ZARZADZENIE Nr 7/02

WOJTA GMINY BOCKI
z dnia 31 grudnia 2002 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Bockach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
/Dz U z 200Ir Nr 142 pdz. 1591 z pdzn. zm./ zarzagdzam co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Bockach stanowiagcy
zalacznik do Zarzadzenia

§2

Tract moc uchwata Nr XXIV/122/97 Rady Gminy w Bockach z dnia 23 lipca
1997r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bockach

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem I stycznia 2003r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2002
Wajta Gminy Bocki

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY BOCKI

Bocki, 2002 .



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W BOCKACH

I. ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1
Urzad Gminy w Bockach zwany dalej urzgdem prowadzac obstugg gminy 1 mieszkancow gminy

wykonuje zadania:

1. wlasne gminy okre$lone ustawami, statutem gminy 1 uchwatami rady gminy

2. zlecone z zakresu administracji rzgdowej przekazane gminie z mocy przepisOw ogolnie
obowigzujacych

3. powierzone na mocy porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;j 1

samorzadowej

§2
Urzedem kieruje Wojt.

§3
W czasie nieobecnosci Wojta zastepuje zastepca Wajta lub
Sekretarz

§4
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

§5
Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j

dla urzedow gmin.

II. ORGANIZACJA URZEDU

§6



Strukture organizacyjna

stanowig:

1. Kierownictwo urzedu: 1) Wojt

2) Zastepca 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 1 obstugi Rady OR

3) stanowisko do spraw obywatelskich i obrony cywilnej Ob

4) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej 1 podatkowej FnB

5) stanowisko d/s wymiaru podatkoéw 1 optat FnP

6) stanowisko d/s rolnictwa i gospodarki gruntami Rigg

7) stanowisko d/s budownictwa, gospodarki komunalnej 1 ochrony $rodowiska BGK
8) stanowisko d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej KiE

9) stanowisko d/s drogownictwa Dr

10) stanowisko ds. informacji niejawnych 1 administrowania siecig In

11)stanowiska pomocnicze i obslugowe

4.Limit etatdéw administracyjnych ustala Wajt /jeden pracownik moze wykonywac zadania z
zakresu innych stanowisk pracy/
§7

1. Jednostkami organizacyjnymi gminy sg:

1) Gminny Os$rodek Kultury

2) Gminna Biblioteka Publiczna

3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

4) Zespot Szkot w Bockach

5) Szkota Podstawowa w Andryjankach

6) Jednostka Organizacyjna do Obstugi

Finansowej Szkoét w Bockach

2. Zakres dzialania jednostek wymienionych w ust. | okreslaja ich statuty



III. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA,

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY
URZEDU

§8
1. Wt jest - w rozumieniu przepisow kodeksu pracy - kierownikiem zaktadu pracy

2. Stosunek pracy z Wojtem nawigzuje si¢ z chwilg ztozenia wobec Rady Gminy slubowania i

otrzymania zaswiadczenia o wyborze
3. Wojt posiada status jednoosobowego organu wykonawczego gminy
4. Do zakresu dzialania Wojta poza czynnosciami wymienionymi w Statucie Gminy nalezy
przede wszystkim:
1) kierowanie 1 nadzorowanie pracy urzedu, ktory jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w
nim pracownikow
2) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej
3) udzielanie pemomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do
kierownikéw jednostek organizacyjnych
4) wydawanie zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
6) mianowanie pracownikow samorzadowych
7) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego spos$rod pracownikow mianowanych
8) kierowanie Urzgdem stanu cywilnego
9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami urzgdu

10) przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie 7 dni od ich podjgcia

§9
1. Zastepca Wojta pelni obowigzki Wajta w czasie jego nieobecnosci
2. Wojt moze ustali¢ na dany okres swej nieobecnos$ci inny zakres zastepstwa niz zadania

wymienione w § 8, zwlaszcza zastrzec sobie sprawy wazne dla gminy, ktorych zatatwienie

nie wymaga pospiechu

§10



1. Sekretarz jest zwierzchnikiem administracyjnym w
stosunku do wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
2. Stosunek pracy z Sekretarzem nawigzuje si¢ z chwilg wreczenia Uchwaty Rady o powotaniu.
3. Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy w szczeg6lnosci nalezy:
1) Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,
2) Opracowywanie projektu statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzgdu, regulamindéw
jednostek organizacyjnych gminy (z wytaczeniem szkot podstawowych i gimnazjow)
3) Opracowywanie projektow przepisow gminnych, uchwat Rady Gminy,
4) Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
5) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu 1 warunkow jego dziatania,
organizowanie pracy biurowej w Urzedzie.
6) Kontrolowanie stanowisk pracy Urzgdu,
7) Dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi
W ich sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowania, karanie),
8) Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,
9) Wykonywanie czynnosci powierzonych mu na podstawie art.33, ust 4 ustawy o
samorzadzie gminnym
10) Sprawowanie nadzoru nad pracg sekretariatu rady 1 jej organow,
11) Wspotpraca z sotectwami
12) W czasie nieobecnosci Wojta spowodowanymi chorobg, urlopem, badz dtuzszym
wyjazdem - kierowanie biezagcymi sprawami gminy w ramach udzielonych upowaznien i

pelnomocnictw.

§11
1. Prawa 1 obowiazki Skarbnika wynikajq z art. 35 ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
2. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje si¢ z chwilg wreczenia uchwaty o powotaniu
3. Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy w szczegdlnosci nalezy:
1) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo - budzetowych
w tym projektu budzetu

2) Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,



3) Dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu przygotowuije i organizuje obieg
dokumentow finansowych,

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

5) Wspotorganizowanie w uzgodnieniu z Wojtem systemu kontroli wewngtrzne;j
zapewniajace] prawidlowy przebieg operacji gospodarczych i1 finansowych

6) Nadzorowanie pracy urzedu zwigzanej z dziatalnoscig finansows i jednostek
organizacyjnych

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

8) Kierowanie pracg podlegtych pracownikow

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej

10) Wykonywanie innych ustnych polecen Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza

§12
Zadania wspolne stanowisk pracy, komorek 1 jednostek organizacyjnych:

1. Zapewnienie wiasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan ustalonych zakresem czynnosci,

2. Posiadanie znajomosci przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych 1 obowigzujacych na stanowisku
pracy przepisow merytorycznych.

3. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadowa.

4. Wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

5. Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczednosci jak 1 znalezienia
zrodet dochodow

6. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.

7. Wykonywanie uchwat rady gminy

8. Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji rady gminy

9. Planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy,

sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan.

§13
Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych stanowisk nalezy:

1. Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych i obstugi rady:



1) sprawowanie obstugi biurowej 1 sekretarskiej rady gminy 1 jej organow,

2) prowadzenie spraw osobowych jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow

4) wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych w urzedzie

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, Rady
Gminy oraz organ6w samorzadu mieszkancow

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu gminy

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum

2. Do zadan stanowiska d/s obywatelskich:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
2) wykonywanie zadan zakresu Obrony Cywilnej, Obronnos$ci Kraju i ochrony
przeciwpozarowej
3) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia i ochrona tajemnicy

panstwowej oraz informacji niejawnych

3. Do zadan stanowiska d/s ksiegowosci budzetowej i 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 organéw gminy
0 przebiegu tej realizacji

3) Prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozycji gminy

4) Negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych
na przejmowane badz przekazywane zadania zlecone 1 powierzone

5) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen organow gminy w sprawach
majatkowych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu

6) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw organdw i urzedu gminy

7) Prowadzenie ewidencji mienia gminy

8) Organizowanie 1 kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla
rachunkowosci

9) Wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi



10) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci finansowej 1 budzetowej gminy i
zamoOwien publicznych
11) Prowadzenie ewidencji i egzekucji podatkéw, oplat 1 innych wplywow gminy
12) Ewidencjonowanie i rozliczanie podatku VAT
4. Do zadan stanowiska d/s wymiaru podatku i oplat:
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 majgtkowych
7) prowadzenie kasy urzedu
5. Do zadan stanowiska d/s rolnictwa 1 gospodarki gruntami:
1) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej w tym wspotpraca z
jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa
2) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chordb 1 szkodnikdw w uprawach 1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem
3) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych
4) ochrona teren6w rolnych 1 lesnych
5) obrot gruntami (sprzedaz, dzierzawa) wchodzacymi w sktad Zasobéw Wiasnosci
Nieruchomosci Rolnej Skarbu Panstwa
6) wydawanie zezwolen na wycinke drzew 1 krzewow
7) wspolpraca z Administracjg Lasow Panstwowych w sprawach lesnych i fowieckich

6. 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 remontow
3) prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkéw
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami stanowigcymi wlasno$¢ gminy

5) prowadzenie ewidencji mienia gminy



6) gospodarka obiektami i lokalami komunalnymi

7) dazenie do zapewnienia niezbednych warunkow ochrony srodowiska, poprawy stanu
sanitarnego gminy

8) przygotowywanie informacji, opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan

inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony

srodowiska

7. Do zadan stanowiska d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu

3) prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty

4) Scista wspotpraca z gminng komisjg ds. Rozwigzywania problemow alkoholowych
11. Do podstawowych obowigzkow stanowisk pomocniczych 1 obstugi Urzedu Gminy:

1) sprzatanie 1 utrzymanie czystosci

2) palenie w piecu centralnego ogrzewania

3) pielegnacja zieleni na terenie przyleglym do urzedu gminy

§14
Wykaz obowigzkow 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu 1 jednostek

organizacyjnych gminy zawierajg zakresy czynnosci 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 1 wnioskow przez Wojta lub Sekretarza Gminy

w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach 8°° - 17°°.



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

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

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§17
1. Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla REGULAMIN PRACY.
2. REGULAMIN PRACY ustala w szczegolnosci:

1) organizacje 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 1 rozklad czasu pracy

3) pore nocng

4) wykaz prac wzbronionych kobietom

5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

6) sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnos$ci w pracy oraz

usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§18
Traci moc uchwata Nr XXIV/122/97 Rady Gminy w Bockach z dnia 23 lipca 1997r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bockach.

§19
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01.01.2003 1.



