ZARZADZENIE NR 7/2016

WOJTA GMINY BOCKI
z dnia 1 kwietnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bo¢ki

i jednolitego tekstu

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnnym

(. Dz. U. z 2016 r. poz. 446/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dotychczasowy regulamin organizacyjny uzupetnia si¢ dodajac stanowiska pracy;

- stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych SR
- stanowisko ds. alimentacyjnych FA

- stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych SW

§ 2. Skresla si¢ sprawy zwigzane z prowadzeniem obstugi kasowej

§ 3. Ujednolica si¢ i uaktualnia tekst Regulminu uwzgledniajac dotychczasowe zmiany

stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Nadzor nad realizajg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Bocki

Stanistaw Derehajto



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2016 Wojta
Gminy Bocki z dnia 1 kwietnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W BOCKACH
I. ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1
Urzad Gminy w Boc¢kach zwany dalej urzedem prowadzac obsluge gminy i mieszkancow
gminy wykonuje zadania:
1. wlasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy i uchwatami rady gminy
2. zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepiséw og6lnie
obowigzujacych
3. powierzone na mocy porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji

rzagdowej 1 samorzagdowe;j

§2

Urzedem kieruje Wojt Gminy Boc¢ki zwany dalej ,, Wojtem”
§3

W czasie nieobecnosci Wojta zastepuje zastepca Wojta lub Sekretarz
§ 4

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§5
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej

dla urzedow gmin.

II. ORGANIZACJA URZEDU
§6
Strukture organizacyjng stanowia:
1 . Kierownictwo urzedu:
1) Wojt
2) Zastgpca Wojta
3) Sekretarz Gminy



4) Skarbnik Gminy
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

Symbol
1) Urzad Stanu Cywilnego USC
2) stanowisko d/s organizacyjnych i obstugi Rady OR
3) stanowisko do spraw obywatelskich i obrony cywilnej Ob
4) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej 1 podatkowe;j FnB
5) stanowisko d/s wymiaru podatkéw i1 optat FnP
6) stanowisko d/s rolnictwa i gospodarki gruntami Rigg

7) stanowisko d/s budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska BGK

8) stanowisko d/s ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej KiE
9) stanowisko d/s drogownictwa Dr
10) stanowisko ds. informacji niejawnych i administrowania siecig In
11) stanowisko ds. pomocy materialnej Fp
12) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy Pr
13) stanowisko ds. $wiadczef rodzinnych SR
14) stanowisko ds. alimentacyjnych FA
15) stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych SW
16) biuro obstugi klienta BOK

17)stanowiska pomocnicze 1 obstugowe
3. Limit etatow administracyjnych ustala W;jt /jeden pracownik moze wykonywaé zadania z
zakresu innych stanowisk pracy/

§7

1. Jednostkami organizacyjnymi gminy s3:

1) Gminny Os$rodek Kultury

2) Gminna Biblioteka Publiczna

3) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej

4) Zespot Szkot w Bockach

5) Szkota Podstawowa w Andryjankach

2. Zakres dziatania jednostek wymienionych w ust. 1 okreslajg ich statuty

ITI. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA,
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY URZEDU



§8
1. Wojt jest - w rozumieniu przepisow kodeksu pracy - kierownikiem zaktadu pracy
2. Stosunek pracy z Wojtem nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia wobec Rady Gminy §lubowania
1 otrzymania zaswiadczenia o wyborze
3. Wit posiada status jednoosobowego organu wykonawczego gminy
4. Do zakresu dziatania Wojta poza czynnosciami wymienionymi w Statucie Gminy nalezy
przede wszystkim:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy urzedu, ktory jest zaktadem pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikow
2) wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j
3) wykonywane zadan administratora danych osobowych
4) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien pracownikom Urzgdu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, wykonywanie czynno$ci przelozonego w stosunku do
kierownikow jednostek organizacyjnych
5) wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji
6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
8) mianowanie pracownikdw samorzadowych
9) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikéw mianowanych
10) kierowanie Urzgdem Stanu Cywilnego
11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami urzedu
12) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Gminy
13) reprezentowanie urzgdu na zewnatrz
14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
15) przyjmowanie o§wiadczen od pracownikow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych o$§wiadczen o stanie majatkowym i prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej
§9
1. Zastgpca Wojta pelni obowigzki Wojta w czasie jego nieobecnosci
2. Wojt moze ustali¢ na dany okres swej nieobecnosci inny zakres zastepstwa niz zadania
wymienione w § 8, zwlaszcza zastrzec sobie sprawy wazne dla gminy, ktérych
zatatwienie nie wymaga pospiechu
§ 10
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Rady Gminy Boc¢ki i Urzedu.

2. Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy w szczeg6lnosci nalezy:



1) opracowywanie  projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
wystepowanie z inicjatywa jego zmian,
2) opracowywanie projektu statutu gminy, regulaminu pracy,
3) opracowywanie projektow przepisow gminnych, projektow uchwat Rady Gminy,
4) sporzadzanie projektow zakresOw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow
5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgedu 1 warunkow jego
dzialania, organizowanie pracy biurowej w Urzedzie.
6) kontrolowanie dyscypliny na poszczegdlnych stanowiskach pracy Urzedu,
7) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w
ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowania, karanie),
8) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,
9) wykonywanie czynno$ci powierzonych mu na podstawie art.33, ust 4 ustawy
o samorzadzie gminnym
10) sprawowanie nadzoru nad pracg sekretariatu rady i jej organow,
11) wspotpraca z solectwami
12) koordynowanie 1 organizowanie spraw zwiazanych z wyborami , spisami 1
referendami
13) podpisywanie kart urlopowych pracownikom Urzedu Gminy
14) rozdzielanie i1 dekretowanie korespondencji naptywajacej do Urzedu Gminy na
poszczeg6lne stanowiska pracy,
15) kierowanie pracownikoéw na szkolenia i kursy specjalistyczne
16) dokonywanie poswiadczen wlasnorecznosci podpisow 1 stwierdzanie kserokopii
dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem
17) nadzér na prawidtowym zatatwianie spraw obywateli w Urzgdzie
18) w czasie nieobecnosci Wojta spowodowanymi choroba, urlopem, badz dtuzszym
wyjazdem - kierowanie biezgcymi sprawami gminy w ramach udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw.
§11
Prawa i obowiagzki Skarbnika wynikaja z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje si¢ z chwilg wreczenia uchwaty o powotaniu
Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy w szczeg6lnosci nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo -

budzetowych w tym projektu budzetu



2) dokonywanie analizy budzetu 1 biezace informowanie Woéjta o jego realizacji,

3) dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu przygotowuje i organizuje
obieg dokumentow finansowych,

4) informowanie rady gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji ktora
taka odmowe¢ mogta spowodowac

5) wspolorganizowanie w uzgodnieniu z Wojtem systemu kontroli wewnetrznej
zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji gospodarczych i finansowych

6) nadzorowanie pracy urzedu zwigzanej z dziatalno$cig finansowa 1 jednostek
organizacyjnych gminy

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
przepisami

8) nadzor nad postepowaniem podatkowym i egzekucyjnym

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, inwentaryzacji i jej rozliczanie.

8) kierowanie praca podlegtych pracownikow

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej

10) wykonywanie innych ustnych polecen Wojta

§12

Zadania wspdlne stanowisk pracy, komorek i jednostek organizacyjnych:

1.
2.

© o N o

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan ustalonych zakresem czynnosci,
Posiadanie znajomosci przepisoOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisow gminnych i obowigzujacych na stanowisku
pracy przepisOw merytorycznych.

Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzagdowa.
Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczgdnosci jak i
znalezienia zrodel dochodow

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci bezposredniemu przetozonemu.
Wykonywanie uchwat rady gminy

Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji rady gminy
Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy,
sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan.

§ 13

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych stanowisk nalezy:

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego:



1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o ewidencji ludnosci
2) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen, malzenstw i
Zgonow.
3) prowadzenie i zabezpieczanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
4) rejestracja danych w rejestrze PESEL w tym wystepowanie o nadanie numeru PESEL
w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia
5) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego
6) prowadzenie archiwum zaktadowego
7) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiatg wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty ,
Karty nauczyciela oraz przepisow wykonawczych.
2. Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych i1 obstugi rady:
1) sprawowanie obslugi biurowej 1 sekretarskiej rady gminy i jej organow,
2) prowadzenie spraw osobowych jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
4) wykonywanie czynnoS$ci biurowych i kancelaryjnych w urzedzie
5) wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami do Sejmu 1 Senatu, Prezydenta, Rady
Gminy oraz organéw samorzadu mieszkancow
6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu gminy
7) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum
8) zakup materialdéw biurowych, srodkéw bhp czystosci ze stosowaniem ustawy prawo
zamoOwien publicznych
9) prowadzenie spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,
prowadzenie ewidencji optat
10) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON
3. Do zadan stanowiska d/s obywatelskich i obrony cywilnej:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
2) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow
3) wykonywanie zadan z zakresu spraw wojskowych, rejestracja przedpoborowych i
organizacja poboru
4) wykonywanie zadan zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej,
Obronnosci Kraju w tym:
a) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych

dokumentéw planistycznych dotyczacych obrony cywilnej



b) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego
¢) planowanie i organizowanie szkolen z zakresu obrony cywilne;j
d) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej , dokonywanie niezbedne;j
konserwacji
e) prowadzenie ewidencji 1 rejestrow, ktoérych obowigzek posiadania wynika z
przepisOw prawa
f) sporzadzanie dokumentacji statlego dyzuru, planu zabezpieczenia i ochrony
miejsca pracy
f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan obronnych

5) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia i ochrona
tajemnicy panstwowej oraz informacji niejawnych

7) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

8) zadania obronne w zakresie:

a) opracowywania i aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzgdu Gminy

b) organizacji i realizacji szkolenia obronnego

¢) realizacji zadan w zakresie §wiadczen na rzecz obrony,

d) reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

e) przygotowania gtownego stanowiska kierowania Wojta w swojej siedzibie,

f) wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Bielsku Podlaskim w zakresie
wykonywania zadan zwigzanych z przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

4. Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe;:

1) wspotdziatanie przy sporzadzaniu projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek oraz
przedktadanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia

2) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organow gminy o
przebiegu tej realizacji

3) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy

4) negocjowanie z organami administracji rzagdowej wysokosci srodkéw finansowych na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone 1 powierzone

5) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen organéw gminy w sprawach

majatkowych przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu



6) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow organdéw i urzedu gminy
7) prowadzenie ewidencji mienia gminy
8) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej
dla rachunkowosci
9) wspotdziatanie z organami finansowymi 1 bankowymi
10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z dzialalnos$ci finansowej i budzetowej gminy i
zamowien publicznych
11) prowadzenie ewidencji 1 egzekucji podatkow, optat i innych wptywdéw gminy
12) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku VAT
5. Do zadan stanowiska d/s wymiaru podatku i optat:
1) wymiar zobowigzan podatkowych w tym: podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci
2) prowadzenie kart gospodarczych
3) przygotowywanie materialow celem podjecia decyzji w sprawie umorzen, odroczen
i rozktadania na raty zobowigzan podatkowych
4) udzielanie ulg wojskowych, inwestycyjnych i z tytutu nabycia gruntow
5) dokonywanie kontroli podatnikow
6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowych
6. Do zadan stanowiska d/s rolnictwa i gospodarki gruntami:
1) podejmowanie dzialan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej w tym wspolpraca z
jednostkami dzialajacymi na rzecz rolnictwa
2) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chorob 1 szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad
ich zwalczaniem
3) wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzgcych
4) ochrona terenow rolnych i lesnych
5) obrot gruntami (sprzedaz, dzierzawa) wchodzacymi w sktad Zasobow Wiasnosci
Nieruchomosci Rolnej Skarbu Panstwa
6) wydawanie zezwolen na wycinke¢ drzew i krzewow
7) wspotpraca z Administracjg Lasow Panstwowych w sprawach lesnych 1 towieckich
7. Do zadan stanowiska d/s budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska:

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy



2) sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i realizacjg inwestycji o charakterze
gminnym i kapitalnych remontéw

3) prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkow

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami stanowigcymi wtasnos¢ gminy

5) prowadzenie ewidencji mienia gminy

6) gospodarka obiektami i1 lokalami komunalnymi oraz nadzér nad cmentarzami

wojennymi

7) dazenie do zapewnienia niezbednych warunkow ochrony srodowiska, poprawy
stanu sanitarnego gminy, podejmowanie dzialan zwigzanych z usuwaniem azbestu

8) przygotowywanie informacji, opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie
zadan inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i
ochrony $rodowiska

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami dotyczacymi inwestycji w tym ;
a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej
b) oglaszanie przetargdw oraz przestrzeganie procedur z tym zwianych
c) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien
d) umieszczanie informacji o przetargach na stronie internetowej gminy

10) prowadzenie spraw zwigzanych z decyzjami srodowiskowymi

11) naliczanie optat z tytulu korzystania ze srodowiska

12) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntdéw w planie zagospodarowania
przestrzennego badz potozonych w obszarze Natura 2000

13.) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, selektywng zbiorka,
organizowanie rekultywacji sktadowisk odpadow

14) nadzér nad realizacja obowigzkoéw wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie
wykonywania obowigzkow usuwania odpadéw komunalnych i nieczysto$ci
ciektych oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie

8. Do zadan stanowiska d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej

1) ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej na terenie gminy

2) przyjmowanie wnioskow, wpis do ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi

hotelarskie 1 obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi

9. Do zadan stanowiska ds. drogownictwa
1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowsa, modernizacja, utrzymaniem lokalnych

drog, ulic we wsiach oraz organizacja ruchu drogowego



2) organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drog, zwalczaniu klesk
zywiotowych
3) prowadzenie ewidencji drog i mostow
4) wspoétdziatanie z Powiatowym i Krajowym Zarzadem Drég w zakresie remontow,
konserwacji , modernizacji i oznakowania drog na terenie gminy.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wewn¢trznym, ewidencja pojazdow,
rozlicznie paliwa oraz organizowanie dowozu dzieci do szkot
6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdow z drég naliczanie optat
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem odziez roboczej
8) czuwanie nad sprawnym dziataniem wodociaggéw wiejskich
10. Do zadan stanowiska d/s informacji niejawnych i administrowania siecia:
1) administrowanie siecig informatyczng przy przetwarzaniu danych osobowych,
dokonywanie analizy stanu systemu informatycznego i1 zabezpieczen
2) zabezpieczanie antywirusowe komputerow
3) prowadzenie strony internetowej urzedu gminy i biuletynu informacji publicznej
4) zabezpieczanie hastami dostepu do zasobow informatycznych, sprawdzanie czy nie
nastapito naruszenie bazy danych osobowych
11. Do zadan stanowiska d/s pomocy materialnej
1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych przyznawania §wiadczen materialnych o
charakterze socjalnym oraz wyliczanie tych §wiadczen 1 przygotowywanie decyzji.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i przygotowywanie
decyzji w tym zakresie
3) sporzadzanie list ptac osobom zatrudnionym przy pracach spoteczno-uzytecznych
4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od srodkow transportowych i
pobieraniem optat targowych
5) sporzadzanie rocznych rozliczen i1 sprawozdan
12. Do zadan na stanowisku d/s promocji gminy i rozwoju gminy
1) przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych do prasy oraz
przygotowywanie materialtdw i propozycji do wydawania wlasnego biuletynu
informacyjnego
2) udzielanie informacji mieszkancom gminy z zakresu mozliwos$ci odbywania

szkolen 1 mozliwos$ci podnoszenia kwalifikacji
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3) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych w tym
pochodzacych z funduszy unijnych na realizacj¢ projektow w sferze spolecznej i
rozwoju lokalnego

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi
5) wspotpraca z Gminng Komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych

6) poszukiwanie partnerow do realizacji projektow spotecznych majacych na celu
pobudzanie aktywnos$ci spolecznej i tworzenie nowych miejsc pracy. Pisanie
wnioskOw na realizacje projektow z udziatem $rodkéw unijnych i krajowych

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem gminy do zwiazkow i

stowarzyszen

13. Do zadan na stanowisku d/s $wiadczen rodzinnych

1.
2.

6.
7.

prowadzenie postepowania w zakresie §wiadczen rodzinnych,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu
$wiadczen rodzinnych,

planowanie $srodkoéw na realizacj¢ $wiadczen rodzinnych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie §wiadczen rodzinnych,

udzielanie wszechstronnych wyjasnien dotyczacych przystugujacych rodzinom i
osobom form pomocy,

prowadzenie dokumentacji biurowej,

sporzadzanie sprawozdan

14 . Do zadan na stanowisku d/s alimentacyjnych

1) prowadzenie postgpowania oraz dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych,

2) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacj¢ gospodarcza o
zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego,

3) prowadzenie postgpowania w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

5) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan wynikajacych z realizacji
zadan przewidzianych w ustawie,

6) wspolpraca z organami egzekucyjnymi, organami wlasciwymi dtuznika i
wierzyciela w zakresie zadan przewidzianych w ustawie.

7) ewidencjonowanie wplat naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych tytulem

wyptaconej zaliczki alimentacyjnej,
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8) sporzadzanie sprawozdan
15. Do zadan na stanowisku ds. wychowawczych
1) przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznania $wiadczenia rodzinnego
2) ustalanie prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz jego wyplacanie
3) sporzadzanie sprawozdan
16. Biuro Obstugi Klienta
1) udzielanie informacji o0 sposobie zatatwienia sprawy klientom zglaszajacym si¢ do
urzedu,
2) udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskow i formularzy,
3) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow,
4) rejestracja przyjetych spraw,
5) udostepnianie do przegladania przez klientow aktow prawnych
17. Do podstawowych obowiazkow stanowisk pomocniczych 1 obstugi Urzedu Gminy:
1) obstuga sekretariatu
2) sprzatanie i utrzymanie czystosci
3) konserwacja urzadzen oczyszczalni §ciekow oraz ujecia wody
4) pielggnacja zieleni na terenie przyleglym do urzedu gminy
5) konserwacja urzadzen sprzetu silnikowego OSP i kierowanie pojazdami
§ 14
Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu i jednostek

organizacyjnych gminy zawierajg zakresy czynnos$ci tych pracownikow.

IV. OBSLUGA INTERESANTOW
§ 15
1. Urzad jest czynny w dni robocze ( od poniedziatku do pigtku ) w godz. 8,00 do 16,00
2. Interesanci zatatwiani sg codziennie w godzinach pracy.
3. Procedurg 1 terminy zatatwiania spraw okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego
§ 16
1. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta lub Sekretarza

Gminy w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach 10°° - 17°°.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawia skarg i wnioskow jest

dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastegpnym dniu roboczym.

12



V. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 17
1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzgdu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla REGULAMIN PRACY.
2. REGULAMIN PRACY ustala w szczeg6lnosci:

1) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i
po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej

2) systemy i rozktad czasu pracy

3) porg nocng

4) wykaz prac wzbronionych kobietom

5) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej

6) sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecno$Ci W pracy oraz

usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy
§ 18
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/07 Wojta Gminy w Bockach z dnia 10 sierpnia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Bockach
§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Stanistaw Derehajto
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