ZARZADZENIE NR 11/2022
Wéjta Gminy Boronéw
z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Boronéw zarzadza, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Urzad Gminy w Boronowie, zwany dalej ,,Urzedem”, jest jednostkg zapewniajaca obstuge
administracyjna, organizacyjng i techniczng Wéjta Gminy Boronow.

§ 2.
Urzedem kieruje Wéjt Gminy Boronéw, zwany dalej ,,Wéjtem Gminy”.
I1. Organizacja Urzedu

§ 3.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy (W),
2) Zastepca Wojta Gminy (ZW),
3) Sekretarz Gminy (SE),
4) Skarbnik Gminy (SK),
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (GK).

§ 4.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia si¢ nast¢gpujagce Referaty
1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Gospodarki Komunalnej(RGK) z nastgpujacymi stanowiskami:
a) ds. gospodarki komunalnej i inwestycji ( GK)
2) Referat Finansowy (RF) z nast¢pujacymi stanowiskami:
a) ds. ksiggowosci budzetowej ( KB )
b) ds. ksiggowosci podatkowej ( KP )
c) kasjer (K)
3) stanowisko ds.ochrony $rodowiska i pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych(OSW),
4) ekodoradca (E)
5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego (GG),
6) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych( ELiDO),
7) samodzielne stanowisko ds. kadr (KA)
8) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego (ZK),
9) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i oswiaty (ORO),



10) samodzielne stanowisko obstuga sekretariatu (OS),

11) samodzielne stanowisko informatyka(INF).
2. W Urzedzie wyr6znia si¢ samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (DO) —
dziatajacego na podstawie umowy o $wiadczenie ustug.

§S.

Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Urzedu zawiera schemat organizacyjny
Urzedu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

III. Zakres dzialania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu
§ 6.

1. Wéjt Gminy wykonuje czynnosci zastrzezone dla organu wykonawczego Gminy, organu
administracji publicznej, pracodawcy 1 inne nalezace do jego wlasciwosci oraz bezposrednio
nadzoruje nastgpujace samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie: Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Inspektora
Ochrony Danych oraz samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 4 ust. 1 pkt. 6-11,
a takze koordynuje realizacj¢ zadan obronnych na administrowanym terenie.
2. Do kompetencji Wéjta Gminy nalezy wykonywanie uchwal Rady Gminy i zadan
okreslonych przepisami praw, w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,
3) kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz
reprezentowanie Urzedu,
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,
5) rozstrzyganie spor6w pomiedzy poszczegdlnymi Referatami i stanowiskami pracy
w Urzedzie, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,
6) wykonywanie budzetu,
7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
8) udzielanie pelnomocnictw, w tym procesowych,
9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwykltego zarzagdu mieniem,
10) sktadanie oswiadczen w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym,
11) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Wojta Gminy,
12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
13) wykonywanie czynno$ci przelozonego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
14) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
15) wykonywanie czynnos$ci organu obrony cywilnej,
16) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,
17) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,
18) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg 1 wnioskow,
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwalami Rady
Gminy do kompetencji Wéjta Gminy.

§17.

1. Zastepca Wojta ( ZW ) wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta 1 zapewnia ich
kompleksowe wykonanie.



2. Zastepca, na podstawie wydanego upowaznienia Wdjta, zastepuje Wojta podczas jego

3.

nieobecnosci.
Zastepca Wojta podpisuje decyzje i pisma w ramach przyznanego upowaznienia.

§8.

1. Sekretarz Gminy (SE) jest petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych
ponadto nadzoruje prace Referatu Gospodarki Komunalnej oraz prace nastepujacych
stanowisk:

Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,

ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

ds. gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego,

- Ekodoradcy,
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej struktury organizacyjnej Urzedu oraz sprawnych procedur
zatatwiania spraw nalezacych do Referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,
a zwlaszcza egzekwowanie procedur wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz
dokonywanie kontroli dyscypliny pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz
prowadzenie rejestru statutow gminnych jednostek organizacyjnych,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji,

4) realizowanie obowigzkéw w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Gminie, w tym m.in. opracowywanie
planéw dziatalnos$ci, sprawozdan z ich wykonania oraz o$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych,

5) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta niezastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady,

6) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

7) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu Urzedu,

10) kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnos$ci Wéjta w ramach udzielonych
upowaznien,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wdjta,

12) nadzér nad realizacja - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa - spraw z zakresu
zamOwien publicznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli, prowadzenie
rejestru skarg i1 wnioskOw oraz zapewnienie terminowosci 1 wlasciwosci ich
rozpatrywania,

14) realizacja i koordynacja zadan z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

w tym m.in.;

a) udzielanie informacji publicznej,

b) publikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy,
c) udostepnianie informacji publicznej na wniosek,

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



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

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

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

c) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych do dostgpu do informacji
stanowigcych tajemnice stuzbowa oraz wydawanie na ich podstawie poswiadczen
bezpieczenstwa,

d) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) prowadzenie wykazu stanowisk i1 prac oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

f) prowadzenie ewidencji oséb majacych dostep do informacji niejawnych i oséb,
ktére uzyskaly po§wiadczenie bezpieczenstwa,

g) przekazywanie do ewidencji ABW danych os6b uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, a takze oséb, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnigciu, poswiadczenia ( karta informacyjna)

16) koordynacja wspétpracy z inspektorem ochrony danych osobowych,

17) opracowywanie wniosku o zatwierdzenie taryf za pobér wody i Sciekow,

18) kierowanie sprawami zwigzanymi z przeprowadzaniem wyborow, referendéw, spisu
powszechnego prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spiséw rolnych oraz
innych badan statystycznych

§9.

1. Skarbnik (SK) petni funkcj¢ gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy.

2. Skarbnik organizuje i nadzoruje prace Referatu Finansowego.

3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
zapewnienie prawidtowego wykonywania budzetu,
czuwanie nad zgodnoS$cia gospodarki finansowej Gminy z obowigzujacymi przepisami,
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,
sporzadzanie i przedkladanie Wéjtowi Gminy okresowych analiz co do stanu realizacji
budzetu Gminy,
informowanie W¢jta Gminy o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacjg budzetu Gminy,
kontrasygnata uméw powodujacych zacigganie zobowigzan finansowych,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
nadzoér nad terminowym $cigganiem naleznosci oraz splaty zobowigzan,

10) przygotowywanie projektu budzetu, biezace realizowanie budzetu oraz okresowe

informowanie organéw Gminy o przebiegu jego realizacji,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych

z planem finansowym,

13) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania

budzetu,

14) wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,
15) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstaw¢ do wydatkowania srodkéw

finansowych,



16) nadzorowanie catoksztaltu spraw z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
komoérki organizacyjne,

17) nadzér nad udzielaniem przez Gming pomocy przedsigbiorcom,

18)nadzér nad wydatkowaniem s$rodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,

19) nadz6r nad rozliczeniem wykorzystanych dotacji 1 zaciagnigtych kredytow i pozyczek,

20) instruktaz, koordynacja i nadzér prac zwigzanych z opracowywaniem projektu uchwaty
budzetowej wraz z objasnieniami oraz informacjg o stanie mienia komunalnego,

21) analiza i ocena przedstawionych materialéw do projektu budzetu Gminy,

22) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

23) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie zmian w
budzecie gminy i w uktadzie wykonawczym do budzetu Gminy,

24) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zaciggania zobowigzan
finansowych, ustalaniu maksymalnej wysokosci pozyczek i1 porgczen oraz ich udzielania
w roku budzetowym,

25)czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu z zachowaniem
rownowagi  budzetowej, jak réwniez nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych,

26) opracowywanie okresowych informacji z przebiegu wykonania planu dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu,

27) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu Gminy z I pdlrocza oraz
sprawozdania rocznego celem przedstawienia go przez Wojta Radzie Gminy
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

28) koordynacja spraw zwigzanych z funduszem wynagrodzen Urzgdu Gminy,

29) koordynacja prac zwigzanych z Funduszem soteckim,

30) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Wdjta
w zakresie prowadzenie rachunkowosci,

31) opracowywanie uchwat w zakresie Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

§ 10.

1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy
w szczegOlnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego z zakresu urodzen, matzenstw, zgonéw w rejestrze stanu
cywilnego w systemie elektronicznym,
2) wydawanie odpiséw zupelnych i skréconych aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu
cywilnego,
3) przyjecie pisemnego zapewniania, ze osoby zamierzajagce zawrze¢ matzenstwo nie
wiedzg o istnieniu okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie tego matzenstwa,
4) uzupetnienie, sprostowanie aktu stanu cywilnego,
5) transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
6) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
7) wydanie decyzji o zmianie imienia, nazwiska,
8) przyjmowanie o$wiadczenia o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
¢) zmianie nazwiska dziecka przy sporzadzeniu aktu urodzenia,
d) zmianie imienia dziecka w terminie 6 m-cy od dnia sporzadzenia aktu
urodzenia,



€) uznanie ojcostwa
9) wydawanie zaswiadczenia o:
a) braku okoliczno$ci wylaczajacej zawarcie matzenstwa,
b) stanie cywilnym,
c) stwierdzajace, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
d) zamieszczonych lub niezamieszczonych danych w rejestrze stanu cywilnego,
€) uznaniu ojcostwa,
10) udzielenie zgody na $lub poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
11) udzielenie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego
terminu,
12) rejestracja danych w rejestrze PESEL z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
13) przyjmowanie zgloszeh 1 skladanie wnioskéw do Urzedu Wojewddzkiego
w Katowicach o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
14) wykonywanie innych zadan ustawowo zastrzezonych dla Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz na polecenie lub z upowaznienia Wdjta Gminy,
15) realizowanie zadan Koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
16) prowadzenie archiwum Urzgdu Gminy.

§ 11.

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (GK) nadzoruje prace Referatu
Gospodarki Komunalnej oraz prace na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i inwestycji.
2. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe] realizacji zadan kierowanej komorki
organizacyjnej poprzez organizowanie i kierowanie pracg komorki,
2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania kierowanej komérki organizacyjne;j,
3) przygotowywanie umOw i porozumien, a takze projektow aktéw prawnych z zakresu
dziatania podleglej komorki organizacyjnej,
4) prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy zgodnie z wlasciwymi przepisami
prawa, w tym m.in.;
a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
b) przygotowanie dokumentacji przetargowej,
c) przesylanie ogloszen o zamodwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowe;j,
d) prowadzenie prac zwigzanych z wyborem wykonawcy lub dostawcy,
e) przygotowywanie projektow umow,
f) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dot. udzielanych zamdwien
publicznych od momentu ich wszcze¢cia do zakonczenia.
5) opracowywanie rocznych planéw remontowych i1 inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym 1 finansowym,
6) koordynowanie opracowania projektow budowlano-wykonawczych wraz z czescia
kosztorysowg oraz decyzja o pozwoleniu na budowe,
7) wykonywanie zadan inwestycyjnych w zakresie gospodarki (w tym w zakresie:
melioracji, sieci kanalizacyjnej i przepompowni, sieci wodociggowej i drog):
a) wspotpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru celem jak najlepszej realizacji
inwestycji 1 remontow,
b) udziat w komisjach wprowadzania na budowe¢ i odbioru inwestycji ( w tym
odbioréw czesciowych i odbioru koncowego),
c) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarng, Strazg Pozarng, PIP w zakresie



uzgodnien oraz przekazania obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,

d) rozliczenie rzeczowo — finansowe zadan inwestycyjnych, sporzadzanie okresowych
analiz, sprawozdan z realizacji umowy,

e) nadzor nad terminem realizacji uméw dot. inwestycji i remontéw,

f) weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
1 wszelkich operacji zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami,

8) zarzadzanie siecig drog na terenie Gminy oraz wspoéldzialanie z zarzadzajacymi
innymi drogami w tym m.in. nadzor nad stanem technicznym, organizacja ruchu,
oznakowaniem pionowym i poziomym,

9) prowadzenie zimowego 1 letniego utrzymania drég, placow 1 ciggéw pieszych
administrowanych przez Gming,

10) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow 1 terendw otwartych, w szczegdlnosci
poprzez zbieranie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen
oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach
ustawionych na chodniku,

11) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

12) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie o$wietlenia drég i ulic,

13) utrzymywanie zieleni i czystosci,

a) koordynowanie i nadzér dziatan w zakresie zaopatrzenia ludno$ci w wodg;
a) utrzymanie i eksploatacja sieci wodociggowej,
b) wydawanie warunkéw technicznych przytaczenia do sieci wodociggowe;,
c) odbidr przytaczy wodociggowych,
d) wymiana i plombowanie wodomierzy,
e) podejmowanie dzialan w zakresie usuwania awarii na sieci wodociggowej,
f) utrzymywanie sprawnosci hydrantéw i zasuw na sieci wodociggowej,
g) okresowa kontrola wodomierzy,
14) koordynowanie i nadzér dziatan w zakresie odprowadzania §ciekow;
a) utrzymywanie i eksploatacja sieci kanalizacyjnej 1 przepompowni,
b) wydawanie warunkéw technicznych przytaczen do sieci kanalizacyjnej,
c) odbidr 1 przejmowanie przylaczy kanalizacyjnych,
d) podejmowanie dziatah w zakresie usuwania awarii na sieci kanalizacyjnej lub
przepompowni,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem wyrokéw sgdowych przez
skazanych,

16) nadzorowanie prac robotnikéw gospodarczych wykonujacych prace w zakresie
gospodarki komunalne;j,

17) organizowanie i1 nadzorowanie pracy o0sOb zatrudnionych na stanowisku palacza
centralnego ogrzewania w urzedzie,

18) wnioskowanie zmian ewidencji urzagdzen melioracji szczegétowych,

19)nadzér nad przepustami zwigzanymi z ciekami wodnymi oraz zarurowanymi
potokami i rowami,

20) prowadzenie przegladéw urzadzen melioracji szczegétowych i wnioskowanie robot
konserwacyjnych,

21) prowadzenie robdt pomiarowych (niwelacja) tras rowéw i kanatéw,

22)uzgadnianie dokumentacji w zakresie renowacji ciekdw wodnych — rowy, potoki,

23) nadzorowanie robdt renowacyjnych rowow,

24) prowadzenie uzgodnien inwestycyjnych kolidujacych z urzadzeniami melioracji
szczegblowych,



§ 12.

1. Kierownicy Referatow odpowiadajg za wywigzywanie si¢ podlegtych im pracownikéw
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy
i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Wdjta.

2. Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezacy nadzér nad podporzagdkowanymi pracownikami, ponoszg
odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

3. Do podstawowych obowigzkéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci;

1) prawidlowe zorganizowanie pracy,

2) udzielanie pracownikom wskazéwek co do kierunku zatatwiania spraw,

3) dokonywanie wstgpnej aprobaty pism przedkiadanych do podpisu Wéjtowi lub jego
Zastepcy

4) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych,

5) podejmowanie inicjatyw wlasnych w sprawach nalezacych do merytorycznej
wlasciwo$ci referatu,

6) wspoldziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w celu
realizacji zadan wspdlnych,

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw samorzagdowych na
stanowiskach urzegdniczych,

8) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

9) ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw referatow oraz przeprowadzania kontroli wewngtrznej,

10) nadzér nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do BIP i strony internetowej urzedu
w zakresie pracy komorki organizacyjnej,

11) inne zadania zlecone przez Wdjta Gminy.

IV. Zadania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§13.

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej (GK) nalezg w szczegdlnosci:
1. Zadania na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i inwestycji:
1) monitorowanie funduszy kierowanych do gmin, placéwek i organizacji

pozarzadowych,

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizowanych przez gming
zadan ze zrodet zewnetrznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i sporzgdzaniem sprawozdan
z otrzymanego dofinansowania,

4) monitorowanie i aktualizacja programéw rozwoju gminy i zwigzanych z nig
programéw operacyjnych,

5) nadzorowanie dziatah z zakresu promocji projektéw wdrazanych z udziatem
srodkéw unijnych,

6) opracowanie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
rzeczcowym 1 finansowym,

7) koordynowanie opracowania projektu budowlano-wykonawczego wraz
z czg$cig kosztorysowq oraz decyzji o pozwolenie na budowe,



a)
b)

8) przygotowywanie wnioskéw 1 dokumentéw o pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych,

9) rozliczanie pozyskiwanych funduszy na podstawie zatwierdzonych wnioskéw
o finansowe $rodki pozabudzetowe,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem drég dojazdowych do pdl:

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z zakresu rolnictwa,

petne rozliczenie prowadzonej modernizacji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa 1 restrukturyzacja
rolnictwa,

12) wspotpraca z rolnikami i1 organizacjami rolniczymi,

13) przyjmowanie zeznan swiadkéw w sprawach zatrudnienia w przypadku braku
takich dokumentow,

14) wydawanie za§wiadczen w oparciu o zeznania $wiadkow,

15) wykonywania zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przed skutkami klesk
zywiotowych,

16) ochrona zwierzat i zwalczanie zarazliwych choréb zwierzat,

17) rejestracja i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow z wykazu ras psow
uznawanych za agresywne,

18) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

19) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci
w zakresie;

ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni

zwlok zwierzgcych i ich czesci,

20) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

21) wspdtdziatanie z dzierzawca lub  zarzadca obwodu lowieckiego
w zagospodarowaniu fowieckim obszaréw Gminy,

22)prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnig¢cia sporu dotyczacego
wynagradzania szkéd wyrzadzonych przez zwierzyne towna,

23) wyktadanie projektow plandéw urzadzania laséw nie stanowiacych wilasnosci
Skarbu Panstwa do wgladu w siedzibie Urzedu,

24) szacowanie szkdd towieckich,

25)nadz6ér nad wlasciwa eksploatacja, zabezpieczeniem i stanem technicznym
administrowanych obiektow budowlanych stanowigcych zaséb komunalny
Gminy,

26) gospodarka zasobami mieszkaniowymi stanowigcymi wiasno$§¢ Gminy,

27)naliczanie czynszéw 1 oplat eksploatacyjnych,

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

29) przygotowywanie projektow zezwolen o umieszczaniu reklam i nadzor nad ich
prawidlowym ustawieniem,

30) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

31) koordynowanie spraw dotyczacych komunikacji publicznej,

32)nadzorowanie stanu sanitarnego obiektow komunalnych,

33) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

34) opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
rzeczcowym 1 finansowym,

35) koordynacja opracowania projektu budowlano-wykonawczego wraz z czg¢$cia
kosztorysowg oraz decyzji o pozwoleniu na budowg,

36) wykonywanie zadan inwestycyjnych w zakresie gospodarki komunalne;j:



a) wspotpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru celem jak najlepszej realizacji
inwestycji 1 remontow,

b) udzial w komisjach wprowadzania na budowe¢ i odbioru inwestycji ( w tym
odbioréw czesciowych i odbioru koncowego),

c) wspdlpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarng, Strazg Pozarng, PIP w zakresie
uzgodnien oraz przekazania obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,

d) rozliczenie rzeczowo - finansowe zadan inwestycyjnych, sporzadzanie
okresowych analiz, sprawozdan z realizacji umowy,

e) nadzor nad terminem realizacji uméw dot. inwestycji i remontow,

f) weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
i wszelkich operacji zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami.

§ 14.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza w szczegdlnosci:
1) sprawy ksiegowosci budzetowej Urzegdu, a w szczeg6lnosci:

a)
b)

C)
d)
e)

f)
g

h)

prowadzenie ksiggowos$ci Urzedu i dziatajacych funduszy,

sporzadzanie sprawozdan finansowych (statystycznych) Urzedu, w tym dziatajacych
funduszy,

przygotowywanie materialdow do projektu budzetu Gminy oraz innych materiatow
zwiazanych z budzetem,

biezaca analiza wykonania planu finansowego Urzedu Gminy i dziatajacych funduszy
oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu,
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

obstugiwanie finansowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

obliczanie 1 wyplacanie pracownikom: wynagrodzen, zasitkkéw chorobowych,
opiekunczych, wypadkowych, macierzynskich i innych §wiadczen wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw,

wystawianie zaswiadczen pracownikom o uzyskanych wynagrodzeniach oraz
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno —
rentowych,

dokonywanie rocznych rozliczen zatrudnionych pracownikéw z tytutu pobranego
podatku dochodowego od os6b fizycznych i sporzadzanie informacji dla Urzedu
Skarbowego,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dobrowolnego ubezpieczenia pracownikow,
sporzadzanie miesigcznych rozliczen z tytulu podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, podatku od towaréw 1 ustug oraz podatku akcyzowego i sktadek ZUS,
sporzadzanie raportéw rocznych dla oséb ubezpieczonych ZUS RMUA lub na zadanie
pracownika,

wystawianie rachunkéw i faktur VAT,

prowadzenie ewidencji i rejestrow sprzedazy towardw i ustug,

prowadzenie ewidencji, ktérych obowigzek wynika z ustawy o rachunkowosci,
monitorowanie realizacji projektow unijnych w zakresie finansowym,

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez Gming,
rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

2) sprawy podatkow i oplat, a w szczegdlnosci:

a)

sporzadzanie decyzji ustalajacych lub okreslajacych wysoko$¢ naleznosci
podatkowych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od srodkéw transportowych,
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b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wymiarowej podatnikéw 1 podstaw
opodatkowania,

c) przyjmowanie, kontrola i weryfikacja deklaracji i informacji podatkowych sktadanych
przez podatnikow,

d) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji podatkowej oraz
o udzielonej pomocy publiczne;j,

e) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci skitadanych informacji
1 deklaracji podatkowych, w celu prawidtowosci 1 powszechnosci opodatkowania,

f) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg ustawowych, odroczen
terminéw platnosci, rozktadania na raty podatku oraz umorzen zaleglosci
w podatkach, o ktérych mowa w lit. a), przedktadanych nast¢gpnie Wéjtowi Gminy,

g) rozpatrywanie wnioskow o wydanie opinii w zakresie ulg w splacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochody Gminy,
przedktadanych nast¢pnie Wojtowi Gminy,

h) przygotowywanie decyzji oraz postanowien rozstrzygajacych odwotania i zazalenia do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawach podatkéw, o ktérych mowa
w lit. a), przedktadanych nastepnie Wéjtowi Gminy,

1) przygotowywanie materialow do projektu budzetu Gminy oraz innych materialow
zwigzanych z budzetem,

J) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw 1 optat,

k) poswiadczanie os§wiadczenia rolnika o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

I) pomoc publiczna - koordynowanie sposobu udzielania pomocy publicznej przez
Gming przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej udzielanej przez
Gming,

m) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej 1 sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie,

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

o) wydawanie jednorazowych zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych,

p) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych,

q) opracowywanie wspéOlnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych i przedkladanie Wojtowi 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,

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

s) wspotdziatanie z GKRPA w zakresie wdrazania i propagowania na terenie Gminy
ogolnopolskich, regionalnych i lokalnych kampanii edukacyjnych,

t) przygotowywanie umoéw, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja
GPPiRPA i GPPN,

u) ewidencjonowanie i windykacja naleznosci z tytutu sprzedazy i dzierzawy, najmu
mienia, uzytkowania wieczystego i optat administracyjnych

v) wystawianie tytutéw wykonawczych na zalegtosci wymagalne z tytutu prowadzenia
ewidencji  analitycznej  wplat oraz rozliczanie naleznosci z  tytutu,

w) biezaca analiza oraz likwidacja zalegtosci z tytulu podatku oséb fizycznych

1 prawnych oraz w zakresie odpadéw 1 srodkéw transportowych,

X) prowadzenie egzekucji w tym:
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1. wystawianie upomnien z tytutu zalegtosci
2. wystawianie tytuléw wykonawczych.

y) przedawnianie zobowigzan podatkowych oraz optat za odpady.

3) sprawy ksiegowosci podatkowej w szczegdlnosci:

a.

T e BB

ksiegowanie wptat podatkowych naleznosci budzetowych na kontach poszczegélnych
podatnikéw w zakresie: podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od
srodkéw transportowych,

. likwidacja nadptat poprzez: dokonywanie zarachowan nadptat na inne naleznos$ci lub

ich zwrot,

prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw z tytutu wptat podatkoéw
od nieruchomosci, podatku rolnego 1 leSnego oraz optaty targowe;j,

sporzadzanie sprawozdan, bilansu oraz analiz z wykonania dochodéw w zakresie
podatkéw o ktérych mowa w lit. a) 1 optaty targowe;,

. prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych od oséb fizycznych,

0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
miesi¢czne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej wptywow
z tytutu optat i podatkéw lokalnych,

windykacja naleznos$ci z tytutu podatkéw i optat lokalnych — wystawianie upomnien,
tytuléw wykonawczych, sporzadzanie wnioskow o wpis hipotek przymusowych
i stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych, zgodnie z przepisami prawa,
prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysokos$ci nadptat z tytutu podatkéw
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptate, zwrot 1 rozliczanie
nadplfat,

dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtosci,

. dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegto$ci w okresach bilansowych,

dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa
podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb fizycznych,

. sporzadzanie list plac za inkaso podatkéw,

kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,
przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw,
sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezb¢dnych do
projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

4) zadania kasy Urzedu, w szczegdlnosci:

a)
b)

C)

d)

€)

przyjmowanie wptat podatkéw i optat lokalnych,

przyjmowanie optat skarbowych, administracyjnych 1 wptat pozostalych dochodéw
budzetowych,

dokonywanie wyptat gotowki na podstawie dowodéw zrédiowych, zatwierdzanych
przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowym wzorem podpiséw, do dysponowania
rachunkami bankowymi Urzedu,

przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, rekojmi i gwarancji,

dokonywania zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego
przez pracownikOw merytorycznych 1 zatwierdzonego przez osoby upowaznione,
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0)
p)

Q)
r)

s)
t)

u)
V)

w)

zgodnie z bankowym wzorem podpisow, do dysponowania rachunkiem bankowym
Urzedu,

odprowadzanie wptywéw do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na podstawie
czekoéw gotowkowych na zabezpieczenie wyplat z kasy,

chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych, zgodnie
z tytulami wyptat i wptat,

Sciste przestrzeganie przepisOw dotyczacych gospodarki kasowej 1 instrukcji
w sprawach prowadzenia gospodarki kasowej,

wystawiane faktur za zuzytg wod¢ i odprowadzanie $ciekéw,

prowadzenie ksiegi ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

wydawanie i rejestr bloczkéw optat targowych,

ksiegowanie w programie wptat dokonanych przelewem bankowym,

wystawianie i ksiggowanie not odsetkowych po zaksiegowaniu wplaty po terminie
ptatnosci,

uzgadnianie salda zalegto$ci comiesigcznych wraz z podzialem analitycznym,
a kwartalnie rowniez wartos$¢ odsetek do sprawozdania RIO,

doptata do ceny $ciekéw dowozonych — miesi¢cznie,

wydruk listy odbiorcow do okresowej kontroli wodomierzy oraz wydruk list
wodomierzy, dla ktérych uptywa okres legalizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustuga e-faktura,

prowadzenie spraw dotyczacych ryczattowego rozliczenia naleznosci za wodg
1 Scieki,

comiesig¢czne generowanie pliku JPK w zakresie sprzedazy wody i $ciekow,

kwartalne sporzadzanie zestawien zuzyte] wody przez mieszkancOw w stosunku do
ilosci wody zakupionej przez Gming,

systematyczne wystawianie upomnien za zalegtosci w oplatach za wodg i Scieki,
prowadzenie windykacji optat za wodg i $cieki,

zawieranie umow z odbiorcami wody i dostarczajacymi Scieki na oczyszczalnig,

§ 15.

Do zakresu zadan na stanowisku ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania S$rodkow
pozabudzetowych naleza w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

opracowywanie Programu ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie raportéw z jego
wykonywania,

opracowywanie opinii projektow robét geologicznych,
wydawanie decyzji osobom fizycznym o ograniczeniu negatywnego oddzialywania na

srodowisko i1 przywrécenie srodowiska do stanu wtasciwego,

wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia
eksploatowanego przez osobe fizyczna, w ramach zwyklego korzystania ze
srodowiska 1 decyzji wyrazajace zgode na podjecie uprzednio wstrzymane;j
dziatalnosci,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisow o ochronie
srodowiska,

rozpatrywanie wnioskow o dotacj¢ 1 rozliczanie dotacji celowej z tytulu zmiany
systemu grzewczego, zainstalowania odnawialnych zrédet energii oraz usuwania
wyrobow zawierajacych azbest,
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7) przygotowanie o$wiadczen do PGW Wody Polskie dotyczacych ilosci i jakosci
wprowadzanych $ciekéw do wod z oczyszczalni w celu ustalenia wysokosci optat za
ustugi wodne,

8) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usunig¢cie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

9) przyjmowanie od os6b fizycznych, niebedacych przedsigbiorcami oraz przekazywanie
marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

10) wprowadzanie i znoszenie na terenie gminy form ochrony przyrody w drodze uchwaty
Rady uzgodnionej z wtasciwym regionalnym dyrektorem ochrony $rodowiska oraz
dokonywanie wpisow informacji dotyczacych utworzonych badz zniesionych na
terenie gminy form ochrony przyrody do centralnego rejestru form ochrony przyrody,

11) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow w tym;

a) ustalanie odszkodowania za drzewa 1 krzewy oraz za ich usunigcie
w przypadku braku zawarcia umowy pomigdzy wtascicielem urzadzen, o
ktérych mowa w art. 49 §1 Kodeksu cywilnego a posiadaczem nieruchomosci.

b) naliczanie i pobieranie optat za usuwanie drzew lub krzewow.

c) wymierzanie kar pienigznych za usuni¢cie drzewa lub krzewu bez
wymaganego zezwolenia, usuni¢cie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza
nieruchomosci, zniszczenie drzewa lub krzewu, uszkodzenie drzewa
spowodowane wykonywaniem prac w obregbie korony drzewa, usunigcie
ztomu lub wywrotu bez przeprowadzenia ogledzin przez organ wilasciwy do
wydania zezwolenia, usunigcie drzewa pomimo sprzeciwu organu oraz
usuni¢cie drzewa bez dokonania wymaganego zgloszenia lub przed uptywem
terminu do wniesienia sprzeciwu.

d) nadzoér nad usuwaniem drzew i krzewow stanowigcych zlomy i wywroty.

e) rozpatrywanie zgloszen dotyczacych zamiaru usunigcia drzew i krzewdéw na
cele niezwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, z terenéw
stanowigcych wtasnos¢ oséb fizycznych.

12) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

13) przeprowadzanie strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko w zakresie
dokumentéw planistycznych,

14) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochroni znajdujacych si¢ w posiadaniu
gminy,

15) wydawanie w drodze decyzji zezwolen dla podmiotéw gospodarczych ubiegajacych
si¢ o prowadzenie dziatalnoSci polegajacej na oprdéznianiu  zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

16) wspoétpraca z firma odbierajacg odpady z terenu gminy,

17) przygotowanie i aktualizacja Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy,

18) prowadzenie ewidencji  zbiornikéw  bezodptywowych oraz przydomowych
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oczyszczalni sciekéw w celu czestotliwosci ich oprézniania,
19) opiniowanie projektéw wojewddzkich planéw gospodarki odpadami,

20) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

21) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

22) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w tym zakresie,

23) dporzadzanie sprawozdan dotyczacych ochrony s$rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig gminy,

24) nadz6r nad placami zabaw oraz obiektami sportowymi znajdujagcymi si¢ na terenie
gminy,

25) nadzdr nad praca oczyszczalni sciekdw zlokalizowanych na terenie gminy,
26) rozliczanie pracy kierowcy ciagnika,

27) udzielanie odpowiedzi na wnioski dotyczace informacji publicznej w zakresie
ochrony srodowiska,

28) przygotowanie wnioskow 1 dokumentow dotyczacych pozyskiwanych srodkow z
WFOSiIGW oraz NFOSiGW oraz ich rozliczanie.

§ 16.

Do zakresu zadan na stanowisku Ekodoradcy naleza w szczegdlnosci:

1) wsparcie realizacji Programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla
wojewOdztwa Slaskiego;

2) aktywny udzial przy opracowywaniu, aktualizacji badz realizacji gminnych strategii
stuzacych poprawie jakosci powietrza zawartych w: programie ograniczania niskiej
emisji (PONE), planie gospodarki niskoemisyjnej (PGN) oraz planie zaopatrzenia
w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe

3) inicjowanie dziatan 1 inwestycji stuzacych poprawie jakosSci powietrza oraz
ograniczeniu emisji gazéw cieplarnianych;

4) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy, ktére umozliwi:

a) realizacje¢ zadan w postaci inwestycji 1 dziatan, ukierunkowanych na redukcje
emisji zanieczyszczen i/lub podniesienie efektywnos$ci energetyczne;,

b) podniesienie SwiadomoS$ci spolecznej zwiazanej z zanieczyszczeniem
powietrza,

c) realizacj¢ programéw pomocowych dla mieszkancow nastawionych na
redukcje emisji zanieczyszczen;

5) wsparcie mieszkancéw gminy w zakresie pozyskiwania dotacji do wymiany zrédia
ciepta i/lub podniesienia efektywnos$ci energetycznej budynku, w tym:

a) udzielanie informacji o dost¢pnych formach wsparcia,
b) pomoc w prawidlowym wypetnieniu wniosku o dotacje;
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6) fachowe doradztwo w zakresie wymiany zrodia ciepta 1 podniesienia efektywnosci
energetycznej budynku, w tym m.in. pomoc w doborze optymalnego zrddta ciepla;

7) prowadzenie szeroko definiowanej edukacji mieszkancéw w zakresie poprawy jakosci
powietrza, w tym m.in.:

a) organizacja spotkan z mieszkancami, zaje¢ edukacyjnych dla dzieci
i mtodziezy, happeningdéw i eventow,

b) opracowanie i publikacja materialéw informacyjno-edukacyjnych w mediach
spolecznosciowych oraz na stronach internetowych (gminy i projektu),

c) dziatania majace na celu dotarcie do oséb, ktdére nie korzystaja z powszechnie
dostgpnych srodkéw przekazu, np. osoby starsze.

8) biezaca wspotpraca z wladzami gminy, innymi organami administracji publicznej,
lokalng prasa, organizacjami pozarzadowymi, Policjg, instytucjami Swiadczacymi
wsparcie finansowe tj. WFOSIGW w Katowicach, NFOSiGW etc.;

9) prowadzenie sprawozdawczosci merytorycznej i finansowej dotyczacej projektu,
w tym m.in. opracowywanie raportow, zestawien i sprawozdan;

10) planowanie i monitorowanie budzetu gminy w projekcie;

11) stata i $cista wspétpraca z Beneficjentem Koordynujagcym oraz wiasciwym miejscowo
Zwiazkiem Subregionalnym;

12) zarzadzanie ryzykiem w zakresie realizowanych zadan, w tym m.in. informowanie
gminy, Beneficjenta Koordynujacego oraz wlasciwego miejscowo Zwiazku
Subregionalnego o przypadkach materializacji ryzyka;

13) proponowanie innowacyjnych dziatan ekodoradcy i/lub dziatanh zaradczych
zwiekszajacych efektywnos$¢ wdrazania projektu;

14) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu ochrony powietrza dla wojewodztwa
slaskiego;

15) przygotowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dotyczacych dziatan
informacyjno-edukacyjnych przewidzianych w projekcie (w ramach budzetu gminy);

16) aktywny udziat w studiach podyplomowych oraz ich pozytywne ukonczenie;

17) ciagte podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach, warsztatach,
seminariach itp.;

18)udziat w cyklicznych spotkaniach ekodoradcéw organizowanych przez Beneficjenta
Koordynujacego i/lub wtasciwy miejscowo Zwigzek Subregionalny;

19) aktywny udziat w kontrolach palenisk pod katem przestrzegania uchwaty
antysmogowej i zakazu spalania odpadéw;

20) monitorowanie realizacji wskaznikéw projektu (na poziomie gminy).

§17.

Do zakresu zadan na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania
przestrzennego naleza w szczegolnosci:
1) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie nabycia, zbycia oraz dzierzawy mienia
komunalnego Gminy,
2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa oraz nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢
0s6b fizycznych,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamiany nieruchomosci,
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4) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci,

5) przygotowywanie materiatdw do skorzystania przez Gmin¢ z prawa pierwokupu,

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

7) wystepowanie z wnioskami o zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci Gminy

8) prowadzenie ewidencji i1 przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9) prowadzenie postgpowania wraz z przygotowaniem decyzji w sprawie oddania
w trwaty zarzad nieruchomosci oraz naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu trwatego
zarzadu, sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych i ujawnianie prawomocnych
decyzji w ksiggach wieczystych,

10) naliczanie rocznych optat za uzytkowanie wieczyste,

11) prowadzenie z urzedu 1 na wniosek stron postepowania o podzial nieruchomosci,

12) prowadzenie z urzgdu i na wniosek stron postgpowania w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci,

13) uczestniczenie przy spisywaniu aktéw notarialnych na podstawie pelnomocnictwa,

14) przygotowywanie materialéw 1 prowadzenie dziatanh zmierzajacych do sprzedazy
lokali komunalnych na wniosek najemcéw,

15) przygotowywanie procedury zwigzanej z udzielaniem bonifikat przy zbywaniu
nieruchomosci,

16) zaktadanie hipotek w ksiggach wieczystych z tytutu rozktadania naleznosci na raty,

17) prowadzenie postepowania w sprawach scalenia i wymiany gruntéw,

18) organizowanie przepisOw notarialnych w zwigzku ze zbyciem lub nabyciem
nieruchomosci na rzecz Gminy,

19) zlecanie rob6t geodezyjnych oraz wykonywania operatow szacunkowych
nieruchomosci,

20) przetwarzanie, na podstawie zawartej umowy, danych z bazy ewidencji gruntéw
i budynkow,

21) ustalanie oznaczenia nieruchomosci wg ksigg wieczystych i ewidencji gruntéw,

22) badanie i ustalanie stanu prawnego nieruchomosci, w tym takze regulacja stanu
prawnego drég,

23) prowadzenie postgpowania z tytulu odszkodowan za grunty przejmowane dla
wykonywania zadan wtasnych Gminy,

24) ustalanie w drodze decyzji i pobieranie jednorazowej optaty w przypadkach zbywania
nieruchomosci, ktérej cena wzrosta w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

25) przygotowywanie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmiang nazw ulic i placéw oraz
nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom potozonym na terenie Gminy,

26) przygotowywanie wnioskéw do Wydziatlu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego
oujawnienie prawa Gminy w ksiggach wieczystych dla nieruchomosci
skomunalizowanych oraz o odpisy z ksigg wieczystych,

27) rejestracja i analiza wnioskow o sporzadzenie lub zmiang¢ planu,

28) wspotdziatanie przy opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy lub zmiany planu,

29) przygotowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

30) przygotowywanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

31) prowadzenie rejestru wydanych wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

32) udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu na podstawie m.p.z.p. i na podstawie
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studium,

33) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym i1 Pafstwowym Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego w zakresie badania zgodno$ci realizacji pozwolen
budowlanych z decyzjami lokalizacyjnymi i ustaleniami planu miejscowego,

34) prowadzenie postgpowania z tytutu optat adiacenckich.

§ 18.

Do zakresu zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych naleza
w szczegllnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw oraz ich
aktualizacja,

2) dokonywanie zameldowan na pobyt staty, zameldowan na pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 miesigce, wymeldowan z pobytu stalego, wymeldowan z pobytu
czasowego trwajacego ponad 3 miesigce, przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu/wymeldowaniu oraz innych
zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych ,

5) rejestracja danych w rejestrze PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego,

6) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancéw lub
powiadamianie organu wtasciwego do usuwania niezgodnosci,

7) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL oraz przekazywanie wnioskéw
1 danych niezbednych do nadania lub zmiany numeru PESEL do Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji,

8) przekazywanie danych niezbednych do nadania lub zmiany numeru PESEL do
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

9) sporzadzanie sprawozdan do celow statystycznych,

10) sporzadzanie wykazdéw liczbowych mieszkancéw ,

11) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancOw 1 rejestru  zamieszkania
cudzoziemcoOw

12) prowadzenie rejestru wyborcéw ( os6b uprawnionych i pozbawionych prawa
wyborczego)

13) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

14) wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania,

15) przyjmowanie i wprowadzanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego do
Rejestru Dowoddéw Osobistych prowadzonych przez Ministerstwo Spraw
Wewngetrznych i Administracji,

16) weryfikacja wnioskéw z danymi zwartymi w rejestrze PESEL,

17) przyjmowanie zgtoszen utraty/uszkodzenia dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie/uszkodzeniu dowodu osobistego,

18) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

19) przetwarzanie danych zawartych w rejestrze Dowodéw Osobistych,

20) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

21)wydawanie zas§wiadczen zawierajacych pelny odpis danych dotyczacych danej
osoby, przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych

22) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

23) przyjmowanie zawiadomien o imprezach masowych,
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24) przechowywanie danych i akt przedsiebiorcow wykreslonych z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej do dnia O1 lipca 2011 r. i udostgpnianie z nich
informacji w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego,

25) wspétpraca z Ministrem Rozwoju w zakresie prowadzenia Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej ( CEIDG )

26) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, o zmian¢ wpisu w CEIDG, o wpis
informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, o wpis informacji
o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej, o wykresleniu wpisu w CEIDG,

27) przeksztatcanie wnioskow na forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisywanie
1 przesytanie ich do CEIDG,

28) inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

§ 19.

Do zadan na stanowisku d/s kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie i koordynowanie naboru pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
Pracownikéw,

zawiadomienie wtasciwego wojskowego komendanta uzupelnien o zatrudnieniu
1 zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjach 1 zajmowanym stanowisku,
przygotowanie i prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetencji, zadan, obowigzkéw i
uprawnien,

koordynowanie oceny pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem,

prowadzenie ewidencji czasu pracy ( listy obecnosci, ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, rejestr zwolnien lekarskich),

prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjta upowaznien i petnomocnictw,

10) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zwigzanych z zawieraniem

uméw o odbycie stazu, przygotowania zawodowego, prac spotecznie-uzytecznych, prac
interwencyjnych i robét publicznych,

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniéow szkét §rednich i praktyk studenckich,
12) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m.in.;

a) organizowanie szkolen okresowych pracownikow,

b) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz wstgpnych badan
lekarskich kandydatéw do pracy,

¢) prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i roboczg, sSrodkami ochrony indywidualnej
oraz $§rodkami higieny osobistej,

d) udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym,

e) kontrola wyposazenia apteczek 1 ich uzupetnianie,

13) inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy.

§ 20.

Do zakresu zadan na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego naleza w szczegdlnoSci:

1y

realizowanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:
a) organizowanie i przygotowanie do dziatania statego dyzuru,
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b) organizowanie i przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta,

c) opracowywanie i uaktualnienie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu
Gminy Boronéw oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

d) opracowywanie i uaktualnienie przygotowania publicznej 1 niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

e) organizowanie i przygotowanie punktu kontaktowego w ramach HNS,

2) zorganizowanie dor¢czania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowe;j
w czasie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej,

3) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

4) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej sluzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) przeprowadzanie czynnosci oraz wspotdziatanie z wlasciwymi organami wojskowymi
w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby podlegajace
temu obowigzkowi,

6) realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

7) prowadzenie spraw §wiadczen na rzecz obrony,

8) zorganizowanie plakatowania obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej sluzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

9) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

10) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej, opiniowanie zaktadowych planéw
obrony cywilnej,

11)  tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilne;j.

12)  organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilne;j.

13)  organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

14)  przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania.

15)  przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci.

16) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

17) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezb¢dne do wykonywania zadah obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji i remontu.

18. doskonalenie systemu zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia planéw zarzadzania kryzysowego,
2) organizacja ¢wiczenia zespotu reagowania kryzysowego,
3) rozbudowa i wyposazenie miejsc pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

19. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz ochotniczej strazy pozarnej,

20. inne zadania zlecone przez Wdjta Gminy.

§ 21.

Do =zakresu zadan na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i oswiaty naleza
w szczegOlnosci:
1) organizacyjno-techniczna obstuga prac Radyi jej komisji:
a) przygotowanie materiatow,
b) wysylanie zawiadomien o sesjach i posiedzeniach,
c) 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 uchwat Rady, wnioskow komisji oraz
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zarzadzen Wojta,
6) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego,

7) przekazywanie wiasciwych zarzadzen Wéjta organom nadzoru,

8) rejestracja i przekazywanie interpelacji radnych odpowiednim referatom i samodzielnym

stanowiskom,

9) udostgpnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych

przez Radg, w tym protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

10)  prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,

11)  prowadzenie zbioru aktéw prawnych,

12)  przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktéw prawa miejscowego, obwieszczen

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

13)  organizowanie wyboréw soltyséw i rad soteckich,

14)  prowadzenie dokumentacji z =zakresu przynaleznosci Gminy do zwigzkéw

migdzygminnych, stowarzyszen, fundacji,

15)  nadzdr nad aktualizacjg tablic informacyjnych i wywieszek informacyjnych Urzedu,

16)  gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych gming

na zewnatrz,

17)  przygotowywanie i prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie materiatow

promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gminnego i jego kolportazu,

18)  koordynacja dziatah dot. wykonania serwisu zdjeciowego wydarzen kulturalnych

1 promocyjnych Gminy,

19)  organizacja i nadz6r nad dziatalnos$cig szkét 1 przedszkola, w tym m.in.:

a) opracowywanie projektow aktéow prawnych normujacych sprawy wynikajace
z obowiazujacych przepisOw prawa oswiatowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

c) coroczna analiza wydatkbw na wynagrodzenia nauczycieli; przygotowanie
sprawozdania dla RIO, zwiazkéw zawodowych, dyrektora szkoty,

d) przygotowanie do przeprowadzania konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,

e) analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola
1 szkol.

21) nadz6r i kontrola spetniania obowigzku nauki.

22) prowadzenie spraw dofinansowania ksztatcenia zawodowego miodocianych.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepetnosprawnym bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszej szkoty.

24) uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi aktéw prawnych zwigzanych z o$wiatg
1 edukacja.

25) przygotowywanie w terminie do dnia 31 pazdziernika informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzaminéw i przedstawianie
jej Radzie Gminy.

26) prowadzenie w formie elektronicznej Systemu Informacji O$§wiatowe] obejmujacego baze
danych o$wiatowych Gminy.

27) prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych.

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji do szkét i placéwek
niepublicznych.

29) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej dla ucznidow
o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zasitki szkolne);

a) przyjmowanie wnioskOw wraz z zaswiadczeniami,
b) zbieranie opinii dyrektora szkoty,
c) weryfikacja rachunkéw,
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d) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

e) sporzadzenie listy wyptlat,

f) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego stypendium,
30)inne zadania zlecone przez Wgjta Gminy.

§ 22.
Do zakresu zadan na stanowisku ds. obslugi sekretariatu naleza w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi i zabezpieczenia taczno$ci telefonicznej, w tym centrali
telefonicznej, fax, telefonéw komérkowych.

2) organizowanie spotkan Wajta,

3) rejestrowanie spraw zglaszanych przez interesantow 1 przekazywanie ich
wlasciwym komdérkom organizacyjnym,

4) rejestracja w ksigzce podawczej korespondencji wptywajacej do Urzedu droga
pocztowg (listownie), elektroniczng oraz sktadanej osobiscie przez interesantow,

5) przekazywanie korespondencji w formie papierowej do dekretacji,

6) rejestracja w ksigzce podawczej 1 wysylanie korespondencji urzedowej na
zewnatrz drogg pocztowa,

7) prowadzenie ewidencji optat pocztowych,

8) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy biurowe 1 druki,

9) prowadzenie spraw zaopatrzenia w sprze¢t i urzgdzenia biurowe oraz S$rodki
czystosci.

10)  prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikdéw,

11)  prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek i wydawnictw specjalistycznych,

12)  sktadanie zamdwien oraz prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych,

13)  wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia w tym m.in. promocja zdrowia,

realizacja programéw zdrowotnych,

14) wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami i udzielanie im pomocy w zakresie rozwoju
kultury fizycznej, organizowania imprez sportowych itp.

15) przygotowywanie projektu  rocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢
zadan  publicznych jst zlecanych do wykonania podmiotom niezaliczanym do
sektora finanséw publicznych 1 niedziatajacym w celu osiggniecia zysku,

17) sprawowanie kontroli realizacji zadania publicznego zleconego do wykonania
organizacji pozarzadowej,

18) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy organizacjom pozarzgdowym,

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

20) udzielanie 1 rozliczanie dotacji na ochron¢ zabytkéw nie bedacych wiasnoscig
gminy,

21) ochrona doébr kultury i wspdtpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow
m.in. przygotowywanie materialéw 1 wnioskéw do opracowywania decyzji
o wpisie do rejestru zabytkow, opracowywanie i1 aktualizowanie gminnego
programu ochrony zabytkow,

22) prowadzenie 1 koordynowanie realizacji zadan z zakresu kultury i wspétdziatanie
w tym zakresie z Gminnym Os$rodkiem Kultury,
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23) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg turystyki i wypoczynku,
25) inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy.

§ 23.
Do zakresu zadan na stanowisku informatyka nalezg w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu,

2) proponowanie i wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

3) naprawy biezace oraz dokonywanie okresowych przegladéw sprzetu,

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

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

6) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Systemu w aplikacji ZRODLO,

7) nadzoér nad pocztg elektroniczng,

8) wspoétpraca z jednostkami zewnetrznymi tj. dostawcami sprzgtu, administratorami
programow,

9) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy eksploatacyjne do komputeréw,

10) obstuga techniczna i nadz6r nad poprawnoscia pracy sprzetu 1 wdrozonych systemow
oraz zbieranie opinii o pracy i przydatnosci programéw oraz ich wadach,

11) prowadzenie wstepnego instruktazu obstugi sprzetu i oprogramowania,

12) sledzenie nowosci rynkowych w zakresie oprogramowania i udost¢pnianie informacji
w tym zakresie pracownikom Urzedu,

13) przygotowywanie danych i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego na ustugi i zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, serwisu
sprzetu itp.

14) administrowanie siecig 1 systemami informatycznymi,

15) petnienie obowigzkéw administratora systemu informatycznego w Urzedzie
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,

16) obstuga i1 aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

17) wnioskowanie rozbudowy sprzetu oraz konfiguracji sprzetu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,

18) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania,

19) wnioskowanie o likwidacj¢ sprzetu komputerowego,

20) wykonywanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikéw,

21) pobieranie optaty targowej,

22)inne zadania zlecone przez Wdjta Gminy.

V. Formy podejmowania rozstrzygnieé
§ 24.

Rozstrzygnigcia Wéjta Gminy podejmowane sg w formie zarzadzen oraz w innych formach
przewidzianych w odrgbnych przepisach prawa.

§ 25.
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Zarzadzenia Wéjta Gminy wydawane s3:

1) w zwiazku z biezacymi sprawami Gminy 1 Urzedu zastrzezonymi do kompetencji Wdjta
Gminy,

2) w sprawach niecierpigcych zwiloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, a nalezacych do kompetencji Wéjta Gminy.

§ 26.
1. Decyzje wydawane sa przez pracownikow Urzedu na podstawie odrebnych upowaznien.
2. Polecenie stuzbowe jest nakazem okreslonego zachowania skierowanym do indywidualnie

okreslonego pracownika Urzedu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

VI. Zasady podpisywania pism

§ 27.
W6jt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt Gminy zastrzegt dla siebie.
§ 28.

1. Sekretarz, Skarbnik, Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich dzialania, w ramach
udzielonych upowaznien, niezastrzezone do podpisu Wéjta Gminy.

2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych
z przepisOw szczegdlnych.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi
i Kierownikowi Referatu powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry
opracowal dokument.

4. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych a w szczeg6lnosci czynnosci
prawnych, majacych pociagna¢ za sobg zobowigzania pieni¢zne winny uzyska¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego uprawnionej. Kontrasygnata lub wyrazone na pismie
zawiadomienie Wéjta Gminy o odmowie jej dokonania oraz jej przyczynach, winna nastgpi¢
w terminie 7 dni od daty przedtozenia dokumentu Skarbnikowi lub osobie przez niego
upowaznione;j.

§ 29.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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VII. Zasady opracowania aktéw prawnych
$ 30.

Projekty uchwal Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta Gminy przygotowuja pracownicy Urzedu
oraz gminne jednostki organizacyjne, z wlasnej inicjatywy lub na polecenie W¢jta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 31.

1. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy wymagaja uprzedniego
uzgodnienia ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotycza budzetu lub wywotujg skutki finansowe.

2. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy wymagaja uprzedniego
uzgodnienia z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacyjnych.

3. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta Gminy po uzgodnieniach, o ktérych mowa
w ust. 112, wymagaja opinii radcy prawnego.

4. Wyrazem uzgodnien i opinii, o ktérych mowa w ust. 1 — 3 jest podpis i pieczatka
pracownika i radcy prawnego.

5. Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen, polecen stuzbowych,
upowaznien okresla odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy.

6. Projekty uchwat Rady Gminy wymagajg pisemnego uzasadnienia.

VIII. Postanowienia koncowe
§ 32.

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy odbywa si¢ na zasadach okreslonych instrukcja
kancelaryjng lub innych uregulowan wewnetrznych.

§ 33.
Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do biezacego dostosowywania zakresow czynno$ci
pracownikow do zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Boronowie.

§ 34.

Traci moc zarzadzenie Nr 89/2018 Wdjta Gminy Boronéw z dnia 20 lipca 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie.

§ 35.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 36.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
W6jt Gminy Boronéw

/-1 Krzysztof Betkot
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