ZARZADZENIE NR 22/2020 WOJTA
GMINY BOCKI
6 pazdziernika 2020 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. z 2020 r.
poz. 713) zarzgdzam, co nastepuje:

81 Nadaje sie Urzedowi Gminy Bocki Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

82 Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Nr 5/2017 Wojta Gminy Bocki z dnia 7 kwietnia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bocki i jednolitego tekstu

83 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 22/2020
Wojta Gminy Bocki

z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BOCKI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81-

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bocki zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

zakres dziatania, zadania oraz zasady funkcjonowania Urzedu;

zasady kierowania Urzedem;

organizacje wewnetrzna;

szczegOtowe zakresy dziatania referatéw;

podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wojta;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
skarg i wnioskéw;

organizacje i prowadzenie dziatalnoSci kontrolnej;

zasady podpisywania pism.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bocki;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bocki;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Bocki;

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

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

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komodrke 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 rozumiec kierownika referatu;

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

§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktdérej Wéjt sprawuje funkcje organu
wykonawczego gminy i wykonuje nalezace do jego wiasciwosci zadania okre$lone w ustawie o
samorzadzie gminnym, Statucie oraz ustawach szczegdlnych i aktach wydanych w celu realizacji
tych ustaw.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Bockach przy ul. Plac Armii Krajowej 3



1.W Urzedzie Gminy zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Wdjta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

3. Prawa i obowigzki pracodawcy, pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bocki oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy Bocki.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5.

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest realizacja zadan publicznych i zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwdéj gminy oraz zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspoéinoty
samorzgdowej.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania zadan
gminy, a w szczegolnosci:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

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

W uzasadnionych prawnie, ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Wojt moze
realizowac¢ zadania i zaspakaja¢ lokalne potrzeby, dokonujgc zakupu ustug $wiadczonych przez
inne podmioty.

86.
Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania dziatajg na podstawie prawa oraz
zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania, a takze do stuzenia gminie i spoteczenstwu.
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ przed Woéjtem za prawidtowg i terminowa
realizacje zadan oraz kulturalng, sprawna, etyczng i merytoryczng obstuge petentow.

3. 8§7.

Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, przepisach wykonawczych wydanych najej podstawie oraz w uchwatach Rady.

Gospodarowanie $rodkami publicznymi winno odbywac sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z zastosowaniem zasady szczegOlnej starannosci.

Dostawy towarow, ustug oraz inwestycje realizowane sg po przeprowadzeniu postepowania
pozwalajacego na wybdr najkorzystniejszej oferty.

§8.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,



podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§9.

Stanowiska i referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie
ich whasciwosci rzeczowej. W realizacji zadan zobowigzane sg do wspotdziatania z pozostatymi
komorkami w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§10.

Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwioki w sposob rzetelny i sumienny, z zachowaniem terminéw okreslonych w K.p.a. oraz w
Ordynacji Podatkowej.

811.
1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organow gminy.

3. Udostepnianie informacji odbywa sie w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publicznej, z
uwzglednieniem tajemnic prawnie chronionych.

4. Gownym Zrédiem informacji o dziatalnosci Urzedu i organdw jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

5. W Urzedzie przestrzega sie zasad i trybow okreSlonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych.

ROZDZIAL I1I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

812.
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1)  Wijt,

2) Zastepca Wojta

3)  Sekretarz,

4)  Skarbnik,

5) Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowego,

6) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Rolnictwa
7)  Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych

8) Kierownik Referatu Organizacyjnego

813.
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy i inne
stanowiska pracy:

1)  Referat Finansowo - Budzetowy (FN),

2)  Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Rolnictwa (BGK),
3) Referat Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych (KOS),

4)  Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5)  Referat Organizacyjny (OR),

6)  Stanowiska pracy,



2. Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywajg symboli wskazanych w ust.l. a takze
symboli literowych przypisanych do poszczeg6lnych stanowisk

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

7) stanowisko d/s budownictwa, gospodarki komunalnej, przestrzennej,

i rolnictwa BGK
8) stanowisko d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej KiE
9) stanowisko d/s drogownictwa Dr
10) stanowisko d/s informacji niejawnych i administrowania siecig In
11) stanowisko d/s pomocy materialnej Fp
12) stanowisko d/s promaocji i rozwoju gminy Pr
13) stanowisko d/s $wiadczen rodzinnych SR
14) stanowisko d/s alimentacyjnych FA
15) stanowisko d/s $wiadczen wychowawczych Sw
16) stanowisko d/s obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ZK
17) administrator bezpieczenstwa informacji ABI

19) stanowiska pomocnicze i obstugi

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw stanu cywilnego i ewidencji ludnosci w
Urzedzie Stanu Cywilnego, wykonujgc zadania z zakresu stanu cywilnego do znakowania spraw
stosuje symbol literowy USC, a do znakowania spraw prowadzonych w pozostatym zakresie -
symbol literowy Ob.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obywatelskich i obstugi rady wykonujac zadania
z zakresu spraw obywatelskich do znakowania spraw stosuje symbol literowy Ob, a do
znakowania spraw prowadzonych w zakresie obstugi rady - symbol literowy OR.

§14.

1. Referatami Kkierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy.
1)  Pracg Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje Skarbnik.
2)  Pracg Referatu ds. Organizacyjnych kieruje Sekretarz.
3)  Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Wijt.
2. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sg przed
Wojtem za sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan referatu i stanowiska.
3. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.
4. W przypadku, gdy Kierujgcy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw, zastepuje go



5.

wyznaczony przez niego pracownik referatu.

Do zakresu zadan kierownikow referatow nalezy w szczegélnosci:

1) przedkfadanie projektow uchwat Rady oraz aktéw prawnych Wojta;

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

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

4) wspotdziatanie w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

5) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw;

6) prowadzenie kontroli funkcjonalnej;

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

8) przedkiadanie projektu podziatu zadarh miedzy podlegtymi pracownikami;

9) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

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

11) wydawanie w zakresie wykonywanych zadann decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

12) wystepowanie z wnioskami w sprawie upowaznienia pracownikéw do wydawania decyzji
administracyjnych;

13) zapewnienie wiasciwej wspotpracy z Radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych
gminy;

14) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami

prawa,;
15) biezgca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw
16) wspoétuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow dla

nowozatrudnionych pracownikéw;
17) realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w zakresie
okre$lonym w odrebnych dokumentach.

6. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych i indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan stosownie do
zakresu czynnosci. Pracownicy referatow sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dziatania;

2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej i przepisow dotyczacych prowadzenia metryki sprawy;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

5) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow
prawnych, rejestréw i spisdbw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

7. Szczegotowy zakres czynnosci pracownikow Urzedu okresla Wojt.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§15.

. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Praca Urzedu Wjt kieruje przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnikai Kierownikow,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.



§16.

1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

2.

1) Kkierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym, podejmowanie decyzji majgtkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci gminy;

3) skiadanie oSwiadczen 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 i ptacowej;

6) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnoSci pracownikéw oraz ocena
pracownikéw Urzedu;

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

8) udzielanie petnomocnictw procesowych;

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

10) udzielanie upowaznien pracownikom do podejmowania czynno$ci w imieniu Waijta;

11) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

12) wykonywanie budzetu gminy, ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej
wykonania;

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz przedkiadanie uchwat i zarzadzen
wiasciwym organom;

14) zapewnienie wykonania uchwat i okre$lenie sposobu ich wykonania;

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

16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

17) nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

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

19) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego;

20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

21) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

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

22) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

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

Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Wojta,

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4)Kierownika Referatu ds. Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej
i Rolnictwa

5) Kierownika Referatu O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych

6) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

7) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

8) Stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego



1. Zastepca wykonuje zadania powierzone mu przez wojta.

2. Zastepca, na podstawie upowaznienia wojta, moze skfada¢ samodzielnie, albo wraz z inng
upowazniong przez waojta osobg, oswiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem

§18.

Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie oraz wiasciwe
zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne wykonywanie zadan
przez Rade i Urzad,

2) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat i zarzadzen pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym;

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

4) opracowywanie projektow aktow prawnych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie
Urzedu;

5) koordynacja i organizacja przeprowadzania wyborow, referendéw, konsultacji i spisow;

6) nadzor nad terminowoscia i zgodnoscig z prawem zatatwianych spraw;

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

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

9) opracowywanie projektéw zakresOw czynno$ci nadzorowanym pracownikom;

10) prowadzenie zbioréw:
a) zarzadzeh Wojta,
b) aktow kierownictwa wewnetrznego,
c) wydanych petnomocnictw i upowaznien,
d) dokumentacji kontroli zewnetrznych;

11) kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzedzie;

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

13) nadz6r nad przebiegiem stuzby przygotowawczej egzaminéw nowozatrudnionych
pracownikéw;

14) kierowanie pracg Referatu ds. Organizacyjnych;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

§19.

Skarbnik zapewnia prawidtowg gospodarke finansowa gminy i jako gtéwny ksiegowy budzetu
realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okre$lone w odrebnych przepisach.

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, przestrzegania dyscypliny finansow

publicznych oraz organizowanie gospodarki finansowej Urzedu;
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan



pienieznych;

3) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzenn 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 i instytucji kultury;

6) czuwanie nad prawidtowoscig obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

7) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej;

8) opracowywanie projektu budzetu oraz zmian budzetowych;

9) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognozg dtugu;

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

11) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji budzetu oraz ocen i biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy;

12) prowadzenie rachunkowosci budzetowej;

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych procedur kontroli
finansowej;

14) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektéw realizowanych z udziatem
funduszy Unii Europejskiej;

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

16) nadzér nad postepowaniem podatkowym i postepowaniem egzekucyjnym oraz nad
windykacja innych naleznosci gminnych;

17) wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg, Podlaskim Urzedem Wojewodzkim,
Urzedem Skarbowym;

18) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego;

19) opracowywanie zakresdéw czynnosci nadzorowanym pracownikom;

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub z upowaznien Wijta.

ROZDZIAL V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§20.
Do zdan wspolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Wojta;

2) przygotowywanie projektéw umow i porozumien;

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

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytanie radnych
oraz wystgpienia postow i senatoréw;

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

6) podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej realizacji
zadan okre$lonych w programach i planach rozwoju gminy;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

9) prowadzenie postepowania zwigzanego ze zmiang granic gminy, regulowaniem stanu
nazw miejscowosci;

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu oraz przy realizacji budzetu;



11) wspotpraca w zakresie dziatan na rzecz pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych
$rodkéw pomocowych;

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

13) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obronnosci kraju i obrony cywilnej;

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

15) wspotdziatanie w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego;

16) udziat w kontrolach i spisach wewnetrznych;

17) realizacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej;

18) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, zasad wewnetrznego obiegu akt oraz przepisow
dotyczacych prowadzenia metryki sprawy;

19) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow;

20) wykonywanie zadan wynikajgcych ze statystyki publicznej;

21) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

§21.
Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) kompletowanie materiatébw do opracowywania projektu budzetu gminy;

2) kompletowanie materiatbw do opracowywania projektu wieloletniej prognozy finansowej
wraz z prognozg diugu;

3) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) sporzadzenie okresowych analiz, informacji, sprawozdar i rocznych sprawozdan z
wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

8) przygotowywanie projektow zmian w budzecie;

9) sporzadzanie planu finansowego Urzedu;

10) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym:;

11) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu;

12) kontrola dtugu publicznego i rownowagi budzetowej;

13) przekazywanie i rozliczanie przyznanych dotacji;

14) ewidencja analityczna wydatkow inwestycyjnych budzetu gminy;

15) wykonywanie kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

17) organizowanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw i optat z zachowaniem
szczegOlnej dbatosci o dochody gminy, kontrola powszechnosci opodatkowania;

19) pobor i windykacja naleznosci zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
gminnymi;

20) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem ulg i zwolnien w sptacie zobowigzan
podatkowych;

21) ksiegowanie podatkow i optat;

22) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wplywoOw podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych;

23) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytutu podatkéw i opfat;

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

25) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wplywdw na poczet naleznosci



pienieznych gminy i Skarbu Parstwa, w tym:
a) analiza zalegtosci dtuznikow oraz wystawianie upomnien oraz wezwan do zaptaty,
b) wystawianie tytutdbw wykonawczych i przekazywanie do wiasciwych organdw,
c) prowadzenie postepowan zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozktadaniem na
raty sptat naleznosci pienieznych,

26) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan;

27) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

28) wydawanie zaswiadczeh o figurowaniu lub nie figurowaniu w ewidencji podatnikéw, o
wielkosci uzytkéw rolnych (ha fizyczne i przeliczeniowe), o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgcych stan zalegtosci;

29) udzielanie informacji podatkowej uprawnionym organom;

30) rozpatrywanie wnioskdéw w sprawie wydania indywidualnej interpretacji w indywidualnych
sprawach podatkowych

31) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Izbach Rolniczych;

32) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT;

33) pobor optaty skarbowej;

34) rozliczanie optat za dostawe wody, zbiorowe odprowadzanie $ciekéw i odpaddéw
komunalnych;

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

36) prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno-prawnych;

37) zgtaszanie pracownikow i 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych do
ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego;

38) prowadzenie spraw ptacowych oraz zwigzanych z wyptatg innych Swiadczen pracownikéw
Urzedu (wynagrodzen i zasitkdw chorobowych, zasitkbw macierzynskich, opiekuriczych),
rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym, ZUS oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci
z tego wynikajacej;

39) pobdr, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych, dla ktérych Urzad jest ptatnikiem;

40) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z ustawg 0 systemie
ubezpieczen spotecznych;

41) przygotowanie dokumentacji do ustalenia S$wiadczen rentowych i emerytalnych
pracownikéw;

42) sporzadzanie list wypfat diet radnym i sottysom;

43) rozliczanie zaliczek, delegacji i ryczattow za uzywanie samochodéw do celéw stuzbowych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej.

45) nadzorowanie spraw zwigzanych funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

§22.
Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie spraw organizacyjnych i funkcjonowania Urzedu:
a) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania przez W@djta petnomocnictw oraz
upowaznien do wydawania decyzji i zaswiadczen,
c) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw,
d) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i nadzér nad terminowa realizacjg
zalecen pokontrolnych, prowadzenie zbioru materiatéw pokontrolnych,



2)

3)

e) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz podpisu elektronicznego i nadzor
nad jego prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem,

f) sprawowanie obstugi sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

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

h) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, przyjmowanie i wysyfanie korespondenciji,
rozdzielanie korespondencji na poszczegélne stanowiska pracy.

i) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie stempli i pieczeci,

j) prowadzenie zbioru ogtoszen oraz aktualizacja tablicy ogtoszen Urzedu,

k) organizowanie napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen biurowych,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz w $rodki
czystosci, prenumerata czasopism,

m) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

n) organizacja tgcznosci telefonicznej i telefaksowej,

p) koordynacja sprawozdawczosci elektronicznej GUS;

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 Publicznej,

c) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z ochrong danych prawnie
chronionych,

d) koordynacja realizacji obowigzku ochrony danych osobowych,

e) prowadzenie ewidencji 0séb posiadajgcych upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

f) rejestracja zbiorow danych osobowych;

W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikow jednostek
organizacyjnych zatrudnianych przez Wdijta,

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

c) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej,

f) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy,

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

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow i zwolnien,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

k) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

I) prowadzenie dziatalnosci socjalnej,

m) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

n) organizacja szkolen i ksztatcenia pracownikdw,

0) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

p) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu PFRON,

q) prowadzenie spraw bhp i p.poz,

r) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym:

- zwigzanej z wyborami sottysow i rad soteckich,
- obstugg administracyjng zebran wiejskich:



§23.

Do zadan Referatu do spraw Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Rolnictwa
nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie inwestycji i remontow:

2)

3)
4)

5)
6)

a)

b)
c)

d)
e)

f)

1)

planowanie we wspoOtpracy z innymi referatami i jednostkami przedsiewzie¢
rozwojowych i inwestycyjnych,

udziat w ustalaniu lokalnych potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji
wspolnych inwestyciji,

przygotowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje,
przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania koniecznych prawem decyzji,
uzgodnien i pozwolen poprzedzajacych proces inwestycyjny lub remontowy,

ustalanie kosztu inwestycji lub remontu oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu
na dany rok,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamowienia publicznego,
przygotowywanie uméw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkdw i odpowiedzialnosci
dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych we wsp6tpracy z innymi z komdérkami
organizacyjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z funduszu soteckiego 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,
prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie usuwania drzew i krzewow z
nieruchomosci,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wspolnotach gruntowych,

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)

f)
9)

h)

przygotowywanie materiatbw oraz prowadzenie postepowania zmierzajgcego do
sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
sporzadzania opinii dotyczacych projektéw studium uwarunkowan i Kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz projektdow planéw zagospodarowania
przestrzennego innych jednostek samorzadu terytorialnego,

wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i Kkierunk6bw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych, wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatdbw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w
tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny
aktualnosci studium i planoéw miejscowych oraz przekazywanie Radzie Gminy wynikow
analizy,

przekazywanie wiasciwym organom kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego ustalen planu zagospodarowania przestrzennego
wojew0dztwa,

prowadzenie postepowania administracyjnego zmierzajagcego do wydania decyzji w
sprawach lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu



0)

P)
9)

publicznego 0 znaczeniu powiatowym i gminnym oraz przekazywanie w ustawowym
terminie kopii tych decyzji, wiasciwym organom,

prowadzenie postepowania administracyjnego zmierzajgcego do wydania decyzji o
warunkach zabudowy,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

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

ustalanie optat wynikajagcych ze zmiany wartosci gruntu w zwigzku ze zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegélnymi,

przygotowywanie porozumien dotyczacych funkcjonowania gminnych komisji
urbanistyczno-architektonicznych,

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, leSnictwa i towiectwa;

7) wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych okreSlonych w przepisach o drogach
publicznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w
szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

n)
0)

P)

9)

koordynacja robét drogowych,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdéw z drog,

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia optat i kar pienieznych okreslonych w
ustawie o drogach publicznych,

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

nadawanie numeracji drogom publicznym, obiektom mostowym i tunelom,
prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drogi do okre$lonej kategorii,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,
wykonywanie robét interwencyjnych, robét remontowych i zabezpieczajacych,
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

wprowadzanie ograniczeh badZz zamykanie drdg i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczeristwa osob lub mienia,

organizowanie wykonywania przez osoby skazane pracy na cele spoteczne, spoteczno-
uzytecznych, robot interwencyjnych i publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drdg i ulic,

wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

utrzymanie dréog gminnych w nalezytym stanie przy uzyciu sprzetu wiasnego i
podmiotéw zewnetrznych,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu oraz zezwolen i uzgodnien w zakresie
wykonywania regularnych przewozéw o0s6b,

r) orzekanie o przywréceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

8) W zakresie zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw oraz prawa
wodnego:

a)

nadzér nad realizacjg zadan w zakresie zaopatrzenia mieszkancéw w wode i nad
funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej przez dzierzyciela - Wodociagi Podlaskie,



W wypadku samodzielnego prowadzenia w/wym. zadan przez Gmine:

9

a)

b)

c)
d)

e)

i)
1))

k)
)

obstuga, nadzoér nad eksploatacjg oraz konserwacja uje¢ wody podziemnej i sieci
wodociggowej,
obstuga, nadzér nad eksploatacjg oczyszczalni sciekdéw oraz konserwacja oczyszczalni i
sieci kanalizacji sanitarnej,
kontrola jakosci wody przeznaczonej do spozycia,
wykonywanie okresowych badan $ciekdw,
przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych regulaminéw zaopatrzenia w
wode oraz zbiorowego odprowadzania SciekOw, stawek odptatnosci za wode i za
odprowadzanie S$ciekéw, zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie Sciekdw,
okreslanie warunkéw wykonania przytagczy do istniejacej sieci wodociggowej,
kanalizacyjnej lub deszczowej,
zawieranie uméw i porozumien na dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw,
organizowanie i przeprowadzanie kontroli przestrzegania warunkow:
wykonania przytaczy,
zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow,
udzielonego zezwolenia na prowadzenie przez przedsiebiorstwo wodociggowo-
kanalizacyjne dziatalnoSci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania $ciekéw,
ustalanie naleznosci za dostarczong wode i odprowadzone Scieki,
wystepowanie z wnioskami o pozwolenia wodnoprawne, sporzadzanie i przedktadanie
wiasciwym organom rocznych informacji z zakresu zaopatrzenia w wode i oczyszczania
Sciekbw komunalnych, wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci
przylegtej do wod, dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem, nakazywanie
wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie wptywa szkodliwie na grunty sagsiednie, wyznaczanie miejsc wydobywania
kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatbw w granicach powszechnego korzystania
z wod,
wspotdziatanie w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig oraz susza,
opracowywanie zatozeh do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe;

W zakresie obstugi gospodarczej Urzedu:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pojazdéw samochodowych, ciggnika
rolniczego i maszyn stanowigcych wiasno$¢ gminy, w tym wykonywanie napraw i
remontow,

rozliczanie zuzycia paliwa i materiatdw eksploatacyjnych,

wspotdziatanie z referatami w zakresie ubezpieczenia srodkow transportu bedgcych w
dyspozycji Urzedu,

organizowanie przegladéw okresowych oraz remontow Kkapitalnych taboru
samochodowego i ciggnika rolniczego,

organizacja dowozenia dzieci do szkal,

zapewnienie wiasciwego stanu technicznego, w tym eksploatacja, przeglady,
konserwacja, remonty kapitalne i biezagce budynkéw stanowigcych mienie gminy,
prawidtowe zabezpieczenie budynkdw przed kradzieza,

pielegnacja terenu wokdét budynku Urzedu Gminy, sprzatanie, odsniezanie, pielegnacja
zieleni,



i)

wykonywanie biezgcych napraw i remontow w Urzedzie Gminy oraz zakup niezbednych
srodkdw higieny i czystosci niezbednych do utrzymania czystosci w Urzedzie Gminy;

10) w zakresie ochrony $rodowiska, informacji o $Srodowisku i ocenach oddziatywania na
Srodowisko:
a) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do sporzadzania, aktualizacji gminnych

b)

c)

d)
e)

h)

programéw ochrony Srodowiska uwzgledniajacych wymagania okre$lone w polityce
ekologicznej panstwa,

wykonywanie w ramach udzielonego upowaznienia czynnosci kontrolnych w zakresie
przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska,

przygotowywanie wnioskow do wiasciwych organdw o podjecie dziatan w zwigzku ze
stwierdzonym naruszeniem przepiséw o ochronie Srodowiska,

naliczanie optat z tytutu korzystania ze Srodowiska,

prowadzenie postepowania w sprawie przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewziecia na $rodowisko przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

powadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje proekologicznych
przedsiewziec,

wydawanie zaswiadczen, ze grunty przeznaczone do zalesienia sg potozone w obszarze
Natura 2000;

11) W zakresie ochrony przyrody:

a)
b)
c)
d)

e)

12)
a)

b)

c)

d)

€)
f)

9)

h)

podejmowanie inicjatyw na rzecz ochrony przyrody oraz popularyzacji w spotecznosci
lokalnej idei ochrony przyrody,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych ochrony przyrody,
wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewdw,

wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terendéw zieleni albo drzew lub
krzewOw oraz za usuniecie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,
prowadzenie rejestru pomnikow przyrody;

Z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie:
organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnej
zbiorki odpadow,
organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na
ktérych zamieszkujg mieszkancy,
nadzér nad realizacja obowigzkéw przez wiascicieli nieruchomosci w zakresie
wykonywania usuwania odpadéw komunalnych i nieczystosci cieklych oraz
prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego nakazania wykonania tych
obowigzkow, w przypadku ich niezrealizowania przez podmioty zobowigzane,
prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
udostepnianie informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne, miejscach i
sposobach zagospodarowania odpaddw oraz punktach zbiérki odpadow,
przyjmowanie i weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotow
odbierajacy odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz podmiotow
prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikébw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi i przekazywanie wasciwym organom,



13) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z szacowaniem szkod w rolnictwie w wyniku klesk
zywiotowych,

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

15) analiza dostepnych programéw i Zrédet finansowania pod katem oceny uwarunkowan
zwigzanych z mozliwoscig realizacji przez gmine przedsiewzie¢ ze Srodkow
pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej;

16) wspotdziatanie z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskdw o dofinansowanie zadan ze
$rodkow pozabudzetowych.

17) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie S$rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej i innych Zrodet pozabudzetowych,

18) analiza dostepnych programéw i zrédet finansowania pod katem oceny uwarunkowan
zwigzanych z mozliwoscig realizacji przez gmine przedsiewzie¢ ze Srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

19) wspotdziatanie z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze
Srodkdéw pozabudzetowych.

20) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem S$wietlic wiejskich i innych budynkdw
kulturowych, utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i funkcjonalnym w
uzgodnieniu z pracownikami Referatu Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych,

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ z Funduszu Soteckiego,

§24.

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

1) sporzadzanie i prowadzenie ksigg aktdéw stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow
oraz tworzenie bazy elektronicznej;
2) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow;
3) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;
4) wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupeinych, na drukach
wielojezycznych, zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego oraz
0 dokonanych wpisach lub ich braku;
5) prowadzenie skorowidzow ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondéw;
6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, w tym:
a) 0 zmianie imienia dziecka,
b) o pochodzeniu dziecka,
C) 0 uznaniu ojcostwa,
d) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa,
e) 0 uznaniu dziecka poczetego,
f) oSwiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
7)  transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, matzenstw i zgonéw do polskich ksigg stanu
cywilnego;
8) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego;
9) zawiadamianie innych USC o zawarciu matzenstwa, rozwodzie lub o zgonie;
10) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w



2.

sprawach zmiany imion i nazwisk;

11) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji administracyjnych w
oparciu o ustawy: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekurnczy oraz
Kodeks postepowania administracyjnego (prostowanie, uzupetnianie aktu stanu
cywilnego, skracanie terminu zawarcia matzenstwa);

12) prowadzenie ewidencji ludnosSci oraz wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia banku

danych w ramach Rzgdowego Centrum Informatycznego PESEL,;

13) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i kontrolnych z zakresu obowigzku
meldunkowego;

14) wydawanie dokumentéw tozsamosci i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

15) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych i zgromadzen.

17) potwierdzanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

18) przyjmowanie protokotéw w sprawie:

a) nadania dziecku nazwiska meza matki,
b) zgtaszanie urodzen i zgondéw poza miejscem zdarzenia,
c) zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

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

matzenskiego za granica;

20) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzehnstwa wyznaniowego oraz sporzadzanie
aktow matzenstw zawartych w tej formie;

21) prowadzenie archiwum stanu cywilnego;

22) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowsg i konsularng z zakresu
wydobywania dokumentdéw stanu cywilnego, itp.;

23) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego pozycia
maitzenskiego (Ztote Gody);

24) wykonywanie i stosowanie przepisow konwencji rozporzadzen Rady (UE) oraz uméw
miedzynarodowych w zakresie uznawania i wykonywania orzeczen oraz
miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego;

25) wykonywanie orzeczen sadéw w sprawach o rozwod, separacje, przysposobienie,
zaprzeczenie ojcostwa, zaprzeczenie macierzynstwa.

26) prowadzenie rejestru wyborcOw i sporzadzanie spisow wyborcéw oraz wydawanie
decyzji w tym zakresie;

27) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gltosowania oraz zaswiadczen o prawie do
gtosowania;

28) wspoétudziat w opracowywaniu projektow dokumentow zwigzanych z ochrong danych
prawnie chronionych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

30) prowadzenie wykazu o0sOb posiadajgcych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych;

31) przyjmowanie i przeksztatcanie na forme dokumentu elektronicznego wniosku o wpis do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

32) prowadzenie archiwum zaktadowego,

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie rejestracji wojskowej,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie  czynnosci  wyjasniajgco-poszukiwawczych ~ wobec  0séb o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

4) prowadzenie spraw odroczenia i zwolnienia z zasadniczej stuzby wojskowej,

5) realizacja wnioskOdw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na



rzecz obrony kraju,

6) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

7) opracowywanie dokumentacji planistycznych w zakresie obrony cywilnej i ochrony
ludnosci,

8) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej,

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

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

11) opracowywanie wnioskéw w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

12) podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do wiasciwego zabezpieczenia logistycznego
dziatan OC na terenie gminy,

13) prowadzenie magazynku OC,

14) realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpowodziowej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:

16) realizacje statego dyzuru,

17) szkolenia obronne,

18) opracowanie zestawu zadan obronnych,

19) realizacje planu zamierzen obronnych,

20) tworzenie zapasowych miejsc pracy,

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

22) podejmowanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem os6b od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej po ogtoszeniu mobilizacji i w czasie wojny,

23) opracowywanie dokumentacji niezbednej do organizowania akcji ratunkowych w
przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
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 i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, organizowaniem i prowadzeniem
szkolen, ¢wiczen i treningbw z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

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

30) podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie
skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

§25.
1. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa o$wiatowego w stosunku do placowek
osSwiatowych ktérych organem prowadzgcym jest Gmina,

2) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty,

3) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidencji i decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

4) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

5) prowadzenie postepowania w zakresie wydawania decyzji w sprawie przyznania
dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikdw,



6) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej, wspOtpraca ze szkotami

w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen rodzinnych

8) prowadzenie spraw w zakresie Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym, tj.
stypendium

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Rodzina 500+

10) prowadzenie spraw w zakresie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz zwalczania choréb zakaznych.

12) prowadzenie spraw z zakresu kultury,

13) wspdtpraca przy organizacji i koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych,

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

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16) w zakresie ochrony doébr kultury:

a) utrzymywanie i zarzgdzanie grobami i cmentarzami wojennymi,

b) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie wiasciwego
uzytkowania obiektow zabytkowych,

c) utrzymywanie w estetycznym stanie miejsc pamieci,

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

e) przyjmowanie i przekazywanie do wtasciwego konserwatora zabytkéw zawiadomien o
odkryciu w czasie rob6t budowlanych lub ziemnych albo znalezieniu przedmiotéw, co do
ktérych istnieje przypuszczenie, ze stanowig zabytek,

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

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

17) wspodtorganizacja obchoddw Swiat i rocznic panstwowych oraz lokalnych

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu i rekreacji w gminie,

19) wspodtpraca ze szkotami oraz organizacjami pozarzgdowymi, w tym réwniez w dziedzinie

upowszechniania kultury fizycznej dzieci i mtodziezy szkolnej

20) gromadzenie informacji prasowych dotyczgcych gminy,

21) przygotowywanie listow okoliczno$ciowych i zaproszen,

22) nadzor nad miejscami pamieci narodowej,

23) opracowywanie materiatdw informacyjnych o gminie (ulotki, foldery, informatory),

24) wspottworzenie strony internetowej gminy.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem i uczestnictwem gminy w zwigzkach i

stowarzyszeniach,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych

27) W zakresie obstugi Rady:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady, jej przewodniczgcego i
komisji przy wspoétpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji
oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatéw z obrad,

b) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

c) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i jego udostepnianie,

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

e) udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i
okresowych planéw pracy Rady i jej organéw,

f) czuwanie nad terminowym przygotowaniem przez odpowiedzialnych pracownikéw
materiatldw na sesje i posiedzenia komisji,

g) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady i zarzagdzen Wojta,



h) przekazywanie aktéw normatywnych do ogtoszenia,

i) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych radnych,

k) przekazywanie uchwat Rady wiasciwym komoérkom organizacyjnym i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz koordynacja okre$lania harmonogramow
realizacji tych uchwat;

28) Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
powszechnych, referendum, konsultacji gminnych;

ROZDZIAL VI )
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH RADY GMINY | WOJTA

§26.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktéw
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz
aktow wewnetrznych obowigzujgcych pracownikow Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) Wojt w formie:

a) zarzadzenia porzadkowego,

b) zarzadzenia - w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

C) zarzadzenia wewnetrznego - w zakresie dotyczgcym pracy urzedu,

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

§27.

1. Projekty aktow prawnych opracowujg kierownicy referatow lub pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy na polecenie Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub z wkasnej inicjatywy.

2. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposdb kompleksowy, pozwalajgcy na
wszechstronna analize zagadnien, ich ocene oraz ustalenie wiasciwych Srodkéw dalszego
dziatania.

3. Uchwaly i inne akty normatywne, powinny zawierac:

1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;

2) date podjecia - dzien, miesigc (stownie) i rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tre$¢ regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje;

7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepiséw lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§28.

Referat ds. Organizacyjnych prowadzi zbior aktébw prawnych Wdéjta oraz przekazuje je na
stanowiska pracy odpowiedzialne za ich realizacje.



§29.

Wojt w drodze zarzgdzenia okresla sposob i termin realizacji uchwat podjetych przez Rade Gminy
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wynikajacych z uchwat.

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

§30.

Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji Rady ewidencjonowane sg na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady w Referacie Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych.

§31.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji przygotowujg wiasciwe
pod wzgledem merytorycznym stanowiska pracy i przekazuja do podpisu Wojta.

§32.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych udzielane sg na sesji ustnie lub w formie
pisemnej w terminie:

1) interpelacje - 14 dni od dnia otrzymania przez Wijta,

2) zapytania - 14 dni od dnia otrzymania przez Wojta.

833.
Odpowiedzi na wnioski komisji przekazywane sg na stanowisko ds. obstugi Rady w Referacie
ds. Organizacyjnych.

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

§34.

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosujg przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz
inne przepisy proceduralne, a ponadto wiasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy;
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
3) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;
3. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

8§35.

1. WOjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskbw w kazdy poniedziatek w
godzinach 1000-1700, w przypadku nieobecnosci Waijta interesantéw przyjmuje Zastepca Wojta



lub Sekretarz, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg w
dniu nastepnym.

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

Wjt moze upowazni¢ na pismie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji,
0 ktérych mowa w ust. 2.

Upowaznienie moze by¢ cofniete w kazdym czasie poprzez doreczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktorego dotyczy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

3.

§36.

Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze skarg i
whioskow.
Rejestr skarg i wnioskOow prowadzi sie na kazdy rok kalendarzowy osobno. Winien on
zawieraC m.in.:

liczbe porzadkowsa;

date przyjecia lub wptywu skargi albo wniosku;

imie i nazwisko zainteresowanego lub nazwe instytuciji;

adres wnoszgcego skarge lub wniosek;

opis przedmiotu skargi lub wniosku;

wskazanie jednostki lub osoby do ktorej skarge lub wniosek skierowano;

date i spos6b zatatwienia skargi lub wniosku.
Odpowiedzi na skargi podpisuje Woéjt, Zastepca Wajta lub Sekretarz.

ROZDZIAL 1X
ZASADY KONTROLI W URZEDZIE

837.

Gtownym celem kontroli jest sprawdzanie wykonywania zadan okreslonych w przepisach
prawnych, a w szczegélnosci:

1
2.
3.

dostarczanie Wajtowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do zapewnienia
skutecznego nadzoru i zapobiegania negatywnym zjawiskom;

koordynacja zadan oraz doskonalenie dziatalnosSci Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy;

ujawnienie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalaniu ich przyczyn i skutkéw, jak
réwniez ustalanie oséb za nie odpowiedzialnych;

wskazywanie sposobow i SrodkO6w umozliwiajgcych  usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien;

ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowania metod i Srodkow;

§38.

Dziatania kontrolne prowadzone sg w sposob skoordynowany w celu nalezytego wykorzystania
aparatu kontroli i zapewnienia petnej skutecznosci dziatan.

1

§39.

System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzng;
2) kontrole zewnetrzna.



Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe - obejmujgce catoksztatt dziatalnosci jednostki;

2) kontrole problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji
tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

3) kontrole dorazne - obejmujace catoksztatt lub wycinek dziatalnosci kontrolowanej jednostki
w przypadku potrzeb biezacych lub sygnatéw o wystepowaniu zaniedban uzasadniajgcych
natychmiastows ingerencje;

4) kontrole sprawdzajace - obejmujgce sprawdzenie realizacji zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych.

840.

1. W ramach powierzonych zadan kontrole w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy

wykonuja:

1) Skarbnik - w zakresie prawidtowosci gospodarowania S$rodkami budzetowymi,
prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczos$ci, zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planami finansowymi, kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

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

3) Kierownicy komodrek organizacyjnych - w zakresie wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow.

2. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktdra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym

dziataniom;

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania, w

celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo;

3)kontroli nastepczej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§41.

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg:

1)  zarzadzenia;

2)  zarzadzenia wewnetrzne Wajta jako kierownika Urzedu;

3) pisma w sprawach nalezacych do Wéjta na podstawie Regulaminu;

4)  dokumenty i pisma kierowane do organéw wiadzy publicznej,

5) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, 1zby Skarbowej, Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;

6) pisma zwiazane ze wspotpraca zagraniczna;

7)  wnioski 0 nadanie odznaczen;

8)  upowaznienia i pelnomocnictwa,

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

10) listy gratulacyjne i pisma okolicznosciowe;

11) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;



12) pisma, wystapienia w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub majacych ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie;
13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Wdijta.

2. W czasie nieobecnosci Wojta pisma, o ktérych mowa w ust. | podpisuje Zastepca Wojta, a w
przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta, Sekretarz Gminy lub wyznaczony pracownik w
ramach udzielonego na piSmie upowaznienia.

§42.

1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreSlonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony w instrukcji
wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Wojta.

2. Zasady, sposoOb obiegu i przechowywania dokumentow stanowigcych tajemnice panstwows i
stuzbowa okresla ustawa.

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

ROZDZIAL Xl
ZABEZPIECZENIE MIENIA URZEDU

843.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
powierzone im mienie.

§44.

1. Akta spraw, pieczecie urzedowe i pieczatki oraz inne przedmioty stuzbowe powinny byc¢
zabezpieczone przed dostepem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz przedmiotow stuzbowych poza teren Urzedu wymaga zgody
kierownictwa Urzedu.

8§45
Lokal biurowy nie moze pozostawac otwarty pod nieobecnos¢ pracownika.
846.

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wéjt, Zastepca Wajta lub
Sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami pracy, obowigzany
jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakoriczonej pracy opuszcza biuro.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

847.
1. Traci moc obowigzujgca Zarzadzenie Nr 5/2017 WGjta Gminy Bocki z dnia 7 kwietnia

2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bocki i jednolitego tekstu,



2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
848.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



