WOIJIT GMINY

42-283 BORONOW ;
:,:I. I)nlf\m 2 Zarzadzenie Nr 118/2014

Tel. 034/366-98-15, Fax 366-98-14 Wajta Gminy Boronow
z dnia 28 sierpnia 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. Z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z poézn.zm.) i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) wprowadzam, w brzmieniu jak
nizej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BORONOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Boronowie zwany dalej regulaminem okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urz¢du Gminy,
2) strukturg organizacyjng Urzedu,
3) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
i stanowisk,
4) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych,
5) zasady przymowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
6) zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg dokumentow,
7) organizacje¢ dzialalnosci kontrolne;.

59,

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Boronow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy w Boronowie,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Wéjta Gminy Boronéw, Zastepce Wéjta Gminy Boronéw, Skarbnika
Gminy Boronow, Sekretarza Gminy Boronow,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Boronow.

§3.

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6ézn.zm.),
2) Statutu Gminy Boronow,
3) niniejszego Regulaminu,
4) powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,



5) innych aktéw prawnych wydanych przez Rade i Wojta.
§ 4.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.
2. Siedziba Urzg¢du znajduje si¢ w Boronowie przy ul. Dolnej 2.

I.ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU.
§ 5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy
Gminy realizuje swoje zadania.
2. Urzad realizuje nastgpujace zadania:
1) wlasne okreslone ustawami i uchwatami Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegdlnych,
3) powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
4) powierzone z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wlasciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumienia z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.
§ 6.
1. Wojt kieruje Urzgdem 1 jest zwierzchnikiem sluzbowym zatrudnionych w nim
pracownikow.

2. W razie nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje - na podstawie wydanego
upowaznienia Wojta - Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§7.

—_—

Podstawowa strukturg Urzedu tworzq referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Do realizacji zadan szczegdlnych mogg by¢ powolywani pelnomocnicy Wojta.

§ 8.

1.W skiad Urz¢du wehodzg nastepujgee referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy, uzywajacy oznaczenia “RI”, z nastepujgcymi stanowiskami:
a) ds. ksiggowosci budzetowej,uzywajgc oznaczenia “KB”,
b) ds. ksiggowosci podatkowej, uzywajac oznaczenia “KP”,
¢) kasjer, uzywajac oznaczenia “K”.
2) Referat Gospodarki Komunalnej z nastgpujacymi stanowiskami:
a) ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania sSrodkdéw pozabudzetowych,
uzywajacy oznaczenia ,,OSW?”,
b) ds. gospodarki nieruchomosciami 1 planowania przestrzennego, uzywajacy
oznaczenia “GG”,
c) ds. gospodarki komunalnej i inwestycji, uzywajacy oznaczenia “GK”,
d) ds. gospodarki komunalnej i zaméwien publicznych, uzywajac oznaczenia



“GKiZP,”
e) ds. rozliczania i poboru oplat za wode, $cieki i odpady komunalne,
uzywajacy oznaczenia "IN".
3) Referat Organizacyjny, uzywajacy oznaczenia ,,ROR”, z nastepujgcymi stanowiskami:
a) ds. obslugi sekretariatu, uzywajgcy oznaczenia ,,0S”,
b) ds. obstugi systenu elektronicznego obiegu dokumentow, uzywajacy
oznaczenia "EOD"
¢) ds. obslugi Rady i promocji, uzywajacy oznaczenia ,,OR”,
d) ds. dzialalnosci gospodarczej, handlu i ustug, uzywajacy oznaczenia ,,DG”,
e) informatyk, uzywajacy oznaczenia ,, INF”.
4) Urzad Stanu Cywilnego ze stanowiskiem zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego,
uzywajacy oznaczenia ,,USC”
5) samodzielne stanowiska pracy:
a) radca prawny, uzywajacy oznaczenia ,,RP”,
b) ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, uzywajacy oznaczenia ,,ELiDO”
c) ds. kadr i o$wiaty, uzywajgce oznaczania ,,KA”,
d) zarzadzania kryzysowego, uzywajacy oznaczenia ,,ZK”.
2. Pracownicy administracyjno-gospodarczy — sprzataczki, robotnicy gospodarczy, kierowca
ciggnika, obsluga oczyszczalni, palacz CO.

§9.

W Urzgdzie tworzy sig¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Wojta, uzywajacy oznaczenia ,,ZW”,
2) Skarbnik (Kierownik Referatu Finansowego), uzywajacy oznaczenia
)
3) Sekretarz (Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej), uzywajacy
oznaczenia ,,SE”,
4) Zastepca kierownika USC.

§ 10.

. Kierownicy Referatow kierujq pracg referatow i sq odpowiedzialni przed Waojtem za
nalezytq organizacj¢ oraz wykonanie zadan przynaleznych referatowi.
2. W celu wykonania zadan Kierownicy Referatow;
1) organizujq pracg podleglego referatu,
2) udzielaja pracownikom wskazowek co do kierunku zalatwiania spraw oraz
nadzorujg ich wykonanie,
3) dokonujg wstegpnej aprobaty pism przedkladanych do podpisu Wojtowi lub jego
Zastepey,
4) podejmujg inicjatywy wlasne w sprawach nalezgcych do merytorycznej
wlasciwosci referatu,
5) wspoldzialajg z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w celu
realizacji zadan wspoélnych,
6) wykonujg kontrolg wewnetrzng w referacie,
7) dokonujg  okresowych ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw  zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

§11.

Strukture organizacyjna Urzedu oraz bezposrednig podlegtos¢ organizacyjna okresla schemat



organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego Rregulaminu.

I11. ZAKRESY DZIALANIA.

§ 12.

1. Wojt realizuje w szczegolnosci nastgpujgce zadania:

Do

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

reprezentowanie Gminy,

organizowanie okresowych spotkan kierownictwa Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do Zastgpcy Wojta,
kierownikow referatow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

przyjmowanie 1 analiza oswiadczen majatkowych kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania decyzji administracyjnych,

wydawanie zarzadzen organizacyjnych i polecen stuzbowych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
przygotowywanie wnioskow pod obrady Rady,

10) przygotowywanie i skladanie sprawozdan z dzialalnosci,

11) sktadanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

12) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetenciji,

13) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

Wajt moze upowazni¢ Zastgpeg oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7.

§ 13.

Zastgpca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta 1 zapewnia ich
kompleksowe wykonanie.

Zastgpea, na podstawie wydanego upowaznienia Wojta, zastepuje Wojta podezas jego
nieobecnosci.

Zastgpca Wojta podpisuje decyzje i pisma w ramach przyznanego upowaznienia.

§ 14.

zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

wykonywanie czynnosci okreslonych w § 10 ust. 2 niniejszego Regulaminu
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢gznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan,
przygotowywanie projektu budzetu, biezace realizowanie budzetu oraz okresowe
informowanie organow Gminy o przebiegu jego realizacji,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,



8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

10) wspoldziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

11) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcyh podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych,

12) nadzorowanie caloksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
komorki organizacyjne,

13) nadz6r nad udzielaniem przez Gming pomocy przedsi¢biorcom,

14) nadzor nad wydatkowaniem s$rodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,

15)nadzor nad rozliczeniem wykorzystanych dotacji i zaciagni¢tych kredytow
i pozyczek,

16) instruktaz, koordynacja i nadzér prac zwigzanych z opracowywaniem projektu
uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami oraz informacja o stanie mienia
komunalnego,

17) analiza i ocena przedstawionych materialow do projektu budzetu Gminy,

18) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami,

19) opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie zmian
w budzecie gminy i w ukladzie wykonawczym do budzetu Gminy,

20) opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie zaciggania zobowiazan
finansowych, ustalaniu maksymalnej wysokosci pozyczek i porgezen oraz ich
udzielania w roku budzetowym,

21)czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu z zachowaniem
rownowagi  budzetowej, jak rowniez nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych,

22) opracowywanie okresowych informacji z przebiegu wykonania planu dochodow
i wydatkow budzetowych oraz sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu,

23) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu Gminy z [ pélrocza oraz
sprawozdania rocznego celem przedstawienia go przez Wojta Radzie Gminy
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

24) koordynacja spraw zwigzanych z funduszem wynagrodzen Urzgdu Gminy,

25) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
w zakresie prowadzenie rachunkowosci.

§ 15.

1. Sekretarz jest kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej oraz petnomocnikiem
ds. ochrony informacji niejawnych. Wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta
i okreglone w § 10 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2. Sekretarz podpisuje decyzje i pisma w ramach przyznanego upowaznienia.

3. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy i prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie,

2) realizowanie obowigzkéw w  zakresie zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Gminie, w tym
m.in. opracowywanie planéw dzialalnosci, sprawozdan z ich wykonania oraz
oswiadezen o stanie kontroli zarzadczej wynikajacych z przepisow ustawy
o finansach publicznych i rozporzadzei wykonawczych,

3) nadzér nad realizacjg - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa - spraw



z zakresu zamowien publicznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz zapewninie terminowosci
1 wlasciwosci ich rozpatrywania,

5) wykonywanie czynnosci administratora danych osobowych w Urzedzie
wynikajagcych  z ustawy o ochronie danych osobowychi rozporzadzen
wykonawczych, w tym m.in.;

a) opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji opisujace;
sposob  przetwarzania danych oraz podjete Srodki organizacyjne
1 techniczne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych,

b) monitorowanie czynnosci wykonywanych na zbiorach danych,

c) zapewnienie technicznych srodkow bezpieczenstwa,

6) realizacja i koordynacja zadan z zakresu ustawy o dostepie do informacji

publicznej, w tym m.in.;

a) udzielanie informacji publicznej,

b) publikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy,
¢) udostgpnianie informacji publicznej na wniosek,

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

8) wykonywanie zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, w tym
m.in.;

a) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w urzedzie,

b) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

¢) prowadzenie zwyklych postgpowani sprawdzajacych do dostepu do
informacji stanowiacych tajemnice sluzbowg oraz wydawanie na ich
podstawie poswiadczen bezpieczenstwa,

d) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

e) prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz 0s6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

f) prowadzenie ewidencji osob majacych dostep do informacji niejawnych
1 0s6b, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa.

§ 16.

Do zadan wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

)
2)

3)

4)

5)
6)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektow rozwoju poszczegdlnych
dziedzin zycia spolecznego i1 gospodarczego w czesci dotyczacej ich zakresu
dziatania,

przygotowywanie sprawozdan, prognoz, analiz, ocen oraz informacji z zakresu swego
dzialania, a takze propozycji wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

przedkiadanie skarbnikowi gminy do kontrasygnaty wszelkich dokumentow — umdw,
ancksow do umow, porozumien itp. powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

prowadzenie  postgpowania  administracyjnego, przygotowywanie  projektow
rozstrzygni¢¢ oraz stosowanie przepisbw o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji,



7) przygotowywanie dokumentow w celu przekazania do archiwum,

8) wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji pafistwowe]j i samorzadowej,
instytucjami, organizacjami spolecznymi,

9) wykonywanie zadan okreslonych przez organy Gminy,

10) realizowanie zadan w ramach przygotowan obronnych Panstwa,

11) wspdldzialanie z innymi komérkami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnym
w zakresie realizowanych zadan,

12) zapewnienie obslugi kancelaryjno-technicznej wlasciwych komisji Rady tematycznie
zwigzanych z zakresem dziatania,

13) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, komisji Rady,

14) racjonalne wykorzystanie srodkéw finansowych z budzetu Gminy,

15) niezwloczne informowanie stanowiska d/s wymiaru podatkéw i oplat o wszelkich
zdarzeniach powzietych w trakcie zalatwiania spraw stuzbowych mogacych mie¢
wplyw na powstanie obowigzku podatkowego lub zmieniajacego wysokos¢ podatku,

16) zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem powierzonego sprzgtu biurowego,

17) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzen
wykonawczych oraz instrukcji opracowywanych na jej podstawie,

18) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych przed dostgpem do nich o0séb
nieuprawnionych,

19) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzen
wykonawczych,

20) udostepnianie informacji publicznej na wniosek,

21) whasciwe przestrzeganie zasad i form postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych.

§17.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej:
1) dokonywanie polecen przelewow z rachunkéw bankowych,
2) opracowywanie i sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym,
3) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
4) prowadzenie ewidencji materialowej,
5) prowadzenie ewidencji, umarzanie i aktualizacja srodkow trwalych,
6) prowadzenic ewidencji pozabilansowej, planéw finansowych, dochodow
1 wydatkow,
7) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,
8) rozliczanie  przeprowadzonych  inwentaryzacji  rzeczowych  skladnikow
majatkowych,
9) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,
10) prowadzenie ewidencji:
d) analitycznej,
e) syntetycznej,
11) prowadzenie ewidencji:
a) wydatkoéw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,
b) depozytow,
¢) lokat terminowych,
12) przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych oraz dotacji dla instytucji



kultury,

13) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej funduszy celowych,

14) windykacja naleznosci budzetowych oraz ze sprzedazy majatku Gminy,

15) rozliczanie organow jednostek pomocniczych ze srodkéw przekazanych z budzetu
Gminy,

16) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

17) sporzadzanie list plac i zasitkow z tytulu ubezpieczenia spolecznego pracownikow
Urzedu,

18) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

19) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu dla pracownikow przechodzacych na emeryturg lub rente,

20) sporzadzanie deklaracji miesigcznych podatku dochodowego pracownikow
Urzedu,

21) dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym za
pracownikéw Urzedu

22) prowadzenie ewidencji zgloszen do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz
przekazywanie  dokumentéw  zgloszeniowych do Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych,

23) dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozliczen potraconych skladek oraz
$wiadczen wyplaconych z ubezpieczenia spolecznego,

24) dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozliczen skladek na ubezpieczenie
zdrowotne,

25) sporzadzanie raportoéw miesigcznych dla osoby ubezpieczonej oraz doreczanie ich
pracownikom Urzedu i innym osobom podlegajgcym ubezpieczeniu,

26) sporzadzanie deklaracji miesigcznych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z tytutu zawartych umow zlecenia i uméw o dzielo,

27) sporzadzanie informacji dla osob fizycznych o dokonanych wyplatach z tytulu
zawartych umow zlecenia i umow o dzielo,

28) opracowywanie sprawozdan finansowych i bilanséw Urzedu Gminy,

29) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

30) obsluga kredytow i pozyczek zacigganych przez Gming,

31)ewidencja ksiggowa srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,

32)analiza i nadzér nad planami finansowymi jednostek budzetowych celem ich
zgodnosci z uchwatg budzetowa,

33)analiza i nadzor nad opracowywaniem plandéw finansowych z zakresu zadan
administracji rzadowej i innymi zadaniami zleconymi Gminie ustawami oraz
porozumieniami (umowami) zawartymi pomigdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,

34)nadzor nad rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu instytucjom kultury, dla
ktorych organem zalozycielskim jest Gmina Borondw,

35)nadzor nad rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu Gminy organizacjom
pozytku publicznego,

36) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu za I potrocze,

37) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowej,

38) obsluga finansowo-ksiggowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

39) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania.

2. W zakresie ksiggowosci podatkowe;:
1) dokonywanie wymiaru podatkéw osobom fizycznym:
a) podatku od nieruchomosci,



b) lacznego zobowiazania pienigznego,
c) podatku lesnego,
d) podatku rolnego,

2) nadzoér nad ustalaniem i przekazywaniem przez osoby prawne i jednostki

organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku lesnego,
¢) podatku rolnego,

3) przygotowanie projektu decyzji w sprawie przesunig¢ terminéw platnosci
podatkow i oplat,

4) przygotowanie projektu decyzji w sprawie ulg, umorzen i zaniechania poboru
podatkéw i oplat w graniach uprawnien ustalonych obowigzujacymi przepisami
osobom fizycznym, prawnym oraz jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej:

a) rozliczajacych si¢ bezposrednio z Gmina,
b) rozliczajacych si¢ za posrednictwem Urzedu Skarbowego,

5) prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

6) prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntow dla celéw podatku od nieruchomodcei,

7) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow podatku od nieruchomosei,

8) prowadzenie przypisow i odpisow tacznego zobowigzania pienigznego,

9) zbieranie materiatéw informacyjnych od 0séb fizycznych do wymiaru podatku od
nieruchomosci,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji podatkéw i oplat lokalnych oraz
zaleglosci przedsigbiorcow i pomocy publiczne;j,

11) opracowywanie wnioskow i opinii do odwolan od decyzji wymiarowych
wnoszonych do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego,

12) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkéw i oplat
lokalnych w granicach okreslonych ustawami,

13) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci zeznan stanowiagcych
podstawg wymiaru podatku od nieruchomosci,

14) przygotowywanie materialéw do planowania dochodéw budzetowych z zakresu
podatkéw i oplat lokalnych oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego,

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

16) zalatwianie i przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz
wnioski i skargi zglaszane przez mieszkancow,

17) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci i ksiggowanie wplat z tytutu:

a) zobowigzan pieni¢znych rolnikow,
b) podatku od nieruchomosci,
c) oplat za wieczyste uzytkowanie i dzierzawg gruntow,

18) likwidacja zaleglosci w naleznosciach podatkowych i oplatach poprzez
wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych i przekazywanie ich do
Urzedéw Skarbowych celem $ciggnigeia w drodze egzekucji administracyjnej,

19) prowadzenie rejestru zbiorowego wplat podatkowych i niepodatkowych,

20) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i oplat lokalnych,

21) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

22) wspoldzialanie ze stanowiskiem d/s gospodarki nieruchomosciami i planowania
przestrzennego w zakresie rozliczen z tytulu sprzedazy majatku gminy, w tym
powiadamianie o splacie zadluzenia naleznosci zabezpieczajacych hipotekg celem
wykreslenia hipoteki,

23)rozliczanie soltyséw z pobranych przez nich naleznosci z tytulu podatkow
z rownoczesnym przeprowadzeniem kontroli rachunkowej oraz obliczeniem



wynagrodzen soltysow,

24) przygotowanie projektu decyzji z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnikow 1 prawidlowe rozliczenie dotacji z tego tytulu,

25) wspoldzialanie z Urzgdem Skarbowym w przedmiocie gromadzenia dochoddéw
budzetowych,

26) dokonywanie przypisow i odpisow naleznosci i ksiggowanie wplat z tytulu
naleznosci podatkowych i niepodatkowych,

27) windykacja naleznosci niepodatkowych,

28) wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m.in.;

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad bhp,

b) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy raz w roku okresowej analizy stanu
bhp,

c) opracowywanie zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,

d) prowadzenie wstgpnych szkolen pracownikdow,

e) organizowanie szkolen okresowych pracownikow,

f) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz wstepnych
badan lekarskich kandydatow do pracy,

g) prowadzenie rejestrow szkolen i badan lekarskich pracownikdw,

h) prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i roboczg, srodkami ochrony
indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej,

1) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow,

J) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy,

k) analiza dokumentacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

3. W zakresie obslugi kasowe;j:

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

7)

8)

przyjmowanie wplat podatkow i oplat,

dokonywanie wyplat,

sporzgdzanie raportow kasowych,

prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

wydawanie i rejestr bloczkoéw oplat targowych,

przyjmowanie oplaty skarbowej,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkow
od srodkow transportowych w granicach okreslonych ustawami,

dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci i ksiggowanie wplat z tytulu podatku
od srodkow transportowych,

wspolpraca z Wydzialem Komunikacji przy Starostwie Powiatowym w zakresie
informacji o posiadaniu $rodkow transportowych i innych danych wynikajgcych
z Rejestru Pojazdow.

§ 18.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Na stanowisku d/s ochrony $rodowiska i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

1)

2)

opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz przygotowywanie
raportu z jego wykonania,
prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko planowych
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przedsigwzigé dla potrzeb warunkéow zabudowy i lokalizacji inwestycji,

3) zbieranie informacji od 0séb fizycznych niebedacych przedsigbiorcami o rodzaju,
iloéci i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczeglne zagrozenie dla
srodowiska,

4) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig gminy,

5) wydawanie osobom fizycznym decyzji nakazujacych w okreslonym czasie wykonanie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania instalacji lub
urzadzenia na srodowisko,

6) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia
eksploatowanego przez osobe fizyczng, w ramach zwyklego korzystania ze
srodowiska i decyzji  wyrazajace zgode na podjecie uprzednio wstrzymanej
dziatalnosci,

7) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
gminy,

8) zapewnienie mozliwosci udzialu spoleczenstwa w ochronie Srodowiska zgodnie
z ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym m.in.;

a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

b) przygotowywanie sprawozdania z realizacji gminnego planu gospodarki
odpadami,

¢) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usunigcie z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

10) organizowanie selektywnej zbiorki i segregacji odpadéw komunalnych oraz sprzgtu
elektrycznego i elektronicznego; udost¢pnianie mieszkancom informacji na stronie
internetowej i w sposob zwyczajowo przyjety,

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie;

1) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
m) oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych,

12) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania,

13) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy,

14) podejmowanie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony srodowiska
i gospodarki odpadami komunalnymi,

15) podejmowanie dzialan w zakresie przeciwdzialania zanieczyszczeniom powietrza,

16) wydawanie zezwolefi na usunigcie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci,
aw przypadku gdy nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow — za zgoda
wojewody

17) naliczanie  kar pienigznych za usunigcie drzew i krzewoéw bez wymaganego
zezwolenia,

18) ewidencja pomnikéw przyrody i wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem
Przyrody,

19) nadz6r nad pracg oczyszczalni Sciekow,

20) opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych w  zakresie
rzeczowym i finansowym,

21) koordynowanie opracowania projektu budowlano-wykonawczego wraz z czescig
kosztorysowa oraz decyzji o pozwoleniu na budowe,

22)realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych zwiazanych z oczyszczalniami
$ciekdw oraz obiektami sportowo-rekreacyjnymi;
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a) opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym i finansowym,
b) wspolpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru celem jak najlepszej
realizacji inwestycji i remontow,
¢) udzial w komisjach wprowadzania na budowe i odbioru inwestycji ( w tym
odbioréw cz¢éciowych 1 odbioru koncowego),
d) wspdlpraca z Sanepidem, Strazg Pozarna, PIP w zakresie uzgodnien oraz
przekazania obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,
e) rozliczenie rzeczowo — finansowe zadan inwestycyjnych, sporzadzanie
okresowych analiz, sprawozdan z realizacji umowy,
f) nadzor nad terminem realizacji umoéw dot. inwestycji i remontow,
g) weryfikowanie pod wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
1 wszelkich operacji zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami.
23) nadzor i rozlicznie pracy kierowcy ciggnika,
24) monitorowanie i analiza mozliwosci pozyskiwania unijnych srodkéw pomocowych
1 innych zewnetrznych srodkow,
25) przygotowanie wnioskow i dokumentdéw o pozyskanie funduszy zewnetrznych,
26) rozliczanie pozyskanych funduszy na podstawie zatwierdzonych wnioskow
o finansowe $rodki pozabudzetowe.

2. Na stanowisku d/s gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego:

1) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie nabycia, zbycia oraz dzierzawy mienia
komunalnego Gminy,

2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa oraz nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$é
0s0b fizycznych,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamiany nieruchomosei,

4) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci,

5) przygotowywanie materiatoéw do skorzystania przez Gming z prawa pierwokupu,

6) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia i aktualizacji prawa
uzytkowania wieczystego mienia stanowigcego wlasnos¢ Gminy,

7) wystgpowanie z wnioskami o zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Gminy

8) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9) prowadzenie postgpowania wraz z przygotowaniem decyzji w sprawie oddania
w trwaly zarzad nieruchomodci oraz naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu trwalego
zarzadu, sporzadzanie protokolow zdawczo-odbiorczych i ujawnianie prawomocnych
decyzji w ksiggach wieczystych,

10) naliczanie rocznych oplat za uzytkowanie wieczyste,

11) prowadzenie z urzedu i na wniosek stron postgpowania o podzial nieruchomosci,

12) prowadzenie z urzedu i na wniosek stron postgpowania w sprawach o rozgraniczenie

nieruchomosci,

13)uczestniczenie przy spisywaniu aktow notarialnych na podstawie pelnomocnictwa,

14)przygotowywanie materialow i prowadzenie dzialan zmierzajacych do sprzedazy lokali
komunalnych na wniosek najemcow,

15)przygotowywanie procedury zwigzane] z udzielaniem bonifikat przy zbywaniu
nieruchomosci,

16)zakladanie hipotek w ksiegach wieczystych z tytutu rozkladania naleznosci na raty,

17)opiniowanie co do zgodnodci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,

18)prowadzenie postgpowania w sprawach scalenia i wymiany gruntow,

19)organizowanie przepisow notarialnych w zwigzku ze zbyciem lub nabyciem
nieruchomosci na rzecz Gminy,
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20)zlecanie robot geodezyjnych oraz  wykonywania operatow szacunkowych
nieruchomosci,

21)przetwarzanie, na podstawie zawartej umowy, danych z bazy ewidencji gruntow
i budynkow,

22)ustalanie oznaczenia nieruchomosci wg ksiag wieczystych i ewidencji gruntow,

23)wydawanie decyzji o podziale geodezyjnym,

24)badanie i ustalanie stanu prawnego nieruchomosci, w tym takze regulacja stanu
prawnego drog,

25)prowadzenie postepowania z tytulu odszkodowan za grunty przejmowane dla
wykonywania zadan wlasnych Gminy,

26)ustalanie w drodze decyzji i pobieranie jednorazowej oplaty w przypadkach zbywania
nieruchomosci, ktorej cena wzrosta w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

27)przygotowywanie spraw zwiazanych z nadawaniem i zmiang nazw ulic i placéw oraz
nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom polozonym na terenie Gminy,

28)przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego
o ujawnienie prawa Gminy w ksiggach wieczystych dla nieruchomosci
skomunalizowanych oraz o odpisy z ksiag wieczystych,

29)rejestracja i analiza wnioskow o sporzadzenie lub zmiang planu,

30)wspoldziatanie  przy opracowywaniu miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego gminy lub zmiany planu,

31)przygotowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkow,

32)przygotowywanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

33)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

34)prowadzenie rejestru wydanych wypisow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

35)udzielanie informaciji o przeznaczeniu terenu na podstawie m.p.z.p. i na podstawie
studium,

36) wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym i Pafstwowym Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego w zakresie badania zgodno$ci realizacji pozwolen budowlanych
z decyzjami lokalizacyjnymi i ustaleniami planu miejscowego,
37) prowadzenie postepowania z tytutu oplat adiacenckich.

3. Na stanowisku d/s gospodarki komunalnej i inwestycji:

1) nadzér nad wlasciwag eksploatacja, zabezpieczeniem i stanem technicznym
administrowanych obiektéw budowlanych stanowiacych zasob komunalny Gminy,

2) gospodarka zasobami mieszkaniowymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy,

3) naliczanie czynszéw i oplat eksploatacyjnych,

4) zarzadzanie siecig drog na terenie Gminy oraz wspoldzialanie z zarzadzajacymi innymi
drogami w tym m.in. nadzér nad stanem technicznym, organizacjg ruchu,
oznakowaniem pionowym i poziomym,

5) prowadzenie zimowego i letniego utrzymania drég, placow i ciagéow pieszych
administrowanych przez Gming,

6) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terenéw otwartych, w szczegélnosci
poprzez zbieranie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen
oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach
ustawionych na chodniku,

7) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych na obszarze gminy

8) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
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9) przygotowywanie projektow zezwolen o umieszczaniu reklam i nadzor nad ich
prawidlowym ustawieniem,
10) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,
11) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie oswietlenia drog i ulic,
12) utrzymywanie zieleni i czystoscli,
13) koordynowanie spraw dotyczacych komunikacji publicznej,
14) nadzorowanie stanu sanitarnego obiektow komunalnych,
15) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
16) koordynowanie i nadzor dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode;
a) utrzymanie i eksploatacja sieci wodociagowej:
b) wydawanie warunkow technicznych przylaczenia do sieci wodociagowej,
¢) odbiér przylaczy wodociagowych,
d) wymiana i plombowanie wodomierzy,
e) podejmowanie dzialan w zakresie usuwania awarii na sieci wodociggowe;j,
f) utrzymywanie sprawnosci hydrantow i zasuw na sieci wodociggowej,
g) zawieranie umow na dostawe wody,
h) okresowa kontrola wodomierzy,
1) nadzorowanie pracy inkasenta
17) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem wyrokéw sadowych przez
skazanych,
I8) nadzorowanie prac robotnikéw gospodarczych wykonujgcych prace w zakresie
gospodarki komunalne;j,
19) organizowanie i nadzorowanie pracy osob zatrudnionych na stanowisku palacza
centralnego ogrzewania w urzedzie,
20) opracowywanie rocznych plandw remontowych 1 inwestycyjnych w  zakresie
rzeczowym i finansowym,
21)koordynacja opracowania projektu budowlano-wykonawczego wraz z czescig
kosztorysowa oraz decyzji o pozwoleniu na budowe,
22) wykonywanie zadan inwestycyjnych w zakresie gospodarki komunalne;j;
a) opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym i finansowym,
b) wspolpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru celem jak najlepszej
realizacji inwestycji i remontow,
¢) udzial w komisjach wprowadzania na budowg i odbioru inwestycji ( w tym
odbiorow czgsciowych i odbioru koncowego),
d) wspolpraca z Sanepidem, Straza Pozarng, PIP w zakresie uzgodnien oraz
przekazania obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,
e) rozliczenie rzeczowo — finansowe zadan inwestycyjnych, sporzadzanie
okresowych analiz, sprawozdan z realizacji umowy,
f) nadzor nad terminem realizacji umow dot. inwestycji i remontow,
g) weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
1 wszelkich operacji zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami.

4. Na stanowisku d/s gospodarki komunalnej i zamdéwien publicznych:
1) prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy zgodnie z wlasciwymi przepisami
prawa, w tym m.in.;
a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
b) przygotowanie dokumentacji przetargowe;,
¢) przesylanie ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych, na stronie internetowej i tablicy ogloszen gminy,
d) prowadzenie prac zwigzanych z wyborem wykonawcy lub dostawcy,
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e) przygotowywanie projektow umow,
f) przechowywanie i zabezpieczanic dokumentacji dot. udzielanych zamowien
publicznych od momentu ich wszczgcia do zakonczenia.
2) opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym i finansowym,
3) koordynowanie opracowania projektow budowlano-wykonawezych wraz z czgscig
kosztorysowq oraz decyzjg o pozwoleniu na budowe,
4) wykonywanie zadaf inwestycyjnych w zakresie melioracji, sieci kanalizacyjnej
1 przepompowni,
a) opracowywanie rocznych plandw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym i finansowym,
b) wspolpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru celem jak najlepszej
realizacji inwestycji 1 remontow,
¢) udzial w komisjach wprowadzania na budowe i odbioru inwestycji ( w tym
odbioréw czgsciowych i odbioru koncowego),
d) wspolpraca z Sanepidem, Strazg Pozarng, PIP w zakresie uzgodnien oraz
przekazania obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,
e) rozliczenie rzeczowo — finansowe zadan inwestycyjnych, sporzadzanie
okresowych analiz, sprawozdan z realizacji umowy,
f) nadzor nad terminem realizacji umow dot. inwestycji i remontow,
g) weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
i wszelkich operacji zwiazanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami,
5) wnioskowanie zmian ewidencji urzadzen melioracji szczegoélowych,
6) nadzor nad przepustami zwigzanymi z ciekami wodnymi oraz zarurowanymi
potokami i rowami,
7) prowadzenie przegladow urzadzen melioracji szczegdlowych i wnioskowanie robot
konserwacyjnych,
8) prowadzenie robot pomiarowych (niwelacja) tras rowow i kanalow,
9) uzgadnianie dokumentacji w zakresie renowacji ciekdw wodnych — rowy, potoki,
10) nadzorowanie robot renowacyjnych rowow,
11) prowadzenie uzgodnien inwestycyjnych kolidujacych z urzadzeniami melioracji
szczegotowych,
12) koordynowanie i nadzor dzialan w zakresie odprowadzania sciekow;
a) utrzymywanie i eksploatacja sieci kanalizacyjnej i przepompowni,
b) wydawanie warunkéw technicznych przylaczen do sieci kanalizacyjnej,
¢) odbior i przejmowanie przylgczy kanalizacyjnych,
d) podejmowanie dzialan w zakresie usuwania awarii na sieci kanalizacyjnej lub
przepompowni,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem drég dojazdowych do pol:
a) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z zakresu rolnictwa,
b) pelne rozliczenie prowadzonej modernizacji,
14) prowadzenie rejestru umow dzierzawy,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja zawodowq i restrukturyzacjg rolnictwa,
16) wspolpraca z rolnikami i organizacjami rolniczymi,
17) przyjmowanie zeznan $wiadkéw w sprawach zatrudnienia w przypadku braku takich
dokumentow,
18) wydawanie zaswiadczen w oparciu o zeznania Swiadkow,
19) wykonywania zadain  zwigzanych z zabezpieczeniem przed skutkami klgsk
zywiolowych,
20) ochrona zwierzat i zwalczanie zarazliwych choréb zwierzat,
21)rejestracja i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow z wykazu ras psow
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uznawanych za agresywne,

22) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

23) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie;
a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni

zwlok zwierzgcych i ich czedci,

24) opiniowanie rocznych planow towieckich,

25) wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadea obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszarow Gminy,

26) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu dotyczgcego
wynagradzania szkdd wyrzadzonych przez zwierzyng lowna,

27) wyktadanie projektow planéw urzadzania laséw nie stanowigcych wlasnoéci Skarbu
Panstwa do wgladu w siedzibie Urzedu,

5. Na stanowisku d/s rozliczania i poboru oplat za wode, $cieki i odpady komunalne:

Do

1) wystawianie faktur za zuzyta wode i odprowadzone $cieki,

2) wystawianie dowodow ksiggowych na oplate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) przyjmowanie naleznosci za wode i Scieki,

4) przyjmowanie naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) systematyczne wplacanie zebranych naleznosci do kasy Urzedu,

6) miesigczne rozliczanie wody, Sciekow i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) miesigczne sporzadzanie zestawien zuzytej przez mieszkancow wody w stosunku do
wody zakupionej przez Gming,

8) sporzadzanie zestawien ilosci $ciekow odprowadzonych na oczyszezalnie
a zaplaconych przez odbiorcow,

9) systematyczne wystawianie upomnien osobom, ktore zalegajq z oplatami za wode
i $cieki,

10) prowadzenie windykacji oplat za wode i $cieki,

11) zawieranie umoéw z odbiorcami wody i dostarczajacymi Scieki na oczyszczalnie,

12) prowadzenie rejestru umow, o ktorych mowa w punkcie poprzedzajacym,

13) prowadzenie legalizacji wodomierzy,

14) opracowywanie wniosku o zatwierdzenie taryf za pobor wody i odbidr Sciekow,

15) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

16) prowadzenie rejestru  zlozonych deklaracji na  gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§19.

zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

W zakresie obslugi sekretariatu:

1) zapewnienie obslugi 1 zabezpieczenia lacznoscei telefonicznej, w tym centrali
telefonicznej, fax, telefondw komaérkowych,

2) organizowanie spotkan Wajta,

3) rejestrowanie spraw zglaszanych przez interesantow i przekazywanie ich wlasciwym
komorkom organizacyjnym,

4) rejestracja w ksiazce podawczej korespondencji wplywajacej do Urzedu drogg
pocztowg (listownie), elektroniczng oraz skladanej osobiscie przez interesantow,

5) przekazywanie korespondencji w formie papierowej do dekretacji,
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6) rejestracja w ksigzce podawczej i wysylanie korespondencji urzgdowej na zewnatiz
drogg pocztowa,

7) prowadzenie ewidencji optat pocztowych,

8) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy biurowe i druki,

9) prowadzenie spraw zaopatrzenia w sprzet i urzadzenia biurowe oraz srodki czystosci,

10) prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikdw,

11) prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek i wydawnictw specjalistycznych,

12) sktadanie zamowien oraz prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych,

13) ochrona débr kultury i wspdlpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow m.in.
przygotowywanie materialdw i wnioskéw do opracowywania decyzji o wpisie do
rejestru zabytkow, opracowywanie i aktualizowanie gminnego programu ochrony
zabytkow,

14) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia w tym m.in. promocja zdrowia,
realizacja programow zdrowotnych.

2. W zakresie obslugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow:

1) skanowanie i wprowadzanie do Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
zadekretowanej uprzednio korespondencji, a nastgpnie rozsylanie do
odpowiednich merytorycznie komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy,

2) skanowanie i wprowadzanie do Elektronicznego Obiegu Dokumentow
pozostatej dokumentacji,

3) obsluga i administracja systemen IntraDOK w pozostalym zakresie jego
funkcjonalnosci,

4) udzielanie informacji z zakresu obstugi EOD koncowym uzytkownikom
systemu,

5) prowadzenie i koordynowanie realizacji zadan =z zakresu kultury
i wspoldziatanie w tym zakresie z Gminnym Osrodkiem Kultury,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja turystyki i wypoczynku,

8) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami i udzielanic im pomocy w zakresie
rozwoju kultury fizycznej, organizowania imprez sportowych itp.

9) przygotowywanie projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie,

10) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacjg
zadan publicznych jst zlecanych do wykonania podmiotom niezaliczanym do
sektora finanséw publicznych i niedziatajacym w celu osiggnigcia zysku,

11) sprawowanie kontroli realizacji zadania publicznego zleconego do wykonania
organizacji pozarzadowe;j,

12) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy organizacjom pozarzadowym,

13) przygotowanie  projektu  decyzji w przypadku niewykorzystania lub
wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem udzielonej dotacji organizacjom
pozarzadowym  oraz  egzekwowanie  zwrotu  dotacji celowych
niewykorzystanych do konca roku budzetowego,

14) zapewnienie obslugi i zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, w tym centrali
telefonicznej, fax, telefonow komorkowych,

15) organizowanie spotkan Wojta,

16) rejestrowanie  spraw zglaszanych przez interesantéw i przekazywanie ich
wlasciwym komérkom organizacyjnym,

17) realizowanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

18) prowadzenie archiwum Urzedu i wspélpraca z Archiwum Panstwowym,
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19) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow
o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zasitki szkolne):
a) przyjmowanie wnioskow wraz z zaswiadczeniami,
b) zbieranie opinii dyrektora szkoly,
c) weryfikacja rachunkéw,
d) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,
e) sporzadzenie listy wyplat,
f) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego
stypendium,
20) udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym,
21) kontrola wyposazenia apteczek i ich uzupelnianie.

3. W zakresie obstugi Rady i promocji:
1) organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady i jej komisji:
a) przygotowanie materialow,
b) wysylanie zawiadomien o sesjach i posiedzeniach,
¢) protokolowanie sesji i posiedzen,
2) prowadzenia rejestru uchwat Rady,
3) prowadzenie korespondencji Rady,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
5) przekazywanie wlasciwym referatom i stanowiskom uchwal Rady, wnioskéw
komisji oraz zarzadzen Wojta,
6) przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,
7) przekazywanie wlasciwych zarzadzen Wojta organom nadzoru,
8) rejestracja 1 przekazywanie interpelacji radnych odpowiednim referatom
i samodzielnym stanowiskom,
9) udostepnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych przez Radg, w tym protokoléw z sesji Rady i posiedzen komisji,
10) prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego,
11) prowadzenie zbioru aktow prawnych,
12) przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktow prawa miejscowego, obwieszezen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
13) kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnych oraz zbioru przepisdéw prawa
powszechnie obowigzujgcego,
14) organizowanie wyborow soltysow i rad soleckich,
15) prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci Gminy do zwigzkow
migdzygminnych, stowarzyszen, fundacji,
16) nadzdr nad aktualizacjq tablic informacyjnych i wywieszek informacyjnych Urzedu,
17) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych gmine
na zewnatrz,
18) przygotowywanie i prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie materialow
promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gminnego i jego kolportazu,
19) koordynacja dziatan dot. wykonania serwisu zdjgciowego wydarzen kulturalnych
i promocyjnych Gminy.

4. W zakresie dzialalnosci gospodarczej, handlu i ustug:
1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w tym m.in.:
a) wpis do ewidencji,
b) zmiana wpisu do ewidencji,
c) wykreslenie z ewidencji,
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d) wspdldzialanie z Krajowym Rejestrem Sadowym,
e) zapewnienie zainteresowanym wgladu do PKD oraz urzedowych formularzy
wnioskow wymaganych ustawa,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu, jak
i poza miejscem sprzedazy,

3) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) opracowywanie wspolnie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedkladanie Wéjtowi Gminy projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych na kolejny rok, projektu
planu wydatkéw GPPiRPA na dany rok budzetowy, projektu sprawozdania z jego
realizacji,

6) opracowywanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, projektu
planu wydatkéw GPPN na dany rok budzetowy, projektu sprawozdania z jego
realizacji,

7) wspoldzialanie z GKRPA w zakresie wdrazania i propagowania na terenie Gmin
ogodlnopolskich, regionalnych i lokalnych kampanii edukacyjnych,

8) przygotowywanie umow, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja
GPPiRPA i GPPN

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz ochotniczej strazy
pozarnej.

4. Informatyk:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzgdu,

2) proponowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych,

3) naprawy biezace oraz dokonywanie okresowych przegladoéw sprzetu,

4) wykonywanie prac nad integracjg systemow informatycznych w celu uproszczenia
pracy i maksymalnego wykorzystania raz wprowadzonych danych,

5) wykonywanie zadan koordynatora d/s przekazywania zbiorow danych do GUS-u,

6) wdrazanie systemu Bestia w jednostkach podlegtych,

7) nadzor nad pocztg elektroniczna,

8) wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem E-Urzedu,

9) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi tj. dostawcami sprzetu, administratorami
programow,

10) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy eksploatacyjne do komputeréw,

[1) obstuga techniczna i nadzér nad poprawnoscig pracy sprzetu i wdrozonych systemow
oraz zbieranie opinii o pracy i przydatnosci programow oraz ich wadach,

12) prowadzenie wstepnego instruktazu obslugi sprzgtu i oprogramowania,

13) $ledzenie nowosci rynkowych w zakresie oprogramowania i udostgpnianie informacji
w tym zakresie pracownikom Urzedu,

14) przygotowywanie danych i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego na ustugi i zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania, serwisu
sprzetu itp.,

15) administrowanie siecig i systemami informatycznymi,

16) pelnienie obowigzkéw administratora bezpieczefistwa informacji w  Urzgdzie
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,

17)obstuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

18) wnioskowanie rozbudowy sprzetu oraz konfiguracji sprzgtu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,

19) prowadzenie rejestru sprzgtu i oprogramowania,
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20) wnioskowanie o likwidacjg¢ sprz¢tu komputerowego,
18)wykonywanie dzialan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
19) pobieranie oplaty targowe;j.

§ 20.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

I. Rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
malzenstwa i zgonu,

2. Wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,

3. Whpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do prowadzonej przez
urzad ksiggi stanu cywilnego,

4. Wspolpraca z parafig w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

5. Rejestracja decyzji innych organdéw administracyjnych i prawomocnych orzeczen
sadowych dotyczgcych akt stanu cywilnego,

6. Przyjmowanie oswiadczen o zawarciu zwigzku malzenskiego,

7. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilnym,

8. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa przez obywatela
polskiego za granicag,

9. Uniewaznienie, prostowanie bledow pisarskich, ustalanie tresci, odtworzenie
1 uzupelnianie aktéw stanu cywilnego,

10. Przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

11. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

12. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

13. Wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu wyczekiwania,

14. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa poza miejscem zamieszkania stron,

15. Przechowywanie ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynnos$ciach organdéw przechowujgcych wtéropisy, prowadzenie
skorowidzow,

16. Zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza,

17. Prowadzenie spraw konsularnych,

18. Przekazywanie ksigg urodzen, malzenstw i zgonow powyzej 100 lat do Archiwum
Panstwowego,

19. Przekazywanie dokumentéw w sprawie zmiany stanu cywilnego do ewidencji ludnosci
malzonka oraz do koperty dowodowej ostatniego wystawcy.

20. Sporzadzanie testamentow, prowadzenie ich ewidencji i przechowywanie.

21. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medalu ,,za dlugoletnie pozycie malzenskie” oraz
organizowanie uroczystosci zwigzanych z tym jubileuszem,

24. Stanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa, o roszczenia alimentacyjne
i 0 przysposobienie.

§ 21.

Zadaniem radcy prawnego jest kompleksowa obstuga Urzedu i Rady, a w szczegolnosei:
1) obsluga prawna i zapewnienie dzialania Urzg¢du zgodnie z przepisami prawa,
2) opiniowanie projektoéw umow, porozumien, uchwal Rady i zarzadzen Wojta,
3) wydawanie opinii prawnych dot. spraw zwigzanych z dzialalnoscig Gminy,
4) szkolenie pracownikow Urzgedu w zakresie obowigzujacych przepisoéw,
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5) prowadzenie spraw sadowych w zakresie spraw majatkowych Gminy i zamdwien
publicznych.

§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy
w szczegolnosei:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,
2) prowadzenie zbioru danych stalych mieszkancow,
3) prowadzenie zbioru bytych mieszkancow,
4) prowadzenie zbioru obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt
czasowy ponad 3 miesigce,
5) aktualizowanie kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych.
6) przekazywanie danych do zbioru PESEL i do wojewddzkiego zbioru meldunkowego,
7) przyjmowanie zgloszen zameldowania, wymeldowania i innych zdarzen objgtych
obowigzkiem meldunkowym,

8) udostepnianie na wniosek danych osobowych ze zbioréw meldunkowych i zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

9) wystepowanie o nadanie numeru PESEL obywatelom polskim zameldowanym na
pobyt staly lub czasowy oraz osobom ubiegajacym si¢ o wydanie dowodu osobistego,
cudzoziemcom zameldowanym na pobyt staly lub czasowy, do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego oraz obywatelom polskim zamieszkalym za granica
ubiegajacym si¢ 0 wydanie paszportu,

10) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych zbioréw ewidencji ludnosci,
11) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie zameldowania lub
wymeldowania,

12) zawiadomienie o zgloszeniu zmiany do WKU os6b podlegajacych obowigzkowi

wojskowemu,

13) przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkél informacji o aktualnym stanie i zmianach

w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3 — 18 lat,
14) przekazywanie danych zawartych w prowadzonych zbiorach do innych organow
ewidencji.
2. W zakresie dowodow osobistych:

1) prowadzenie ewidencji przyjgtych wnioskow oraz wydanych dowodow,

2) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

3) posrednictwo w sprawie wyrobienia dowodu osobistego we wlasciwym organie,

4) przyjmowanie wnioskéw w miejscu pobytu osoby z powodu choroby,
niepelnosprawnosci,

5) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu,

6) przekazywanie wystawcy dowodu osobistego informacji o zmianie danych
zamieszczonych w dowodzie,

7) uniewaznianie dowodow utraconych, 0osob zmartych, oséb ktore utracily obywatelstwo,
odbioru nowego dowodu wydanego w miejsce poprzedniego, z dniem uplywu
waznosci, po uplywie 3 miesigcy od zmiany danych znajdujacych si¢ w dowodzie, po
uplywie 4 miesiecy w przypadku oséb, ktére przebywaja za granica,

8) powiadomienie wystawcy dowodu o wyrobieniu nowego dowodu i przyczyny
uniewaznienia,

9) przekazanie znalezionego dowodu wystawcy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem dowodow na stan, wydanie dowodow,
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rozliczenie z wydanych dowodow, przekazanie raportu wydanych dowodéw do
ewidencji ludnosci w celu wprowadzenia nowych dowodow do bazy,
11) aktualizowanie kopert dowodowych w zwigzku z wydaniem pierwszego i kolejnych
dowodow przechowywanych przez ostatniego wystawceg.
3. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow Gminy i realizacja zadan w tym
zakresie zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow.
4. Prowadzenia spraw dot. organizacji spolecznych, stowarzyszen, zgromadzen i zbidrek
publicznych,
5. Przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
1 przygotowywanie decyzji dot. organizowania imprez masowych.
0. Przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.
7. Przygotowywanie i prowadzanie spraw dotyczgcych kwalifikacji wojskowe;.
8. Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

§ 23.

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s kadr i o$wiaty nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie i koordynowanie naboru pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy

pracownikow,

3) zawiadomienie wlasciwego wojskowego komendanta uzupelnien o zatrudnieniu

1 zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku,
4) przygotowanie i prowadzenie biezacej dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,
5) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetencji, zadan, obowigzkoéw
i uprawnien,

6) koordynowanie oceny pracownikow Urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem,

nagradzaniem i karaniem,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy ( listy obecnosci, ewidencja wyjsé w godzinach

stuzbowych, rejestr zwolnien lekarskich),

9) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw,

10) przygotowywanie wnioskow dla celow rentowych i emerytalnych pracownikow,

11) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zawieraniem
uméw o odbycie stazu, przygotowania zawodowego, prac spolecznie-uzytecznych,
prac interwencyjnych i robét publicznych,

12) organizowanie praktyk zawodowych uczniow szkol srednich i praktyk studenckich.

2. Organizacja i nadzor nad dzialalnoscig szkol i przedszkola, w tym m.in.:
1) opracowywanie projektow aktow prawnych normujacych sprawy wynikajgce
z obowigzujacych przepisow prawa oswiatowego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym m.in.;
a) przygotowanie do przeprowadzenia egzamindéw dla nauczycieli ubiegajgcych
si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,
b) przygotowanie decyzji o nadaniu lub nie nadaniu stopnia awansu
zawodowego,
¢) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
10)coroczna analiza wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli; przygotowanie
sprawozdania dla RIO, zwiazkow zawodowych , dyrektora szkoly,
11) przygotowanie do przeprowadzania konkursu na stanowisko dyrektora szkoly,
12)analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola
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i szkol,

13) nadzoér i kontrola spelniania obowigzku nauki,

14) prowadzenie spraw dofinansowania ksztalcenia zawodowego mlodocianych.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepelnosprawnym
bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszej szkoly,

16) uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi  aktow prawnych zwigzanych z o$wiata
1 edukacja,

17) przygotowywanie w terminie do dnia 31 pazdziernika informacji o stanie realizacji
zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu
i egzamindw i przedstawianie jej Radzie Gminy,

18) prowadzenie w formie elektronicznej Systemu Informacji O$wiatowej obejmujgcego
baze¢ danych o$wiatowych Gminy,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wpisem do ewidencji szkét i placowek
niepublicznych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji do szkol
i placowek niepublicznych.

4. Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniami i przeprowadzaniem

Do

wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendum.
§ 24.

zadan  samodzielnego  stanowiska d/s  zarzadzania  kryzysowego  nalezy

w szezegolnoscl:
1) realizowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny:

a) organizowanie i przygotowanie do dzialania stalego dyzuru,

b) organizowanie i przygotowanie Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta,

¢) opracowywanie i uaktualnienie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzgdu Gminy
Boronow oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

d) opracowywanie i uaktualnienie przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

e) organizowanie i przygotowanie punktu kontaktowego w ramach HNS,

zorganizowanie doreczania dokumentéw powolania do czynnej stuzby wojskowe;

w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej,

organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

przeprowadzanie czynnoéci oraz wspdéldzialanie z wlasciwymi organami wojskowymi

w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby podlegajace

temu obowigzkowi,

realizacja przedsiewzieé¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony,

zorganizowanie plakatowania obwieszczen o powolaniu oséb do czynnej stuzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

10) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej, opiniowanie zaktadowych planow

obrony cywilnej,

11) tworzenie i przygotowanie do dzialan formacji obrony cywilnej,

12) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczei formacji obrony cywilnej,
13) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

14) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania,
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15) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

16) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

17) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie
niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkoéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji i remontu,

18) doskonalenie systemu zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia planéw zarzadzania kryzysowego,
b) organizacja ¢wiczenia zespolu reagowania kryzysowego,
¢) rozbudowa i wyposazenie miejsc pracy gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego.

V. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.
§ 25.

1. Organy samorzadowe Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace na obszarze
Gminy ( przepisy gminne ) w formie uchwal i zarzadzen.
2. Akty prawa ustanawiajq:
1) Rada - w formie uchwat,
2) Wojt - w formie zarzadzen.
3. Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowujg wlasciwe rzeczowo referaty
lub samodzielne stanowiska.
4. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) podstawg prawna,
2) postanowienia merytoryczne,
3) wskazanie organu, referatu albo osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu prawnego,
4) spos6b i miejsce ogloszenia aktu prawnego, jezeli wymagaja tego przepisy,
5) akceptacje radey prawnego Urzedu wyrazong w formie podpisu.
5. Przygotowujacy projekty aktow, o ktérych mowa wyzej przedkladaja je do zaopiniowania:
1) Radcy prawnemu Urzedu,
2) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywotaé skutki finansowe.
6. W miar¢ potrzeb i obowigzujacych przepisow prawa przygotowane projekty aktow
prawnych winne by¢ konsultowane z zainteresowanymi organizacjami spolecznymi,
zwigzkami zawodowymi i innymi podmiotami.

§ 26.
Urzad prowadzi rejestr i zbior przepiséw gminnych dostgpny do powszechnego wgladu.
8§ 27.
I. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie na tablicach informacyjnych Gminy,

a takze zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
2. W zakresie okreslonym ustawami przepisy gminne oglasza si¢ w Wojewodzkim Dzienniku

Urzgdowym.
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VI. ZASADY PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW

OBYWATELL
§ 28.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegotowych.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego. Ponoszg odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe ich
zalatwienie.

. Kontrolg i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
w tym zwlaszcza skarg , wnioskow 1 interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 29.

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w sekretariacie Urzedu
w centralnym rejestrze kancelaryjnym.

. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajagcych do Urzedu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjgcia interesantow przez Wojta i pracownikow.

§ 30.

Wojt i Zastepca Wajta przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
kazdego tygodnia w godz. 8'° — 9'% oraz w godz. 15 116

Skarbnik 1 Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego
dnia w ramach swoich godzin pracy.

Pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmujg interesantow w ciggu dnia pracy
Urzedu.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJIL.

§ 31.

1. Organizacj¢ pracy kancelaryjnej w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz.67).

Obieg korespondencji zawierajgcej informacje niejawne okreslaja odrgbne przepisy.
Zasady dotyczace podejmowania rozstrzygnig¢ i podpisywania pism okresla takze
niniejszy Regulamin.

w1

§ 32.

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma okolne i polecenia stuzbowe,
2) korespondencje kierowang do naczelnych organow wladzy panstwowe] oraz
naczelnych, centralnych i terenowych organéw administracji rzadowej,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korespondencj¢ kierowana do organdéw administracji samorzadowe;j,
korespondencj¢ kierowana do organéw kontroli i nadzoru,
korespondencj¢ kierowana do sadow i organow Scigania,

pisma zwigzane ze wspoipraca zagraniczna,

odpowiedzi na pisma i interwencje postéw i senatorow,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i wnioski,
pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,

10) wnioski w sprawach odznaczen i medali (orderdow),
11) wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikéw Urzedu, dyrektorow

i kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych,

12) korespondencj¢ w sprawach mogacych wywola¢ dla gminy skutki finansowe,
13) pisma zastrzezone do podpisu przez Wojta odrebnymi przepisami lub majace

ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
§:33.

Pracownicy kierowniczych 1 samodzielnych stanowisk podpisujg dokumenty
i korespondencj¢ na podstawie i w ramach otrzymanego od Wojta pisemnego
upowaznienia.
Udzielone upowaznienie lub pelnomocnictwo wilacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 34.

Pisma przedkladane do podpisu Wojtowi wymagaja parafy pracownika, ktory
przygotowal dokument.

Dokumenty i przepisy oraz korespondencja mogace wywola¢ skutki finansowe
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

W pismach wielostronicowych parafuje si¢ kazdg strone.

VII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

—

§ 35.

Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu jest
dokonywana pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci i skutecznosci.

Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgcych wlasciwe wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa,
ustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania 1m
w przysztosci.

§ 36.

System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzng i zarzadcza.

Kontrole zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych wykonuje osoba wyznaczona
przez Wojta i posiadajaca pisemne upowaznienie.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzgdzie reguluje odrgbne zarzadzenie
Wojta.



IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.,
§ 37.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w drodze zarzadzenia Wojta.
§ 38.

Wszelkie watpliwosci zwiazane z interpretacjqa postanowien niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Wojt.

§ 39.
Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy w Boronowie Nr 134/2011 z dnia 17 sierpnia 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie oraz
zarzadzenie nr 48/2013 z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie.

§ 40.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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