ZARZADZENIE NR 5/2017
WOJTA GMINY BOCKI
07 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bocki

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. z2016
r. poz. 446 z p6zn. zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Urzedowi Gminy Boc¢ki Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 7/2016 Wéjta Gminy Bocki z dnia 1 kwietnia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bocki 1 jednolitego
tekstu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy
Stanistaw Derehajto
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 5/2017
Wijta Gminy Bocki

z dnia 07.04.2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BOCKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bocki zwany dalej Regulaminem okresla:

zakres dzialania, zadania oraz zasady funkcjonowania Urzgdu;

zasady kierowania Urzedem;

organizacj¢ wewngtrzna,

szczegolowe zakresy dzialania referatow;

podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady Gminy 1 Wojta;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i
wnioskow;

organizacj¢ 1 prowadzenie dzialalnosci kontrolne;;

zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w ninigjszym Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bocki;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bocki;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bocki;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Bocki,
Sekretarza Gminy Boc¢ki, Skarbnika Gminy Bocki;

USC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Boc¢kach;

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng utworzong do realizacji okreslonych
zadan samorzadu lub samodzielne stanowisko pracy;

Stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ inspektora, podinspektora, referenta, itp.;

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione jednostki organizacyjne gminy;
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu;

10) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bocki;
11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bocki;
12) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Bodki.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy ktore] Wojt sprawuje funkcje

organu wykonawczego gminy i wykonuje nalezgce do jego wlasciwosci zadania okreslone w ustawie o
samorzadzie gminnym, Statucie oraz ustawach szczegdlnych i aktach wydanych w celu realizacji tych
ustaw.
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2. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.
Siedziba Urzedu miesci si¢ w Bockach przy ul. Plac Armmii Krajowej 3

§ 4. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

wyboru;
powolania;
Umowy O prace.



2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.

3. Prawa i obowiazki pracodawcy, pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy,
Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Boc¢ki oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy
Bocka.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. 1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu jest realizacja zadan publicznych 1 zasad
samorzadnosci lokalnej ukierunkowane] na rozwdj gminy oraz zaspakajanie zbiorowych potrzeb
wspoélnoty samorzadowej.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania zadan
gminy, a w szczegdlnosci:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j;

3) zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i referendow;
4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych porozumieni i uméw.

3. W uzasadnionych prawnie, ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Wt
moze realizowa¢ zadania 1 zaspakaja¢ lokalne potrzeby, dokonujac zakupu uslug $wiadczonych przez
inne podmioty.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki i1 zadania dzialaja na podstawie prawa oraz
zobowigzani sg do jego $cislego przestrzegania, a takze do shuzenia gminie 1 spoleczenstwu.
2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za prawidlowa i terminowg
realizacj¢ zadan oraz kulturalng, sprawna, etyczng i merytoryczng obsluge petentow.

§ 7. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz w uchwalach Rady.

2. Gospodarowanie $rodkami publicznymi winno odbywa¢ si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z zastosowaniem zasady szczegolngj starannosci.

3. Dostawy towardw, ustug oraz inwestycje realizowane sa po przeprowadzeniu postgpowania
pozwalajacego na wybor najkorzystniejszej oferty.

$ 8. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,
podziale czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 9. Stanowiska i referaty realizujg zadania wynikajace z przepisoOw prawa i regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej. W realizacji zadan zobowigzane sa do wspoldzialania z pozostalymi
komoérkami w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 10. Pracownicy przyjmujg, rozpatruja i zalatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwloki w sposob rzetelny 1 sumienny, z zachowaniem termindéw okreslonych w K.p.a. oraz w Ordynacji
Podatkowe;j.

§ 11. 1. Dzialalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkoéw wynikajgcych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscia i dzialalno$cig organéw gminy.
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3. Udostepnianie informacji odbywa si¢ w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publiczne;,
z uwzglednieniem tajemnic prawnie chronionych.

4. Gléwnym zrédlem informacji o dzialalnosci Urzedu 1 organéw jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

5. W Urzedzie przestrzega si¢ zasad 1 trybdéw okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujacych w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 12. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

Woit,
Sekretarz,
Skarbnik,
Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowego,
Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej 1 Rolnictwa
Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych
Kierownik Referatu Organizacyjnego

§ 13. 1. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy
1 inne stanowiska pracy:

Referat Finansowo — Budzetowy (FN),

Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej 1 Rolnictwa (BGK),
Referat Oswiaty, Kultury 1 Spraw Spotecznych (KOS),

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Referat Organizacyjny (OR)

Stanowiska pracy

2. Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywaja symboli wskazanych w ust.1. a takze symboli
literowych przypisanych do poszczegélnych stanowisk

1) Urzad Stanu Cywilnego USC
2) stanowisko d/s organizacyjnych i obstugi Rady OR
3) stanowisko do spraw obywatelskich Ob
4) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej 1 podatkowej FnB
5) stanowisko d/s wymiaru podatkow 1 oplat FnP
6) stanowisko d/s rolnictwa 1 gospodarki gruntami Rigg

7) stanowisko d/s budownictwa, gospodarki komunalnej, przestrzenne;,

1 rolnictwa BGK
8) stanowisko d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej KiE
10) stanowisko ds. informacji nicjawnych i administrowania siecia In
11) stanowisko ds. pomocy materialnej Fp
12) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy Pr

13) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych SR
14) stanowisko ds. alimentacyjnych FA



15) stanowisko ds. swiadczen wychowawczych SW

16) stanowisko ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego ZK
17) administrator bezpieczenstwa informacji ABI
18) biuro obslugi klienta BOK

19) stanowiska pomocnicze i obstugi

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw stanu cywilnego 1 ewidencji ludnosci w Urzedzie Stanu
Cywilnego, wykonujac zadania z zakresu stanu cywilnego do znakowania spraw stosuje symbol literowy
USC, a do znakowania spraw prowadzonych w pozostalym zakresie - symbol literowy Ob

§ 14. 1. Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa

1 odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

1. Praca Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje Skarbnik.

2. Pracg Referatu ds. Organizacyjnych kieruje Sekretarz.

3. Kierownicy referatdéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sg
przed Wojtem za sprawng i zgodna z prawem realizacj¢ zadan referatu 1 stanowiska.

4. Kierownicy referatow nadzoruja wypelnianie obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikéw.

5. W przypadku, gdy kicrujacy referatem nie moze pelni¢ swych obowigzkdéw, zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik referatu.

6. Do zakresu zadan kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) przedkladanie projektow uchwal Rady oraz aktow prawnych Wojta;

2) wspoluczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy i planu finansowego Urzedu;

3) przygotowywanic analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan z realizacji powierzonych
zadan;

4) wspoldzialanie w zakresic wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

5) nadzorowanic terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw;

6) prowadzenic kontroli funkcjonalne;j;

7) zapewnianic przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

8) przedkladanic projektu podzialu zadan migdzy podleglymi pracownikami;

9) podejmowanic dzialan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosei;

10) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, o dostgpic do informacji publicznej oraz o
zamowieniach publicznych;

11) wydawanie w zakresic wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien;

12) wystgpowanic z wnioskami w sprawie upowaznienia pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych;

13) zapewnienie wlasciwe]j wspdlpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy;

14) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow

16) wspoéluczestniczenic  w  organizowaniu  sluzby  przygotowawczej 1 egzamindw  dla
nowozatrudnionych pracownikow;

17) realizowanic zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego w zakresic
okreslonym w odrgbnych dokumentach.

7. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen shuzbowych i1 indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkéow i1 zadan stosownie do zakresu
czynnosci. Pracownicy referatow sg zobowiazani do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dzialania;



2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej 1 przepiséw dotyczacych prowadzenia metryki sprawy;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;
5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw prawnych,
rejestrow 1 spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

8. Szczegdlowy zakres czynnosci pracownikow Urzedu okresla Wojt.

ROZDZIAL 1V
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 15. 1. Wojt jest kierownikiem Urzgdu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Praca Urzgdu Woijt kieruje przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 16. 1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym, podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z
prowadzeniem biezgcej dzialalnosci gminy;

3) skladanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

4) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

5) okreslanie polityki kadrowej 1 placowe;j;

6) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena pracownikow
Urzedu;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) udzielanie upowaznien pracownikom do podejmowania czynnosci w imieniu Wojta,

11) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

12) wykonywanie budzetu gminy, oglaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z j¢j wykonania;

13) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz przedkladanie uchwal i zarzadzen wlasciwym
organom;

14) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

15) przedkladanie na sesjach informacji o realizacji zadan gminy oraz sprawozdan z wykonania
uchwat Rady;

16) udziclanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

17) nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

18) peienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z
obronnoscia;

19) kierowanie Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego;

20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych 1 katastrof;

21) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

21) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych , w tym w systemach informatycznych;

22) pehienie funkceji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Regulaminem oraz
uchwalami Rady.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) Kicrownika Referatu ds. Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzenne;j



1 Rolnictwa

4) Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych
5) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

6) Zastgpey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

7) Stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

§ 17. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie oraz wlasciwe
zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez
Radg 1 Urzad;

2) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal i zarzadzen pod wzgledem merytorycznym i
formalno-prawnym;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem projektéw: statutu gminy, statutow
gminnych jednostek organizacyjnych, statutow solectw;

4) opracowywanie projektéw aktow prawnych regulujgcych organizacje 1 funkcjonowanie Urzgdu;

5) koordynacja i organizacja przeprowadzania wyborow, referenddw, konsultacji 1 spiséw;

6) nadzor nad terminowoscia 1 zgodnoscig z prawem zalatwianych spraw;

7) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw osob skladajacych oswiadczenia, upowaznienia itp.;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci nadzorowanym pracownikom;

10) prowadzenie zbiorow:
a) zarzadzen Wojta,
b) aktoéw kierownictwa wewnetrznego,
¢) wydanych pelnomocnictw i upowaznien,
d) dokumentacji kontroli zewng¢trznych;

11) kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzedzie;

12) koordynacja organizowania stazy dla bezrobotnych, prac interwencyjnych, rob6t publicznych w
Urzedzie;

13) nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej egzaminow nowozatrudnionych pracownikow;

14) kierowanie pracg Referatu ds. Organizacyjnych;

15) wykonywanie¢ innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 18. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy 1 jako gloéwny ksiggowy
budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych przepisach.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych oraz organizowanie gospodarki finansowej Urzedu;
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstaniec zobowiazan
pieni¢znych;
3) przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych w tym zakresie dokumentow;
5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminnych
jednostek organizacyjnych 1 instytucji kultury;
6) czuwanie nad prawidlowoscig obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;
7) dokonywanie kontroli funkcjonalnej 1 biezace;;
8) opracowywanie projektu budzetu oraz zmian budzetowych;
9) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognoza dlugu;
10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
11) opracowywanie analiz 1 sprawozdan w zakresie realizacji budzetu oraz ocen i biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy;



12) prowadzenie rachunkowosci budzetowej;

13) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych procedur kontroli
finansowej;

14) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektéw realizowanych z udzialem
funduszy Unii Europejskie;j;

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i1 prawnych;

16) nadzor nad postgpowaniem podatkowym 1 postgpowaniem egzekucyjnym oraz nad windykacja
innych naleznosci gminnych;

17) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Podlaskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Skarbowym;

18) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego;

19) opracowywanie zakresow czynnosci nadzorowanym pracownikom;

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub z upowaznien Wojta.

ROZDZIAL V ]
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

$ 19. 1. Do zdan wspdlnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wojta;

2) przygotowywanie projektow umdw i porozumien;

3) opracowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan na potrzeby
Wojta oraz materialow wnoszonych pod obrady Rady i komisji;

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytanie radnych oraz
wystgpienia poslow 1 senatorow;

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

6) podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej realizacji
zadan okreslonych w programach i planach rozwoju gminy;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz postgpowania egzekucyjnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

9) prowadzenie postgpowania zwigzanego ze zmiang granic gminy, regulowaniem stanu nazw
miejscowosc;

10) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu oraz przy realizacji budzetu;

11) wspolpraca w zakresie dzialan na rzecz pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych
srodkéw pomocowych;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

13) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnosci kraju 1 obrony cywilnej;

14) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz o
informacjach niejawnych;

15) wspoldzialanie w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego;

16) udzial w kontrolach 1 spisach wewngtrznych;

17) realizacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej;

18) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, zasad wewngtrznego obiegu akt oraz przepiséw
dotyczacych prowadzenia metryki sprawy;

19) zapewnienie sprawngj, merytoryczngj i uprzejmej obslugi interesantdw;

20) wykonywanie zadan wynikajacych ze statystyki publiczne;j;

21) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

§ 20. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kompletowanie materialdow do opracowywania projektu budzetu gminy;
2) kompletowanie materialow do opracowywania projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z
prognoza dlugu;
3) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu;
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;



5) zapewnicnie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) sporzadzenic okresowych analiz, informacji, sprawozdan i rocznych sprawozdan z wykonania

budzetu 1 gospodarki pozabudzetowe;;

8) przygotowywanie projektow zmian w budzecie;

9) sporzadzanie planu finansowego Urzedu;

10) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym;

11) obstluga finansowo-ksicgowa budzetu;

12) kontrola dlugu publicznego i rownowagi budzetowe;;

13) przekazywanie i rozliczanie przyznanych dotacji;

14) ewidencja analityczna wydatkdéw inwestycyjnych budzetu gminy;

15) wykonywanie kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych;

17) organizowanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat z zachowaniem

szczegdlnej dbalosci o dochody gminy, kontrola powszechnosci opodatkowania;

19) pobér i windykacja nalezno$ci zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi;

20) prowadzenic postgpowan zwigzanych z udziclaniem ulg i zwolnien w splacie zobowigzan

podatkowych;

21) ksiggowanie podatkow i oplat;

22) sporzadzanic sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wplywéw podatkowych oraz zastosowanych

ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg 1 zwolnien ustawowych;

23) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytutu podatkdw i oplat;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznaniem ulg podatkowych i umorzen;

25) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdw na poczet naleznosci pieni¢znych gminy

1 Skarbu Panstwa, w tym:

a) analiza zaleglosci dluznikdw oraz wystawianie upomnien oraz wezwan do zaplaty,

b) wystawianie tytulow wykonawczych i przekazywanic do wlasciwych organow,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem na raty splat

naleznosci pienigznych,

26) podejmowanic dzialan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan;

27) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

28) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu lub nie figurowaniu w ewidencji podatnikéw, o wielkosci
uzytkéw rolnych (ha fizyczne 1 przeliczeniowe), o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych
stan zaleglosci;

29) udziclanie informacji podatkowej uprawnionym organom;

30) rozpatrywanic wnioskow w sprawic wydania indywidualnej interpretacji w indywidualnych
sprawach podatkowych

31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Izbach Rolniczych;

32) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT;

33) pobor oplaty skarbowej;

34) rozliczanie oplat za dostawe wody, zbiorowe odprowadzanie $cickdéw i odpadéw komunalnych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

36) prowadzenie rozliczen z tytulu umdw cywilno-prawnych;

37) zglaszanic pracownikow i o0sdb zatrudnionych na podstawic uméw cywilnoprawnych do
ubezpieczenia zdrowotnego 1 spolecznego;

38) prowadzenie spraw placowych oraz zwiazanych z wyplatg innych $wiadczen pracownikéw Urzgdu

(wynagrodzen 1 zasitkoéw chorobowych, zasitkéw macierzynskich, opickunczych), rozliczen z tego tytulu

z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z tego wynikajacej;

39) pobdr, rozliczanie 1 sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

dla ktoérych Urzad jest platnikiem;

40) rozliczanie 1 sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen



spolecznych;

41) przygotowanie dokumentacji do ustalenia swiadczen rentowych i emerytalnych pracownikow;
42) sporzadzanie list wyplat diet radnym 1 soltysom;

43) rozliczanie zaliczek, delegacji 1 ryczaltow za uzywanie samochodow do celow stluzbowych;
44) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publiczne;j.

§ 21. 1. Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych i funkcjonowania Urze¢du:

a) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania przez Wojta pelnomocnictw oraz upowaznien do
wydawania decyzji i zaswiadczen,

¢) przyjmowani¢ i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

d) wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej i nadzér nad terminowa realizacja zalecen
pokontrolnych, prowadzenie zbioru materialdéw pokontrolnych,

¢) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz podpisu elektronicznego 1 nadzoér nad jego
prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem,

f) sprawowanie obslugi sekretarskiej kierownictwa Urzegdu,

g) wykonywanie czynnosci techniczno-ustugowych umozliwiajacych Wojtowi realizacje funkcji
reprezentacyjnych,

h) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, przyjmowanie i wysylanie korespondencji, rozdzielanie
korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy.

1) zamawianie, ewidencjonowanie 1 rozprowadzanie stempli 1 pieczgci,

j)  prowadzenie archiwum zakladowego,

k) prowadzenie zbioru ogloszen oraz aktualizacja tablicy ogloszen Urzedu,

1) organizowanie napraw i konserwacji sprzgtu i urzadzen biurowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz w srodki czystosci,
prenumerata czasopism,

n) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

0) organizacja lacznosci telefonicznej 1 telefaksowe;,

p) koordynacja sprawozdawczosci elektronicznej GUS;

2) w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz ochrony informacji prawnie chronionych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,
b) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j,
¢) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z ochrong danych prawnie chronionych,
d) koordynacja realizacji obowigzku ochrony danych osobowych,
e) prowadzenie ewidencji 0s6b posiadajgcych upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
f) rejestracja zbiorow danych osobowych;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
zatrudnianych przez Wojta,

b) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zatrudnieniem pracownikéw z wykorzystaniem
funduszy zewnetrznych,

¢) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sluzby przygotowawczej,

f) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem oswiadczen majatkowych przez pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

h) ewidencjonowanic czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow i zwolnien,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikdw,

k) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,



4)

5)
6)

1)

2)

3)

1) prowadzenie dzialalno$ci socjalnej,

m)prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

n) organizacja szkolen i ksztalcenia pracownikow,

0) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
p) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu PFRON,

r) prowadzenie spraw bhp 1 ppoz,

w zakresie obstugi Rady:

a) obsluga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady, jej przewodniczacego i komisji
przy wspoélpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen
komisji, opracowywanie materialow z obrad,

b) prowadzenie rejestru uchwal Rady,

¢) prowadzenie zbioru aktow prawa migjscowego i jego udostepnianie,

d) ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji radnych, sprawowanic nadzoru nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi,

e) udzial w opracowywaniu projektow dzialania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych
planow pracy Rady i jej organow,

f) czuwanic nad terminowym przygotowaniem przez odpowiedzialnych pracownikéw materiatéw
na sesje 1 posiedzenia komisji,

g) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

h) przekazywanie aktow normatywnych do ogloszenia,

1) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych radnych,

k) przekazywanie uchwal Rady wlasciwym komdrkom organizacyjnym i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych oraz koordynacja okreslania harmonograméw realizacji tych uchwal;

wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordéw powszechnych,
referendum, konsultacji gminnych;

prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym:

a) zwigzanej z wyborami soltysow i rad soleckich,

b) obslugg administracyjng zebran wicjskich;

§ 22. Do zadan Referatu do spraw Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej

1 Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

w zakresie inwestycji 1 remontow:

a) planowanic we wspoélpracy z innymi referatami i1 jednostkami przedsigwzigé rozwojowych
1 inwestycyjnych,

b) udzial w ustalaniu lokalnych potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych,

¢) wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji wspolnych
inwestycji,

d) przygotowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje,

¢) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania koniecznych prawem decyzji,
uzgodnien 1 pozwolen poprzedzajacych proces inwestycyjny lub remontowy,

f) ustalanie kosztu inwestycji lub remontu oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok,

g) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do udzielenia zaméwienia publicznego,

h) przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego,

1) realizacja zadan inwestycyjnych 1 remontowych we wspélpracy z innymi z komoérkami
organizacyjnymi,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z funduszu soleckiego w zakresie gospodarki
komunalnej,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania gruntami komunalnymi, prowadzenie spraw

zwigzanych z zarzagdem mieniem komunalnym,

prowadzenie spraw w zakresie podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,
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4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie usuwania drzew 1 krzewow z
nieruchomosci,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wspodlnotach gruntowych,

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

5)
6)

7)

a)

b)

¢)
d)

g)
h)

A
k)
)

p)

przygotowywanie materialdw oraz prowadzenie postgpowania zmierzajacego do sporzadzania
studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego gminy,

sporzadzania opinii  dotyczacych projektow  studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialdw z nimi zwiazanych oraz przechowywanie ich oryginaldow, w tym
réwniez uchylonych i nicobowiazujgcych,

dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny
aktualnosci studium i1 planéw miejscowych oraz przekazywanie Radzie Gminy wynikow analizy,
przekazywanie wlasciwym organom kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem do migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ustalen planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do wydania decyzji w sprawach
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o
znaczeniu powiatowym i gminnym oraz przekazywanie w ustawowym terminie kopii tych
decyzji, wlasciwym organom,

prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do wydania decyzji o warunkach
zabudowy,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

prowadzenie postgpowania w stosunku do wlasciciela lub uzytkownika wieczystego
nieruchomosci w zwigzku ze zmiang zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji o
warunkach zabudowy,

ustalanie oplat wynikajacych ze zmiany wartosci gruntu w zwigzku ze zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi,

przygotowywanie  porozumien  dotyczacych  funkcjonowania  gminnych  komisji
urbanistyczno-architektonicznych,

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny,

r) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa 1 fowiectwa;

wykonywanie zadan zarzgdcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
1)

koordynacja robot drogowych,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdow z drog,

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia oplat i kar pieni¢znych okreslonych w ustawie o
drogach publicznych,

prowadzenie spraw z wyrazaniem zgody na umieszczanie urzadzen w pasie drogowym,
wydawanie zezwolen na szczegdlne korzystanie z drog,

nadawanie numeracji drogom publicznym, obicktom mostowym i tunclom,

prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drogi do okreslonej kategorii,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektoéw mostowych,

wykonywanie robot interwencyjnych, robot remontowych 1 zabezpieczajacych,
przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog 1 drogowych obiektoéw mostowych dla ruchu
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8)

oraz wyznaczani¢ objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia,

m) organizowanic wykonywania przez osoby skazane pracy na cele spoleczne,
spoleczno-uzytecznych, robot interwencyjnych i publicznych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog i ulic,

0) wspoldzialanie z innymi zarzgdcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz
w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

p) wydawanie licencji na wykonywanie transportu oraz zezwolen i1 uzgodnien w zakresie
wykonywania regularmych przewozow osob,

r) orzekaniec o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub

zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,

w zakresie zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania scickow oraz prawa

wodnego:

9)

a) obsluga, nadzor nad eksploatacja oraz konserwacja uje¢ wody podziemnej 1 sieci wodociggowej,
b) obsluga, nadzor nad eksploatacja oczyszczalni scickow oraz konserwacja oczyszczalni 1 sieci
kanalizacji sanitarnej,
¢) kontrola jakosci wody przeznaczonej do spozycia,
d) wykonywanie okresowych badan sciekow,
¢) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych regulaminow zaopatrzenia w wodg
oraz zbiorowego odprowadzania s$cickow, stawek odplatnosci za wodg 1 za odprowadzanie
scickow, zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode¢ 1 zbiorowe odprowadzanie
scickow,
f) okreslanie warunkow wykonania przylgczy do istniejacej sieci wodociggowej, kanalizacyjnej lub
deszczowej,
g) zawieranie umdw 1 porozumien na dostawe wody 1 odprowadzanie scickow,
h) organizowanie i1 przeprowadzanie kontroli przestrzegania warunkow:
-wykonania przylaczy,
-zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania scickow,
-udzielonego zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorstwo wodociggowo- kanalizacyjne
dzialalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania $ciekow,
1) ustalanie naleznosci za dostarczong wodg 1 odprowadzone Scieki,
j) wystepowanic z wnioskami o pozwolenia wodnoprawne, sporzadzanie i przedkladanie
wlasciwym organom rocznych informacji z zakresu zaopatrzenia w wodg 1 oczyszczania $cickow
komunalnych, wyznaczanie za odszkodowaniem, na czgéci nieruchomosci przyleglej do wod,
dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem, nakazywanie wilascicielowi gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy
spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie,
wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialdéw w granicach
powszechnego korzystania z wod,
k) wspoéldzialanie w przygotowaniu plandow ochrony przed powodzig oraz susza,
1) opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;

w zakresie obslugi gospodarczej urzedu:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pojazdow samochodowych i maszyn stanowiacych
wlasnos$¢ gminy, w tym wykonywanie napraw i remontow,

b) rozliczanie zuzycia paliwa i materialow eksploatacyjnych,

c¢) wspoéldzialanie z referatami w zakresie ubezpieczenia $rodkéw transportu bedacych w
dyspozycji Urzgdu,

d) organizowanie przegladow okresowych oraz remontow kapitalnych taboru samochodowego,

¢) organizacja dowozenia dzieci do szkol,

f) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego, w tym ecksploatacja, przeglady, konserwacja,
remonty kapitalne 1 biezace budynkdéw stanowigcych mienie gminy,

g) prawidlowe zabezpieczenie budynkow przed kradzieza,

h) pielggnacja terenu wokol budynku Urzedu Gminy,

1) wykonywanie biezgcych napraw i remontow w Urzedzie Gminy;
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10) w zakresie ochrony srodowiska, informacji o srodowisku i ocenach oddzialywania na

srodowisko:

a) podejmowanic dzialan zmierzajacych do sporzadzania, aktualizacji gminnych programow
ochrony srodowiska uwzgledniajagcych wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

b) wykonywanie w ramach udzielonego upowaznienia czynnosci kontrolnych w zakresie
przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

¢) przygotowywanic wnioskow do wlasciwych organdw o podjeciec dzialan w zwigzku ze
stwierdzonym naruszeniem przepisdOw o ochronie srodowiska,

d) naliczanie oplat z tytulu korzystania ze srodowiska,

¢) prowadzenie postgpowania w sprawie przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsigwzigcia na
srodowisko przed wydaniem decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsicwzigcia,

f) udost¢pnianie informacji o srodowisku i1 jego ochronie,

g) powadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje proekologicznych
przedsiewzigc,

h) wydawanie zaswiadczen, ze grunty przeznaczone do zalesienia sg polozone w obszarze Natura
2000;

11) w zakresie ochrony przyrody:

a) podejmowanie inicjatyw na rzecz ochrony przyrody oraz popularyzacji w spolecznosci
lokalnej idei ochrony przyrody,

b) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych ochrony przyrody,

¢) wydawanie zezwolen na wycinke drzew 1 krzewow,

d) wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub krzewow
oraz za usunigcie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

¢) prowadzenie rejestru pomnikoéw przyrody;

12) z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

a) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnej zbiorki
odpadow,

b) organizowanie odbierania odpaddéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, na ktérych
zamieszkuja mieszkancy,

¢) nadzor nad realizacja obowiazkow przez wlascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywania
usuwania odpadéw komunalnych 1 nieczystosci cieklych oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego dotyczacego nakazania wykonania tych obowigzkdéw, w przypadku ich
niezrealizowania przez podmioty zobowigzane,

d) prowadzenie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresic prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

¢) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

f) udostepnianie informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne, migjscach i
sposobach zagospodarowania odpadoéw oraz punktach zbiorki odpadow,

g) przyjmowanie i weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotow odbierajacy
odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci oraz podmiotow prowadzacy dziatalno$¢ w
zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi i przekazywanie wlasciwym organom,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkdéd w rolnictwie w wyniku klesk
zywiolowych,

14) wspoldziatanie z osrodkiem doradztwa rolniczego i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
szkolen dla mieszkancéw gminy;

15) analiza dostgpnych programéw i zrédel finansowania pod katem oceny uwarunkowan zwigzanych z
mozliwoscig realizacji przez gming przedsiewzig¢ ze Srodkdéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskie;j;

16) wspoldzialanic z referatami Urzgdu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkow
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pozabudzetowych.

§ 23. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opickunczego oraz ustawy o ewidencji ludnosci, a w
szczegoblnosei:

1) sporzadzanie i1 prowadzenie ksigg aktow stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgondw oraz

tworzenie bazy elektronicznej;

2) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow;

3) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku malzenskiego;

4) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych, na drukach wielojezycznych,
zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego oraz o dokonanych wpisach lub ich
braku;

5) prowadzenie skorowidzow ksigg stanu cywilnego urodzen, malzenstw, zgonow;

6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i1 opickunczego, w tym:

a) o zmianie imienia dziecka,

b) o pochodzeniu dziecka,

¢) 0 uznaniu ojcostwa,

d) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,

¢) o uznaniu dziecka poczetego,

f) oswiadczenia malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,

7) transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, malzenstw i zgonow do polskich ksiag stanu cywilnego;

8) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego;

9) zawiadamianie innych USC o zawarciu malzenstwa, rozwodzie lub o zgonie;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zmiany imion i nazwisk;

11) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego 1 wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o
ustawy: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny 1 opickunczy oraz Kodeks postgpowania
administracyjnego (prostowanie, uzupelnianie aktu stanu cywilnego, skracanie terminu zawarcia
malzenstwa);

12) potwierdzanie wnioskdéw o wydanie dowodu osobistego;

13) przyjmowanie protokolow w sprawie:

a) nadania dziecku nazwiska meza matki,

b) zglaszanie urodzen 1 zgonow poza miejscem zdarzenia,

¢) zawarcia zwigzku malzenskiego poza lokalem Urzgdu Stanu Cywilnego,

15) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku

malzenskiego za granica;

16) wydawaniec zaswiadczen do zawarcia malZenstwa wyznaniowego oraz sporzadzanie aktow
malzenstw zawartych w tej formie;

17) prowadzenie archiwum stanu cywilnego;

18) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa i konsularng z zakresu wydobywania

dokumentow stanu cywilnego, itp.;

19) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego (Zlote
Gody);

20) wykonywanie 1 stosowanic przepisow konwencji rozporzadzen Rady (UE) oraz umow
mig¢dzynarodowych w zakresie uznawania i wykonywania orzeczen oraz migdzynarodowej wymiany
informagcji z zakresu stanu cywilnego;

21) wykonywanie orzeczen sadéw w sprawach o rozwoéd, separacjg, przysposobienie, zaprzeczenic
ojcostwa, zaprzeczenie macierzynstwa.

22) prowadzenie rejestru wyborcoOw 1 sporzadzanie spisow wyborcow oraz wydawanie decyzji w tym
zakresie;

23) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania oraz zaswiadczen o prawie do glosowania;

24) wspétudzial w opracowywaniu projektéw dokumentow zwigzanych z ochrong danych prawnie
chronionych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
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26) prowadzenie wykazu 0séb posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji nigjawnych;
27) przyjmowanie i przeksztalcanie na forme¢ dokumentu elektronicznego wniosku o wpis do Centralne;j
Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

2. Do zadan samodziclnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie rejestracji wojskowej,

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec os6b o nicuregulowanym stosunku
do stuzby wojskowe;,

4) prowadzenie spraw odroczenia i zwolnienia z zasadnicze] sluzby wojskowej,

5) realizacja wnioskdéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony
kraju,

6) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

7) opracowywanie dokumentacji planistycznych w zakresie obrony cywilngj 1 ochrony ludnosci,

8) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej oraz planowanie i
organizowanie¢ szkolen w zakresie obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

10) nadzér nad utrzymaniem w pelngj sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

11) opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz OC,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wlasciwego zabezpieczenia logistycznego dzialan OC na
terenie gminy,

13) prowadzenie magazynku OC,

14) realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpowodziowej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia poprzez:

16) realizacje stalego dyzuru,

17) szkolenia obronne,

18) opracowanie zestawu zadan obronnych,

19) realizacje planu zamierzen obronnych,

20) tworzenie zapasowych migjsc pracy,

21) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Bielsku Podlaskim w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z przygotowaniem publicznej 1 niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

22) podejmowanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem osob od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej po ogloszeniu mobilizacji i w czasie wojny,

23) opracowywanie dokumentacji niezbednej do organizowania akcji ratunkowych w przypadku klgsk
zywiolowych 1 katastrof,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy,

25) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

26) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

27) opracowywanie 1 przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, organizowaniem 1 prowadzeniem szkolen, ¢wiczen
1 treningow z zakresu zarzadzania kryzysowego,

29) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin,

30) podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkéw zdarzen
o charakterze terrorystycznym,

$ 24. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa o$wiatowego w stosunku do placoéwek
oswiatowych ktorych organem prowadzgcym jest Gmina,

2) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji i decyzji o odmowie wpisu do ewidengji,
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4) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

5) prowadzenie postgpowania w zakresie wydawania decyzji w sprawie przyznania dofinansowania

pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej, wspélpraca ze szkolami w tym

zakresie,

7) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen rodzinnych

8) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym, tj.

stypendium

9) nadzorowanie spraw zwigzanych funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Rodzina 500+

11) prowadzenie spraw w zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz zwalczania chordb zakaznych.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przedsiewzi¢¢ z Funduszu Soleckiego,

14) przygotowywanic wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej i

innych zrodel pozabudzetowych,

15) analiza dostgpnych programéw i zrodel finansowania pod katem oceny uwarunkowan zwigzanych z

mozliwoscig realizacji przez gming przedsiewzie¢ ze srodkow pochodzacych z funduszy Unii

Europejskie;j;

16) wspoldziatanie z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie

opracowywania projektoéw 1 przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkoéw

pozabudzetowych.

17) prowadzenie spraw z zakresu kultury,

18) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem $wietlic wicjskich i innych budynkéw kulturowych,

utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i funkcjonalnym.

19) wspolpraca przy organizacji i koordynowanic gminnych uroczysto$ci i imprez kulturalnych,

20) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury na terenie Gminy Bocki,

21) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

22) w zakresie ochrony dobr kultury:

a) utrzymywanie i zarzadzanie grobami i cmentarzami wojennymi,

b) wspodldzialanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wlasciwego uzytkowania
obiektow zabytkowych,

¢) utrzymywanie w estetycznym stanie migjsc pamigci,

d) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow nieruchomych
z terenu gminy,

¢) przyjmowanie i przekazywanie do wlasciwego konserwatora zabytkow zawiadomien o odkryciu w
czasie robot budowlanych lub ziemnych albo znalezieniu przedmiotow, co do ktérych istnigje
przypuszczenie, ze stanowia zabytek,

f) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z ich realizacji,

g) prowadzenie ewidencji dobr kultury i zabytkow oraz spraw zwigzanych z ochrong débr kultury
1 zabytkow;

23) wspolorganizacja obchodow $wigt i rocznic panstwowych oraz lokalnych

24) realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpozarowej i bezpicczenstwa publicznego, w tym:

a) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,

b) podejmowanic dzialan w celu zapewnienia OSP srodkéw, pomieszezen, srodkéw alarmowania i

Iacznoscel, urzadzen przeciwpozarowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z kierowcami - konserwatorami bojowych

wozow strazackich w jednostkach OSP,

d) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dzialalnosci jednostek OSP,

e) wspodldzialanic z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozamej w zakresie poprawy stanu

bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

f) prowadzenie ewidencji samochodow pozarniczych, motopomp i innego sprzgtu ppoz.,

g) rozliczanie i ewidencjonowanie zuzycia paliwa samochodow pozarmiczych, motopomp,

h) prowadzenie obstugi OSP i Zarzagdu Gminnego OSP,
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1) ustalanie naleznos$ci za udzial w akcjach ratowniczych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem oraz realizacja okresowych badan lekarskich
strazakow,

k) wspoélpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu i rekreacji w gminie,

26) wspolpraca ze szkolami oraz organizacjami pozarzadowymi, w tym rowniez w dziedzinie
upowszechniania kultury fizycznej dzieci 1 mlodziezy szkolnej

27) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

28) przygotowywanie listow okolicznosciowych i zaproszen,

29) nadzor nad miejscami pamigei narodowe;,

30) opracowywanie materialow informacyjnych o gminie (ulotki, foldery, informatory),

31) prowadzenie statego monitoringu funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz funduszy celowych
1 programow krajowych w zakresie mozliwosci finansowania projektéw inwestycyjnych gminy;

32) pozyskiwanic informacji z instytucji krajowych i zagranicznych na temat zewngetrznych zrodet
finansowania, w tym pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

33) analiza dostgpnych programdw i zrodel finansowania pod katem oceny uwarunkowan zwigzanych z
mozliwoscig realizacji przez gming przedsiewzie¢ ze srodkow pochodzacych z funduszy Unii
Europejskie;j;

34) przygotowywanic wnioskow aplikacyjnych, rozliczanie i monitoring projektéw gminnych
finansowanych ze zrodel pozabudzetowych;

35) wspoltworzenie strony internetowej gminy.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem i uczestnictwem gminy w zwigzkach

1 stowarzyszeniach,

37) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkoéw micszkaniowych i energetycznych

ROZDZIAL VI ] ]
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH RADY GMINY I WOJTA

§ 25. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz
aktéw wewngetrznych obowigzujacych pracownikow Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) Radaw formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) Wojt w formie:

a) zarzadzenia porzagdkowego,

b) zarzadzenia - w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

¢) zarzadzenia wewngtrznego - w zakresie dotyczacym pracy urzedu,

d) innego aktu - jesli wynika to z przepisoOw prawa.

§ 26. 1. Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy referatow lub pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy na polecenic Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy.
2. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronna analiz¢ zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wlasciwych srodkow dalszego dzialania.
3. Uchwaly i inne akty normatywne, powinny zawieraé:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;
2) date podjecia - dzien, miesigc (stownie) i rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;j;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tres$¢ regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacje;
7) przepisy koficowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).
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§ 27. Referat ds. Organizacyjnych prowadzi zbior aktéw prawnych Wojta oraz przekazuje je na
stanowiska pracy odpowiedzialne za ich realizacjs.

§ 28. Wojt w drodze zarzadzenia okresla sposdb i1 termin realizacji uchwal podjetych przez Rade
Gminy oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wynikajacych z uchwal.

ROZDZIAL VII
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA Z INTERPELACJAMI I ZAPYTANIAMI
RADNYCH ORAZ WNIOSKAMI I OPINIAMI KOMISJI RADY

§ 29. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski 1 opinie komisji Rady ewidencjonowane sg na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady w Referacie ds. Organizacyjnych.

§$ 30. Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski komisji przygotowujg wlasciwe
pod wzgledem merytorycznym stanowiska pracy i przekazuja do podpisu Wéjta.

§ 31. Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych udzielane sg na sesji ustnie lub w formie
pisemnej w terminie:
1) interpelacje - 14 dni od dnia otrzymania przez Wjta,
2) zapytania - 14 dni od dnia otrzymania przez Wojta.

§ 32. Odpowiedzi na wnioski komisji przekazywane sg na stanowisko ds. obstugi Rady w Referacie
ds. Organizacyjnych.

ROZDZIAL VIII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI, W TYM SKARG I WNIOSKOW

§ 33. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosuja przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz
inng przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujgcego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposdb zalatwienia sprawy, a w
szczegoblnosei:

1) udzielania informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy;

2) informowania zainteresowanych o stanic zalatwienia ich sprawy;

3) powiadomienia o przyczynie niezalatwienia ich sprawy w terminie;
3.Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 34. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedzialek w
godzinach 10%-17°, w przypadku nieobecnosci Wojta interesantow przyjmuje Sekretarz, jezeli
poniedzialek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg w dniu nastgpnym.

2. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

3. Wojt moze upowaznié na pismie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktorych mowa w ust. 2.

4. Upowaznienic moze by¢ cofnicte w kazdym czasie poprzez dor¢czenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktorego dotyczy.

§ 35. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja zarcjestrowaniu w rejestrze skarg i
wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi si¢ na kazdy rok kalendarzowy osobno. Winien on
zawiera¢ m.in.:

1) liczbe porzadkows;
2) date przyjecia lub wplywu skargi albo wniosku;
3) imi¢ i nazwisko zainteresowanego lub nazwe instytucji;
4) adres wnoszacego skarge lub wniosek;
5) opis przedmiotu skargi lub wniosku;
6) wskazanie jednostki lub osoby do ktorej skarge lub wniosek skierowano;
7) date i sposob zalatwienia skargi lub wniosku.
3. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt lub Sekretarz.
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ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI W URZEDZIE

§ 36. Glownym celem kontroli jest sprawdzanie wykonywania zadan okreslonych w przepisach
prawnych, a w szczegdlnosci:

1) dostarczanic Wojtowi biezacej, obicktywnej informacji niezb¢dnej do zapewnienia
skutecznego nadzoru i zapobiegania negatywnym zjawiskom;

2) koordynacja zadan oraz doskonalenie dzialalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

3) ujawnienie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, ustalaniu ich przyczyn i skutkdw, jak rowniez
ustalanie 0s6b za nie odpowiedzialnych;

4) wskazywanic sposobow i srodkow umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosei i
uchybien;

5) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci stosowania
metod 1 Srodkow;

§ 37. Dzialania kontrolne prowadzone sg w sposob skoordynowany w celu nalezytego
wykorzystania aparatu kontroli 1 zapewnienia pelnej skutecznosci dzialan.
$ 38. 1. System kontroli w Urzgdzie obejmuje:
1) kontrole wewngtrzng;
2) kontrolg zewnetrzng.
2. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe - obejmujace caloksztalt dziatalnosci jednostki;

2) kontrole problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji tych

zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

3) kontrole dorazne - obejmujace caloksztalt lub wycinek dzialalnosci kontrolowanej jednostki w

przypadku potrzeb biezacych lub sygnalow o wystgpowaniu zaniedban uzasadniajacych natychmiastowg

ingerencje;

4) kontrole sprawdzajace - obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 39. 1. W ramach powierzonych zadan kontrole w Urzgdzie 1 w jednostkach organizacyjnych
gminy wykonuja:

1) Skarbnik - w zakresic prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi, prowadzenia
rachunkowosci, sprawozdawczosci, zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

2) Sekretarz - w zakresie zgodnosci podejmowanych dzialan z prawem, w sprawach
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu i komorek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy;

3) Kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie wykonywania zadan przez podleglych
pracownikéw.

2. Kontrola wewngtrzna w Urzgdzie sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganic niepozadanym lub niclegalnym
dzialaniom;

2) kontroli biezgcej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania, w
celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo;

3) kontroli nastgpezej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 40. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) zarzadzenia,
2) zarzadzenia wewnetrzne Wojta jako kierownika Urzedu;
3) pismaw sprawach nalezacych do Wojta na podstawie Regulaminu;
4) dokumenty i pisma kicrowane do organow wladzy publiczne;j,
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5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej,

Izby Skarbowej, Najwyzszej Izby Kontroli 1 Prokuratora;

6) pisma zwigzane ze wspdlpracg zagraniczng;

7) wnioski o nadanie odznaczen;

8) upowaznienia i pelnomocnictwa,

9) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, do wydawania ktdrych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

10) listy gratulacyjne i pisma okolicznosciowe;

11) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikoéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych;

12) pisma, wystapienia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami lub majacych ze wzglgdu na
swoj charakter specjalne znaczenie;

13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Wojta.

2. W czasie nicobecnosci Wéjta pisma, o ktéorych mowa w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy lub

wyznaczony pracownik w ramach udzielonego na pismie upowaznienia.

§ 41. 1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w  instrukcji
wewngtrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Wojta.

2. Zasady, sposob obiegu i1 przechowywania dokumentow stanowigcych tajemnice panstwowa i
stuzbowa okresla ustawa.

3. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentow.

ROZDZIAL XI
ZABEZPIECZENIE MIENIA URZEDU

§ 42. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za
powierzone im mienie.
§ 43. 1. Akta spraw, pieczecie urzedowe 1 pieczatki oraz inne przedmioty sluzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem osdb postronnych.
2. Zabranie dokumentoéw oraz przedmiotow stuzbowych poza teren Urzedu wymaga zgody
kierownictwa Urzedu.
§$ 44. Lokal biurowy nie moze pozostawac otwarty pod nicobecnos¢ pracownika.
§ 45. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.
2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami pracy, obowigzany
jest zglosi¢ pracownikowi obslugi, Zze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

ROZDZIAL XIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46. 1. Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Nr 7/2016 Wojta Gminy Bocki z dnia 1 kwietnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bocki i
jednolitego tekstu

2. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 47. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Stanistaw Derehajlo
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