
3) wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnosci na podstawie zgloszefi
meldunkowych, postanowien sadow i decyzji administracyjnych,
4) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodéw osobistych,
5) wydawania decyzji w sprawach meldunkowych,
6) aktualizacja rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,
7) przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wydawanie dowoddw osobistych,
8) prowadzenie kartotek: wydanych dowodéw osobistych, oséb zmarlych, osob ktére wyjechaty za
granicg,
9) prowadzenie ewidencji obcokrajowcdw przebywajacych na terenie Gminy,
10) zaktadanie i aktualizacja teczek dowodowych,
11) udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich,
12) przesylanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
w wieku od 3 do 18 lat:
14) przygotowanie rejestru 0séb objetych kwalifikacja wojskowa,
15) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatéw i samodzielnych stanowisk,
16) prowadzenie rejestru akt archiwalnych,
17) dokonywanie brakowania akt, dla ktorych uptynal termin przechowywania w archiwum,
18) wydawanie akt z archiwum pracownikom,
19) wspdlpraca z archiwum panstwowym,
20) prowadzenie obstugi gminnej komisji rozwiazywania probleméw alkoholowych.

§ 23.
Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej
i zarzadzania Kryzysowego nalezy prowadzenie spraw wojskowych i obronnych, w tym:
1) planowania obronnego,
2) organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronno$cia w Gminie, w szczegolnosci statego
dyzuru i stanowiska kierowania przygotowania Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do
realizacji zadan umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w szczegdlnoSci
zorganizowania Akcji Kurierskie;j,
3) wykonywania zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy obowiazku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
4) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci (reklamowanie),
5) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
6) planowania i organizowania szkolenia obronnego,
7) kontroli wykonywania zadaf obronnych,



8) opracowanie projektow zarzadzen Wojta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawie realizacji
zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

9) opracowanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

10) planowanie i przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,
utrzymywanie w gotowosci elementow i urzadzen tego systemu,

11) powolywanie i nadzér nad przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilne;j,

12) wspétudzial w opracowaniu zatozen i planéw dotyczacych ewakuacji ludnosci i przyjgcia ludnosci
z ewakuacji,

13) przeprowadzenie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych,

14) monitorowanie sytuacji powodziowe;j,

15) zobowiazywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia lub do dostarczenia
posiadanych materiatow,

16) organizowanie ochotniczych ratowniczych druzyn przeciwpowodziowych,

17) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektéw na potrzeby kierowania obrong cywilna,
18) gospodarka sprzetem OC,

19) planowanie zaciemnienia obiektow uzyteczno$ci publicznej oraz nadzor nad planowaniem
zaciemnienia zakladéw pracy i urzadzen niezbednych do funkcjonowania spotecznosci lokalnej,

20) planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania sit i $rodkow do
prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

21) wspodtudziat w organizowaniu przedsigwzie¢ w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
i usuwaniu ich skutkow,

22) podejmowanie dziatan zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkéw nadzwyczajnych
zagrozen,

23) planowanie do wykorzystania w akcjach ratunkowych maszyn, urzadzen i sprzetu posiadanego
przez zaktady pracy,

24) planowanie zaopatrzenia w sprzet i umundurowanie formacji obrony cywilnej,

25) planowanie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, pasz, produktow zywnos$ciowych
iuje¢ wodnych przed $rodkami razenia i aktami terroru /wspolpraca miedzy referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy/,

26) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelien w Szczecinie w zakresie nadawania przydzialow
organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej,

27) sktadanie wniosk6w na realizacje $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony
cywilnej,

28) planowanie i nadzor nad realizacja przedsigwzia¢ w zakresie ochrony débr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

29) realizacja zadan zwiazanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

30) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gryfinie oraz WCZK
w Szczecinie,

31) opracowanic sprawozdan oraz mcldunkéw z rcalizacji zadan obrony cywilncj i zarzadzania
kryzysowego,

32) obstluga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

33) wzywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,



34) wspodtdziatanie z organami wojskowymi,
35) wnioskowanie o naloZenie kary grzywny za niestawienie si¢ do kwalifikacji wojskowej oraz
zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policjg do powiatowej komisji lekarskiej.

§ 24.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) doradztwo prawne w celu zapewnienie zgodnoSci dziatania organéw Gminy z przepisami prawa
poprzez:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzefi Wojta,
b) udzielanie na wniosek organéw Gminy, kierownictwa Urzedu opinii i porad prawnych,
¢) informowanie pracownikéw o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
d) informowanie organéw Gminy oraz pracownikéw o uchybieniach w ich dzialalnoSci i skutkach
prawnych tych uchybien,
e) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw, zmian umow, wypowiadania umow,
f) nadzér prawny nad egzekucjq naleznosci,
2) wystepowanie w charakterze pelmomocnika procesowego W postgpowaniach sadowych,
administracyjnych i przed organami egzekucyjnymi,
3) pomoc w redagowaniu pism, projektow uméw i innych aktow.

§ 25.
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
nalezy :
1) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1781) , w szczeg6lnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnoS$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami w/w ustawy oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w w/w ustawie oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,
¢) zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z w/w przepisami,
2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 26.

Do zakresu zadah na samodzielnym stanowisku Administratora Systemu Informatycznego (ASI),
zajmowanym przez podmiot zewnetrzny, wchodzi odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie danych
w systemie informatycznym poprzez wdrozenie i eksploatacj¢ stosownych $rodkow technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem
oraz odpowiedzialno§¢ za organizacje¢ ochrony danych osobowych zawartych w kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych podlegajacych przetworzeniu
przez pracownikow Urzedu.

§27.
Do zakresu zadah na stanowisku sprzataczki nalezy utrzymanie czystoSci i porzadku
w przydzielonych pomieszczeniach Urzedu oraz dbato$¢ o mienie budynku, sprawdzanie zamknig¢
drzwi, okien, wylaczanie o§wietlenia.



ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§28.
1. Do podpisu Wojta zastrzega sie :
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych organéw administracji panstwowe;j takich jak Prezydent, Rada Ministrow,
Prezes Rady Ministréw, ministrowie,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekc;ji
Pracy,
d) kierowane do postéw i senatoréw,
e) dotyczace odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
f) dotyczace odpowiedzi na skargi i wnioski,
g) zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy
h) zwiazane z wykonywaniem przez Wajta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku
do jednostek organizacyjnych Gminy,
1) kazdorazowo zastrzezone przez Woéjta do jego podpisu,
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publiczne;j.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta decyzje, pisma i dokumenty o ktérych mowa
wust.1 pkt 1 lit. a, b, ¢, d, e, f, i i oraz w pkt 2 podpisuje w jego imieniu Sekretarz Gminy.
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownik referatu podpisuja pisma i dokumenty pozostajace
w zakresie ich zadan, a takze decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, Ordynacji
podatkowej oraz postepowania egzekucyjnego a takze inne pisma i dokumenty w ramach udzielonych
upowaznien.
4. Pracownicy podpisuja pisma, dokumenty i decyzje administracyjne w ramach udzielonych
upowaznien.
5. Pracownik przygotowujacy projekt pisma do podpisu umieszcza na drugim egzemplarzu pod
tekstem z lewej strony czytelny podpis i datg ztozenia pisma do podpisu przez przetozonego.

ROZDZIAYL. V
ORGANIZACJA ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 29.
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, w tym takze zgloszone ustnie do protokotu, podlegaja
niezwlocznemu zgloszeniu do ewidencji w Rejestrze Skarg, prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.
2. Zaniechanie zgloszenia skargi lub wniosku do Rejestru Skarg, traktuje si¢ jako naruszenie
obowiazku pracowniczego.
3. Sprawy interpelacji i zapytan radnych reguluje Statut.

§ 30.



1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, pracownik Referatu Organizacyjnego przekazuje
niezwlocznie sprawe do zalatwienia wlaSciwemu merytorycznie referatowi, chyba ze Sekretarz
postanowi inaczej.

2. W przypadku, gdy sprawa nalezy do wlasciwosci réznych referatow, Sekretarz wyznacza referat
prowadzacy zalatwienie sprawy, ktéry sporzadza odpowiedZz po uzyskaniu wyja$nien lub stanowisk
pozostatych zainteresowanych komoérek organizacyjnych.

3. W przypadku gdy sprawa nalezy do kompetencji innej zewngtrznej jednostki organizacyjnej,
Referat Organizacyjny przekazuje sprawg wedhug wlasciwosci.

§ 31.
Rejestr Skarg zawiera:
1) date wplywu skargi lub wniosku, okre$lanej dla potrzeb rejestrowych mianem ,,sprawy”,
2) imig¢ i nazwisko oraz adres wnoszacego sprawg,
3) zwigzly opis przedmiotu sprawy,
4) sposdb zalatwienia sprawy,
5) numer teczki rzeczowej, w ktdrej znajduja si¢ akta sprawy,
6) pozycje ewidencyjna sprawy w centralnym rejestrze,
7) uwagi.

§ 32.
1. Projekt odpowiedzi w sprawie lub zawiadomienia o sposobie zatatwienia sprawy z zakresu skarg
i wnioskow przedktada sie do Sekretarza w terminie 14 dni od daty wplywu.
2. Projekt, o ktérym mowa w ust. 1, weryfikuje pod wzgledem formalno - prawnym radca prawny
Urzedu.
3. Ostateczna aprobata odpowiedzi w sprawie nalezy do Wdjta lub Sekretarza.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA ZALATWIANIA PETYCJI

§ 33.
1. Petycje wplywajace do Urzedu, podlegaja niezwlocznemu zgloszeniu do Rejestru petycii,
prowadzonego przez Referat Organizacyjny.
2. Zaniechanie zgloszenia petycji do Rejestru petycji, traktuje si¢ jako naruszenie obowiazku
pracowniczego.

§ 34.
1. Koordynacja dzialan podejmowanych w sprawach dotyczacych rozpatrywania petycji, nalezy
do zadan Referatu Organizacyjnego.
2. Referat przekazuje niezwlocznie sprawe do zatatwienia wlasciwej merytorycznie komorce.

§ 35.
1. Wlasciwy merytorycznie pracownik, przygotowuje projekt odpowiedzi, w formie odpowiednio:
1) projektu uchwaty Rady Gminy wraz z uzasadnieniem,
2) pisma na podpis Wéjta do podmiotu wnoszacego petycje.



./

2. Projekt odpowiedzi w sprawie rozpatrzenia petycji adresowanej przedklada si¢ do Sekretarza
w terminie co najmniej 20 dni przed uptywem ostatecznego terminu udzielenia odpowiedzi.
3. Projekt odpowiedzi weryfikuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny Urzedu.

§ 36.
1. Rejestr petycji prowadzi Referat Organizacyjny.
2. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) datg wplywu petycji do Urzedu,
2) formg zlozenia petycji,
3) dane podmiotu wnoszacego petycj¢ (ewentualne wskazanie podmiotéw, w interesie ktoérych
skladana jest petycja),
4) adresata petycji,
5) okreslenie przedmiotu petycji,
6) termin 1 sposo6b zalatwienia petycji,
7) wydzial merytoryczny odpowiedzialny za zatatwienie petycji.

§37.
1. Kierownicy referatobw odpowiadaja za prawidlowe merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie
petycji.
2. Informacje, dotyczace petycji zamieszcza si¢ na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Boleszkowice.
3. Kierownik Referatu Organizacyjnego corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, sporzadza
1 umieszcza na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Boleszkowice, zbiorcza informacje,
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

ROZDZIAL VII
ZAWIERANIE POROZUMIEN I UMOW CYWILNOPRAWNYCH

§ 38.
1. Porozumienia i umowy cywilnoprawne zawiera Wajt. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych
pracownikéw Urzedu do zawierania porozumien lub uméw cywilnoprawnych. Upowaznienie
powinno zawiera¢ kwotg wartosci przedmiotu umowy, do ktérej umowy moga by¢ zawierane.
2. Propozycje wydatkéw finansowych przed zawarciem porozumienia lub umowy cywilnoprawne;j
podlegaja wstepnej akceptacii:
1) pod wzgledem prawidlowosci wyboru procedury zaméwienia publicznego oraz zachowania innych
wymogow przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych - przez Sekretarza,
2) pod wzgledem finansowym - przez Skarbnika.
3. W Urzedzie prowadzi si¢ Rejestr Umow.

§ 39.
1. Projekty porozumien oraz uméw cywilnoprawnych przygotowuja pracownicy referatow
w sprawach objetych porozumieniami lub umowami. Projekty winny by¢ parafowane przez
pracownika redagujacego projekt oraz przez kierownika referatu.



2. Projekt porozumief oraz umoéw cywilnoprawnych wymaga akceptacji pod wzgledem
formalno-prawnym radcy prawnego Urzedu.

ROZDZIAY. VIII
UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 40.
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest
udostepniana na wniosek.

§ 41.
1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej, zwane dalej ,,wnioskami”, wplywajace do Urzedu
podlegaja, przed podjeciem ich zalatwienia ewidencji w rejestrze wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej, zwanym dalej ,,rejestrem”.
2. Ewidencja wnioskéw oraz nadzér nad terminowym udostepnianiem informacji publicznej naleza do
Referatu Organizacyjnego.

§ 42.
1. Wnioski wplywajace do Urzedu przekazuje sig do Referatu Organizacyjnego Sekretarz.
2. Sekretarz po zarejestrowaniu wniosku, przekazuje go niezwlocznie do zatatwienia wiaSciwemu

referatowi.
3. Referat, ktéry zostat wyznaczony do zalatwienia wniosku zobligowany jest do udostgpnienia
informacji bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od daty wptywu do Urzedu.

§ 43.
Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostgpniona w terminie 14 dni referat, ktéry zobowiazany
jest do jej udostepnienia, powiadamia wnioskodawcg w tym terminie o powodach opéznienia oraz
o terminie, w jakim udostepni informacje, jednak nie dluzszym niz dwa miesiace od dnia zlozenia
wniosku przez wnioskodawce w Urzedzie.

§ 44.
Pracownik wyznaczony do udostgpnienia informacji publicznej na wniosek obowiazany jest
niezwlocznie przekazaé do Sekretarza kopi¢ udzielonej informacji publicznej lub zawiadomi¢

0 ostatecznym rozstrzygnigciu.

§ 45.
W przypadku odmowy udostepnienia informacji publicznej pracownik referatu, ktory zostal
wyznaczony do zalatwienia wniosku przygotowuje projekt decyzj¢ administracyjna o odmowie
udostepnienia informacji publicznej.

§ 46.
Kierownicy referatéw odpowiadaja za prawidlowe zatatwianie wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej, w szczegolnosci za:




1) terminowe i zgodne z przepisami prawnymi udostgpnianie informacji publicznej na wniosek;
2) ewidencjg wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w rejestrze,
3) biezacy nadzdr nad zatatwianiem wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

4) tres$¢ udostepnionej informacji publicznej na wniosek.






ZALACZNIK NR 1

DO REGULAMINU
ORGANIZACYINEGO

URZEDU GMINY BOLESZKOWICE

JEDNOSTKI
ORGANIZACYINE

REFERAT FINANSOWO-
BUDZETOWY (Fn) W
TYM STANOWISKO DS.
PODATKOWYCH (Pd)

URZAD STANU
A EL O

ZAKEAD USLUG
KOMUNALNYCH (ZUK)

KIEROWNIK ZUK

SKARBNIK GMINY
(SKG)

REFERAT

ORG N (OR)

W TYM STANOWISKO
DO OBSEUGI RADY

REFERAT PROMOCT],
OSWIATY I FUNDUSZY
POMOCOWYCH (POF)

OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ (OPS)

KIEROWNIK OPS

STANOWISKO
ZASTEPCY GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

KIEROWNIK URZEDU
STANU CYWILNEGO, W
TYM SAMODZIELNE
STANOWISKO DO
SPRAW
OBYWATELSKICH (SO)
I ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO (AZ)

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA INWESTYCII
I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
(0SGN)

REFERATU,
STANOWISKO DS.
OBSEUGI BIURA RADY
GMINY

KIEROWNIK
REFERATU,
STANOWISKO DS.
FUNDUSZY

KIEROWNIK REFERATU,
STANOWISKO DS.
OCHRONY SRODOWISKA,
INWESTYCJI IGOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

ZESPOL SZKOL (ZS)

DYREKTOR Z$

STANOWISKO DS.
BUDZETOWEJ

STANOWISKO DS,
PODATKOW

KIEROWNIKA URZEDU
STANU CYWILNEGO, W
TYM SAMODZIELNE
STANOWISKO DO
SPRAW
OBYWATELSKICH

STANOWISKO DS.
OBSLUGI
SEKRETARIATU

STANOWISKO DS.
1 FUNDUSZY
POMOCOWYCH

STANOWISKO DS.
OBSLUGI KASY

STANOWISKO DS.
DROGOWNICTWA,
PLANOWANIA I
7 AGOSPODAROWANIA

STANOWISKO DS,
BUDOWNICTWA,
PRZESTRZENNEGO,
GOSPODARKI KOMUNALNE]
I MIESZKANIOWEJ

STANOWISKO DS.
REMONTOWO-
BUDOWLANYCH,
INWESTYCJI, ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH ORAZ

WSPOEPRACY Z OSP

STANOWISKO DS.
GOSPODAROWANIA

SAMODZILL NE

SAMODZIELN
STANOWISKO
BEEE CHRONY
DANYCL (10D)

STANOWISKO
SPRZATACZKI
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