Zarzadzenie Nr 81/2009
Wéjta Gminy Boronéw
z dnia 26 czerwea 2009 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 poZnzm.) i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 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 dziatania | zadania Urzedu Gminy,

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych komérek organizacyjnych
1 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 dziatalnosci kontrolne;.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Borondw,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Boronowie,

3) Wéjcie, Zastepcy Wéjta, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Wojta Gminy Boronéw, Zastepce Wojta Gminy Borondw, Skarbnika Gminy Borondw,
Sekretarza Gminy Boronow,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Boronow.

§ 3.

Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz.U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pdzn.zm.),

2) Statutu Gminy Boronow,

3) niniejszego Regulaminu,



4) powszechnie obowiazujacych przepisow prawa,
5) innych aktow prawnych wydanych przez Rade i Wéjta.

§ 4.

1. Urzad prowadzi gospodark¢ finansows na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.
2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Boronowie przy ul. Dolnej 2.

II. ZAKRES DZIA¥.ANIA [ ZADANIA URZEDU.

§ 5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktore] Woijt jako organ wykonawczy
Gminy realizuje swoje zadania.
2. Urzad realizuje nastepujace zadania:
1) wilasne okreslone ustawami i uchwalami Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegélnych,
3) powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
4) powierzone z zakresu wiadciwosci powiatu oraz wlasciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumienia z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

HI. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§ 6.

1. Wojt kieruje Urzedem 1 jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim
pracownikow.
2. W razie nieobecnosci Wojta pracg Urzgdu kieruje Zastepca Wojta.

§7.

1. Podstawowa strukturg Urzedu tworza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Do realizacji zadan szczegdlnych mogg by¢ powotywani pelnomocnicy Wojta.

§8.

1.W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy, uzywajacy oznaczenia “RF”, z nastepujacymi stanowiskami:
a) d/s ksiggowosci budzetowej,uzywajac oznaczenia “KB”,
b) d/s ksiegowosci podatkowe], uzywajac oznaczenia “KP”,
¢) kasjer, uzywajac oznaczenia “K”,

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomodci, Inwestyeji, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Zaméwien Publicznych, uzywajac oznaczenia “RGK” z nastgpujacymi
stanowiskami:

a) d/s gospodarki komunalnej i inwestycji, uzywajacy oznaczenia “GK?,

b) d/s gospodarki nieruchomogciami 1 planowania przestrzennego, uzywajacy
oznaczenia “GG”,

¢} d/s ochrony $rodowiska i zamowien publicznych, uzywajac oznaczenia



“Q8iZP”,

d) d/s rolnictwa, lednictwa i melioracji, uzywajac oznaczenia “R,”

e) d/s rozliczania 1 poboru naleznosci za wode i $cieki, uzywajacy oznaczenia
Ill'N"

3) Referat Organizacyjny, uzywajgcy oznaczenia ,,ROR”, z nastepujacymi stanowiskami:

a) ds. obshugi sekretariatu, uzywajacy oznaczenia ,,0S”,

b) ds. obstugi Rady i promocji, uzywajacy oznaczenia ,,OR”,

¢) ds. dzialalnosci gospodarczej, handlu i ustug, uzywajacy cznaczenia ,,DG?,
d) informatyk, uzywajacy oznaczenia ,,INF.

3) Urzad Stanu Cywilnego 1 Ewidencja Ludnoéci, uzywajacy oznaczenia “USC”,
4) samodzielne stanowiska pracy:

a) radca prawny, uzywajacy oznaczenia ,,RP”,

b) ds. kadr, kontroli finansowej i o§wiaty, uzywajace oznaczenia ,, KA”,

c) zarzadzenia kryzysowego, uzywajacy oznaczenia ,,ZK",

d) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia
POIN™”.

2. Pracownicy administracyjno-gospodarczy — sprzataczka, robotnicy gospodarczy,
traktorzysci, palacz CO.

§9.

W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wéjta, uzywajacy oznaczenia ,,ZW?>,
2) Skarbnik, uzywajacy oznaczenia ,,SK”,

3) Sekretarz, uzywajacy oznaczenia ,,SE”,

4) Kierownik USC.

§ 10.

Strukture organizacyjng Urzedu oraz bezposrednia podlegtosé organizacyjna okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego Rregulaminu.

IV. ZAKRESY DZIAL ANIA.

§11.

1. Wajt realizuje w szczegdInosei nastepujace zadania:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

reprezentowanie Gminy,

organizowanie okresowych spotkan kierownictwa Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

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

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

przyjmowanie i analiza oswiadczei majatkowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta
do wydawania decyzji administracyjnych,

wydawanie zarzadzen organizacyjnych i polecen stuzbowych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



9) przygotowywanie wnioskéw pod obrady Rady,
10) przygotowywanie i skladanie sprawozdan z dziatalnosci,
11) skladanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady,
12) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,
13) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa.
2. Wojt moze upowaznié Zastepce oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. | pkt 7.

§ 12.

1. Zastepca Wajta jest kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci,
Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zaméwien Publicznych oraz wykonuje
zadania wyznaczone przez Wojta i zapewnia ich kompleksowe wykonanie.

2. Zastepca Wojta zastepuje Wéjta podezas jego nieobecnosci.

Zastgpca Wojta podpisuje decyzje i pisma w ramach przyznanego upowaznienia.

(U8 ]

§ 13.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umdw zawieranych przez
jednostke,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

4) zapewnienie terminowego $Sciagania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

5) przygotowywanie projektu budzetu, biezace realizowanie budzetu oraz okresowe
informowanie organdéw Gminy o przebiegu jego realizacji,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

9) wspdldziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

10} kontrasygnowanie dokumentow stanowiacyh podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych,

11)nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
komorki organizacyjne,

12) nadzér nad udzielaniem przez Gming pomocy przedsiebiorcom,

13)nadzér nad wydatkowaniem srodkdédw pochodzacych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,

14)ynadzér nad rozliczeniem wykorzystanych dotacji 1 zaciagnietych kredytéw
1 pozyczek,

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

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

17) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

18) opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzeh Wojta w zakresie zmian



w2

w budzecie gminy i w ukladzie wykonawczym do budzetu Gminy,

19) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zaciagania zobowigzan
finansowyvch, ustalaniu maksymalnej wysokosci pozyczek 1 porgczen oraz ich
udzielania w roku budzetowym,

20)czuwanie nad prawidowym przebiegiem wykonania budzetu z zachowaniem
rownowagi  budzetowe], jak rdéwniez nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych,

21) opracowywanie ckresowych informacji z przebiegu wykonania planu dochodéw
i wydatkdw budzetowych oraz sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu,

22) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu Gminy z [ pélrocza oraz
sprawozdania rocznego celem przedstawienia go przez Wojta Radzie Gminy
1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

23) koordynacja spraw zwigzanych z funduszem wynagrodzen Urzgdu Gminy,

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

§ 14.

Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego oraz wykonuje zadania
wyznaczone przez Wojta i zapewnia ich kompleksowe wykonanie.
Sekretarz podpisuje decyzje i pisma w ramach przyznanego upowaznienia.
Do zadan Sekretarza nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy i prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
2) zapewnienie terminowosci 1 wlasciwoscl rozpatrywania skarg i wnioskow,
3) opracowywanie projektow aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym
wydawanych w granicach kompetencji organdéw Gminy i kierownika Urzedu
(w tym regulamindw) oraz ich aktualizacja,
4) nadzorowanie przygotowania materialéw na sesje Rady Gminy i komisji Rady,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami 1 wnioskami obywateli,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz zapewninie terminowosci
1 wlasciwasct ich rozpatrywania,
6) nadzorowanie funkcjonowania archiwum,
7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
8) koordynacja dziatan z zakresu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
9) wspolorganizacja lokalnych imprez kulturalnych i promocyjnych,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
11) prowadzenie spraw zaopatrzenia w sprzet i urzadzenia biurowe oraz Srodki
czystosci.

§ 15.

Do zadan wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organdéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw rozwoju poszczegoéinych
dziedzin zycia spolecznego 1 gospodarczego w cze$ei dotyczacej ich zakresu
dziatania,

3) przygotowywanie sprawozdan, prognoz, analiz, ocen oraz informacji z zakresu swego
dziatania, a takze propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego



dziatania,

4) przedktadanie skarbnikowi gminy do kontrasygnaty wszelkich dokumentéw — uméw,
aneksow do umow, porozumien itp. powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,

5) zapewnienie wlasciwe] i terminowe;j realizacji zadan,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ oraz  stosowanic przepiséw o  postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

7) przygotowywanie dokumentéw w celu przekazania do archiwum,

8) wspéldziatanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowe,
instytucjami, organizacjami spotecznymi,

9) wykonywanie zadan okreslonych przez organy Gminy,

10) realizowanie zadan w ramach przygotowan obronnych Panstwa,

11) wspéltdziatanie z innymi komérkami Urzedu | gminnymi jednostkami organizacyjnym
w zakresie realizowanych zadan,

12) zapewnienie obshugi kancelaryjno-technicznej wlasciwych komisji Rady tematycznie
zwiazanych z zakresem dzialania,

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

14) racjonalne wykorzystanie srodkdéw finansowych z budzetu Gminy,

15) niezwtoczne informowanie stanowiska d/s wymiaru podatkéw i oplat o wszelkich
zdarzeniach powzietych' w trakcie zatatwiania spraw stuzbowych mogacych mieé
wplyw na powstanie obowiazku 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 mich o0séb
nieuprawnionych,

19) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne] oraz rozporzadzen
wykonawezych, .

20) przygotowywanie wnioskdéw o pomoc finansowa z funduszy unijnych,

21)wlasciwe przestrzeganie zasad i form postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych.

§ 16.

Do zadan Referatu 'Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie rachunkowoséci budzetowej i pozabudzetowej:

1) dokonywanie polecen przelewdw z rachunkéw bankowych,

2) opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,

3) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetowych,

4) prowadzenie ewidenc)i materiatowej,

5) prowadzenie ewidencji, umarzanie i aktualizacja srodkéw trwatych,

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, planéw finansowych, dochodow
1 wydatkow,

7) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

8) rozliczanie  przeprowadzonych  inwentaryzacji = rzeczowych  skfadnikéw
majgtkowych,

9 prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,



10) prowadzenie ewidencji:
a) analitycznej,
b) syntetycznej,
11) prowadzenie ewidencii:
a) wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,
b) depozytow,
¢) lokat terminowych,
12) przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych oraz dotacji dla instytucji
kultury,
13) prowadzenie obstugt finansowo-ksiggowe) funduszy celowych,
14) windykacja naleznosci budzetowych oraz ze sprzedazy majatku Gminy,
15) rozliczanie organéw jednostek pomocniczych ze srodkéw przekazanych z budzetu
Gminy,
16) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
17) sporzadzanie list plac i zasitkdéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego pracownikow
Urzgdu,
18) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,
19) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do za$wiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu dla pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente,
20) sporzadzanie deklaracji miesiecznych podatku dochodowego pracownikow
Urzedu,
21) dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym za
pracownikow Urzedu
22) prowadzenie ewidencji zgloszen do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz
przekazywanie  dokumentéw  zgloszeniowych do  Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,
23) dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozliczenn potraconych skladek oraz
swiadczen wyplaconych z ubezpieczenia spotecznego,
24)dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozliczeri skladek na ubezpieczenie
zdrowotne,
25) sporzadzanie raportéw miesiecznych dla osoby ubezpieczonej oraz dorgczanie ich
pracownikom Urzedu i innym osobom podlegajacym ubezpieczeniu,
26) sporzadzanie deklaracji miesigcznych podatku dochodowego od o0séb fizycznych
z tytuha zawartych umoéw zlecenia i umdw o dzieto,
27)sporzadzanie informacji dla oséb fizycznych o dokonanych wyplatach z tytutu
zawartych umow zlecenia i umoéw o dzielo,
28) opracowywanie sprawozdan finansowych 1 bilanséw Urzedu Gminy,
29) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
30) obstuga kredytéw i pozyczek zaciaganych przez Gmine,
31) ewidencja ksiggowa $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,
32)analiza i nadzér nad planami finansowymi jednostek budzetowych celem ich
zgodnosci z uchwalg budzetowa,
33)analiza 1 nadzor nad opracowywaniem plandéw finansowych z zakresu zadan
administracji rzadowej 1 innymi zadaniami zleconymi Gminie ustawami oraz
porozumieniami (umowami) zawartymi pomiedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,
34)nadzér nad rozliczaniem dotacji udzielonyeh z budzetu instytucjom kultury, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Gmina Boronow,
35)nadzér nad rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu Gminy organizacjom

pozytku publicznego,



36) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu za I péirocze,

37) sporzadzanie sprawozdafi zgodnie z przepisami o sprawozdawczoscei budzetowe;,
38) obshuga finansowo-ksiggowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

39) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

2. W zakresie ksiegowosci podatkowej:
1) dokonywanie wymiaru podatkéw osobom fizycznym:
a) podatku od nieruchomosci,
b) lacznego zobowigzania pienigznego,
¢) podatku lesnego,
d) podatku rolnego,

2) nadzér 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 przesunigc termindw  platnoscel
podatkow 1 opfat,

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

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

5) prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

6) prowadzenie ewidencii budynkow i gruntéw dla celéw podatku od nieruchomoset,

7) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatku od nieruchomosci,

8) prowadzenie przypisdéw i odpisow facznego zobowigzania pienigznego,

9) zbieranie materialéw informacyjnych od oséb fizyeznych do wymiaru podatku od
nieruchomosci,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji podatkéw i oplat lokalnych oraz
zaleglosci przedsiebiorcow i pomocy publiczne],

11) opracowywanie wnioskéw i opinii do odwolan od decyzji wymiarowych
wnoszonych do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

12) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia stawek podatkow i oplat
lokalnych w granicach okreslonych ustawami,

13) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci zeznan stanowigcych
podstawe wymiaru podatku od nieruchomofdci,

14) przygotowywanie materiatéw do planowania dochodéw budzetowych z zakresu
podatkdw i oplat lokalnych oraz facznego zobowigzania pieni¢znego,

15) wydawanie zaswiadczeni o stanie majatkowym,

16) zatatwianie i przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz
wnioski 1 skargi zglaszane przez mieszkancow,

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

a) zobowigzan pieni¢znych rolnik6w,
b) podatku od nieruchomosci,
¢} oplat za wieczyste uzytkowanie i dzierzawe gruntow,

18) likwidacja =zaleglodci w naleznosciach podatkowych i oplatach poprzez
wystawianie upomnien oraz tytuldéw wykonawczych i przekazywanie ich do
Urzedow Skarbowych celem $ciagniecia w drodze egzekucji administracyjnej,

19) prowadzenie rejestru zbiorowego wptat podatkowych i niepodatkowych,




20) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat 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 hipoteke celem
wykreslenia hipoteki,

23)rozliczanie softyséw z pobranych przez nich naleznosci z tytulu podatkdow
z rownoczesnym przeprowadzeniem kontroli rachunkowe] oraz obliczeniem
wynagrodzen soltysow,

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

25)wspdtdziatanie z Urzedem Skarbowym w przedmiocie gromadzenia dochoddw
budzetowych.

3. W zakresie obstugi kasowej:

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

8)

9

przyjmowanie wptat podatkow i oplat,

dokonywanie wyplat,

sporzadzanie raportow kasowych,

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

wydawanie i rejestr bloczkéw oplat targowych,

przyjmowanie oplaty skarbowej,

przygotowywanie projektéow uchwal w sprawie okreSlenia stawek podatkéw
od $rodkéw transportowych w granicach okreslonych ustawami, :

dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci i ksiegowanie wplat z tytuhu podatku
od srodkéw transportowych,

wspolpraca z Wydziatem Komunikacji przy Starostwie Powiatowym w zakresie
informacji o posiadaniu $rodkéw transportowych i innych danych wynikajacych
z Rejestru Pojazdow.

§17.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa 1 Zamdwien Publicznych, nalezy w szczegdlnosei:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

D
2)
3)
4)
=)

6)
7

nadzér nad wlasciwg eksploatacja, zabezpieczeniem 1 stanem technicznym
administrowanych budynkéw stanowiacych zaséb komunalny Gminy,

gospodarka zasobami mieszkaniowymi stanowigcymi wlasnosé Gminy,

naliczanie czynszow i oplat eksploatacyjnych,

zarzgdzanie siecig drég na terenie Gminy oraz wspoéldziatanie z zarzadzajacymi
innymi drogami w tym m.in. nadzor nad stanem technicznym, organizacja ruchu,
oznakowaniem pionowym i poziomym,

prowadzenie zimowego i letniego utrzymania drég, placéw i ciggdw pieszych
administrowanych przez Gmine,

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

przygotowywanie projektéw zezwolen o umieszczaniu reklam i nadzér nad ich
prawidlowym ustawieniem,

8) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw,

9) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie oswietlenia drog i ulic,
10) utrzymywanie zieleni i czystosci,

11) koordynowanie spraw dotyczacych komunikacii publicznej,



12) nadzorowanie stanu sanitarnego obiektow komunalnych,
13) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i crnentarzami wojennymi,
14)koordynowanie 1 nadzér dzialan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w  wode
1 odprowadzania sciekow,
135) utrzymanie i eksploatacja sieci wodociagowej, kanalizacji $ciekowej 1 deszczowe;):
a) wydawanie warunkow technicznych przylgezenia do sieci,
b) odbioér przytaczy wodociagowych 1 kanalizacyjnych,
¢) przejmowanie przytaczy wodociagowych wraz z wodomierzem,
d) wymiana i piombowanie wodomierzy,
e) podejmowanie dziatan w zakresie usuwania awarii,
f) zawieranie umow na dostawe wody,
g) okresowa kontrola wodomierzy,
16) nadzér nad eksploatacjg oczyszezalni Sciekdw i1 przepompowni,
17) wydawanie kart pracy ciagnika i rozliczanie pracy traktorzysty,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem wyrokow sadowych przez
skazanych,
19) nadzorowanie prac robotnikéw gospodarczych wykonujacych prace w zakresie
gospodarki komunalney,
20) Organizowanie i nadzorowanie pracy osdb zatrudnionych na stanowisku palacza
centralnego ogrzewania w urzedzie.

2. W zakresie inwestycji:

1) przygotowywanie wnioskdw o potrzeby remontowo-inwestycyjne,

2) opracowywanie rocznych planéw remontowych 1 inwestycyjnych w  zakresie
rzeczowym i finansowym,

3) uzyskanie koncepcji projektowej oraz decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

4) uzyskanie projektu budowlano — wykonawczego wraz z czescig kosztorysowa oraz
decyzji o pozwoleniu na budowe,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

6) przygotowanie i prowadzenie prac zwigzanych z wyborem wykonawcy lub dostawcy— -
przygotowanie dokumentacji, prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, przygotowanie projektow
umoéw,

7) wspolpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru celem jak najlepszej realizacji
inwestycji 1 remontow,

8) udzial w komisjach wprowadzenia na budowg i odbioru inwestycji (w tym odbiorow
czgsciowych i odbioru konicowego),

9) wspdlpraca z Sanepidem, Strazg Pozarng, PIP w zakresie uzgodnien oraz przekazania
obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,

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

11) nadzér nad terminem realizacji umdw dot. inwestycji i remontdw,

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

3. W zakresie gospodarki nieruchomosceiami i planowania przestrzennego:
1) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie nabycia, zbycia oraz dzierzawy
mienia komunalnego Gminy,
2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa oraz nieruchomosdei stanowigcych wlasno$é
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0s6b fizycznych,

3) przygotowywanie materiatow do skorzystania przez Gmine z prawa pierwokupu,

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

5) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

6) naliczanie rocznych oplat za uzytkowanie wieczyste,

7) prowadzenie z urzedu i na wniosek stron postgpowania o podziat nieruchomoscet,

8) prowadzenie z wurzedu i na wniosek stron postepowania w  sprawach
0 rozgraniczenie nieruchomosci,

9) prowadzenie postepowania w sprawach scalenia i wymiany gruntow,

10) organizowanie przepisow notarialnych w zwiazku ze zbyciem Iub nabyciem
nieruchomosci na rzecz Gminy,

11) zlecanie robdt geodezyjnych oraz wykonywania operatéw szacunkowych
nieruchomosei,

12) przetwarzanie, na podstawie zawartej umowy, danych z bazy ewidencji gruntow
i budynkdw,

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

14) wydawanie decyzji o podziale geodezyjnym,

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

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

17) ustalanie w drodze decyzji i pobieranie jednorazowej oplaty w przypadkach
zbywania nieruchomosci, ktérej cena wzrosta w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

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

19) przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego
o ujawnienie prawa Gminy w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci
skomunalizowanych oraz o odpisy z ksigg wieczystych,

20) rejestracja i analiza wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planu,

21) wspéldzialanie przy opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy lub zmiany planu,

22) przygotowanie 1 koordynacja  prac zwiazanych z opracowaniem studium
uwarunkowan i kierunkow,

23) przygotowywanie wypisow i1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

24) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

25) prowadzenie rejestru wydanych wypisow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego 1 decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

27) prowadzenie postgpowania z tytutu optat adiacenckich.

4. W zakresie ochrony srodowiska:
1) ksztattowanie polityki proekologicznej 1 monitoringu srodowiska,
2) podejmowania dziatan zapewniajacych ochrone i racjonalne ksztaltowanie srodowiska,
3) prowadzenie spraw z wydawaniem koncesji na wywoz nieczystosei statych i cieklych,
4} realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami,
5) koordynowanie dzialan w zakresie usuwania dzikich wysypisk $mieci,
6) realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,
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7) podejmowanie dzialan w zakresie przeciwdzialania zanieczyszczeniom powietrza,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw i wymierzanie kar
pienigznych za samowolnie ich usuwanie,

9) ewidencja pomnikéw przyrody i wspdlpraca z Wojewadzkim Konserwatorem
Przyrody,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowych
przedsigwzigé dla potrzeb warunkow zabudowy 1 lokalizacji inwestycii,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja turystyki i wypoczynku — s$ciezki
rowerowe,

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

3. przygotowywanie projektu  rocznego programu wspOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
prowadzenie kancelarii tajnej.

13) o dzialalnesci pozytku publicznego i wolontariacie,

14) przygotowywanie 1 przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan
publicznych jst zlecanych do wykonania podmiotom niezaliczanym do sektora
finansoéw publicznych 1 niedziatajacym w celu osiagniecia zysku,

15) sprawowaniec kontroli realizacji zadania publicznego zleconego do wykonania
organizacji pozarzadowej

16) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy organizacjom pozarzadowym,

17) 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.

5. W zakresie rolnictwa, le$nictwa i melioracji:
1) ochrona gruntéw rolnych i leénych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem drog dojazdowych do pél:
a) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu rolnictwa,
b) petne rozliczenie prowadzonej modernizacii,
3) ochrona ro$lin uprawnych przed szkodnikami, chwastami i chorobami oraz likwidacja
ich skutkow,
1) ochrona zwierzat i zwalczanie zarazliwych choréb zwierzat,
2) rejestracja i wydawanie zezwolefi na utrzymywanie pséw z wykazu ras psow
uznawanych za agresywne,
3) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
4) opiniowanie rocznych plandéw lowieckich,
5) wspoldzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszarow Gminy,
6) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dotyczacego
wynagradzania szkéd wyrzadzonych przez zwierzyne towna,
10) wykladanie projektow plandéw urzgdzania laséw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa do wgladu w siedzibie Urzedu,
11) prowadzenie spiséw roinych,
12) prowadzenie rejestru umow dzierzawy,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja zawodowa i restrukturyzacja rolnictwa,
14) wspétpraca z rolnikami i organizacjami rolniczymi,
15) przyjmowanie zeznan §wiadkdéw w sprawach zatrudnienia w przypadku braku takich
dokumentow,
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16) wydawanie zaswiadczen w oparciu o zeznania swiadkéw,

17y wnioskowanie zmian ewidencji urzadzen melioracji szezegdlowych,

18) nadzdr nad przepustami zwiazanymi z cieckami wodnymi oraz zarurowanymi potokami
1 rowami,

19) prowadzenie przegladow urzadzen melioracji szczegdltowych 1 wnioskowanie robot
konserwacyjnych,

20) prowadzenie robdt pomiarowych (niwelacja) tras rowow i kanatow,

21) uzgadnianie dokumentacji w zakresie renowacji ciekoéw wodnych — rowy, potoki,

22) nadzorowanie robot renowacyjnych rowow,

23) wykonywania zadad  zwigzanych z zabezpieczeniem przed skutkami klesk
zywiolowych,

24) prowadzenie uzgodnien inwestycyjnych kolidujacych z wrzadzeniami melioracji

szczegdlowych.

7. W zakresie rozliczania 1 poboru naleznosei za wodg 1 $cieki:

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

2) przyjmowanie naleznosci za wode i scieki,

3) systematyczne wplacanie zebranych naleznosci do kasy Urzedu,

4) miesieczne rozliczenie wody i sciekow,

5) miesieczne sporzadzanie zestawien zuzytej przez mieszkancéow wody w stosunku do
wody zakupionej przez Gming,

6) sporzadzanie zestawien iloSci Scieké4w odprowadzonych na oczyszczalnie
a zaplaconych przez odbiorcow,

7) systematyczne wystawianie upomnien osobom, ktére zalegaja z oplatami za wodg
i $cieki,

8) zawieranie umow z odbiorcami wody 1 dostarczajacymi $cieki na oczyszczalnig,

9) prowadzenie rejestru umoéw, o ktérych mowa w punkcie poprzedzajacym,

10) prowadzenie legalizacji wodomierzy,

11) zastgpstwo inkasenta oplaty targowe;j.

§ 18.

zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegd6lnosei:

W zakresie obstugi sekretariatu:

1) zapewnienie obshugi i zabezpieczema lacznodei telefonicznej, w tym central:
telefonicznej, fax, telefonéw komdrkowych,

2) wydawanie drukdéw, formularzy, wzorow pism koniecznych do zatatwiania spraw
urzedowych,

3) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu 1 przekazywanie jej na
stanowiska,

4) wysylanie korespondenciji urzedowej na zewnatrz droga pocztowa,

5) organizowanie spotkan Wéjta,

6) prowadzenie ewidencii optat pocztowych,

7) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy biurowe i druki,

8) prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikdw,

9) prowadzenie ewidenc]i zakupionych ksiazek 1 wydawnictw specjalistycznych,

10) sktadanie zamdwien oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

11) prowadzenie archiwum Urzedu i wspélpraca z Archiwum Panstwowym,

12) rejestrowania spraw zglaszanych przez interesantow i przekazywanie ich wlasciwym
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komérkom organizacyjnym,

13) ochrona débr kultury i wspolpraca z wojewédzkim konserwatorem zabytkoéw m.in.
przygotowywanie materialéw i wnioskéw do opracowywania decyzji o wpisie do
rejestru zabytkéw, opracowywanie i aktualizowanie gminnego programu ochrony
zabytkow,

14) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw
o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zasitki szkolne):

a) przyjmowanie wnioskow wraz z za§wiadczeniami,

b) zbieranie opinii dyrektora szkoty,

¢) weryfikacja rachunkow,

d) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych,

e) sporzadzenie listy wyplat,

f) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego stypendium,

15) prowadzenie i koordynowanie realizacji zadaf z zakresu kultury 1 wspétdziatanie
w tym zakresie z Gminnym Osrodkiem Kultury,

16) przygotowywanie i upowszechnianie catorocznego kalendarza wydarzen i imprez
w zakresie kultury 1 sportu,

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

19) udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym

20) kontrola wyposazenia apteczek i ich uzupelnianie,

21)w przypadku niobecnosci pracownika — prowadzenie spraw z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych oraz spraw wojskowych bedacych w zakresie
dziatania stanowiska

2. W zakresie obstugi Rady i promocji:
1) organizacyjno-techniczna obshiga prac Rady 1 Jjej komisji:
a) przygotowanie materiatow,
b) wysylanie zawiadomien o sesjach i posiedzeniach,
¢) protokolowanie sesji i posiedzen,
2) prowadzenia rejestru uchwat Rady,
3) prowadzenie korespondencji Rady,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy,
5) przekazywanie wlasciwym referatom i stanowiskom uchwat Rady, wnioskéw komisji
oraz zarzadzen Wojta,
6) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Slaskiego,
7) przekazywanie wlasciwych zarzadzedn Wojta organom nadzoru,
8) rejestracja i przekazywanie interpelacji radnych odpowiednim referatom
1 samodzielnym stanowiskom,
9) udostgpnianie obywatelom dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych przez Radg, w tym protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,
10) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miej scowego,
11) prowadzenie zbioru aktéw prawnych,
12) przekazywanie do powszechnej wiadomosei aktéw prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
13) kompletowanie i przechowywarnie akiow normatywnych oraz zbioru przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego,
14) organizowanie wyboréw sottyséw i rad soleckich,
15) prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci Gminy do zwiazkow
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miedzygminnych, stowarzyszen, fundacji,

16) nadzor nad aktualizacjg tablic informacyjnych i wywieszek informacyjnych Urzedu,

17) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
gming na zewnatrz.,

18) przygotowanie i prowadzenie dzialalnodei wydawniczej w zakresie materialéw
promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gminnego i jego kolportazu,

19) koordynacja dzialan dot. wykonania serwisu zdjeciowego wydarzefi kulturalnych
i promocyjnych Gminy.

3. W zakresie dziatalnoséci gospodarczej, handlu i ustug:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym m.in.:
a) wpis do ewidencji,
b) zmiana wpisu do ewidencji,
¢) wykreslenie z ewidencjl,
d) wspoldziatanie z Krajowym Rejestrem Sadowym,
¢) zapewnienie zainteresowanym wgladu do PKD oraz urzedowych formularzy
wnioskow wymaganych ustawa,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych do spozycia w miejscu, jak
1 poza miejscem sprzedazy,
3) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz ochotnicze] strazy
pozarnej,
6) prowadzenie spraw spolecznych komitetéw d/s inwestycji oraz rozliczanie wpiat
mieszkancdw na budowe infrastruktury.

4. Informatyk:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzgdu,

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) nadzor nad poczta elektroniczng,

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

7) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne do komputerow,

8) obstuga techniczna i nadzér nad poprawnoseig pracy sprzgtu 1 wdrozonych systemow
oraz zbieranie opinii o pracy i przydatnosci programow oraz ich wadach,

9) prowadzenie wstgpnego instruktazu obstugi sprzetu 1 oprogramowania,

10) sledzenie nowosci rynkowych w zakresie oprogramowania 1 udostgpnianie informacji
w tym zakresie pracownikom Urzedu,

11) przygotowywanie danych i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego na ustugi i zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, Serwisu
sprzetu itp.,

12) administrowanie siecig i systemami informatycznymi,

13) pelnienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,

14)obshuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publiczne,

15) wnioskowanie rozbudowy sprzetu oraz konfiguracji sprzetu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,
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16) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania,

17)wnioskowanie o likwidacje sprzetu komputerowego,

18) wykonywanie czynnosci w  zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw zgodnie 7z przepisami o ochronie przeciwpozarowej

19) pobieranie oplaty targowe;.

§19.

Do zadan Urzedu Stany Cywilnego nalezy w sz¢zegdlnosci:
1. W zakresie urzedu stanu cywiinego:

[SN N ]

6.

1) rejestracja stany ¢ywilnego w ksiegach stany cywilnego w formie aktow urodzenia,
matzefistwa i zgonu,

2) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,

3) wpisywanie tredci akty stanu cywilnego sporzadzonego za granica do prowadzonej
Przez urzad ksiegi stany cywilnego,

4) wspotpraca z parafig w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

5) rejestracja decyzji innych organdow administracyjnych i prawomocnych orzeczen
sadowych dotyczacych akt stany cywilnego,

6) przyjmowanie oswiadezen o zawarciy zwiazku matzenskiego,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcig matzentsiwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilnym,

8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] do zawarcia matzefistwa przez
obywatela polskiego za granica,

9) uniewaznienie, prostowanie bledow pisarskich, ustalanje tresci, odtworzenie
1 uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

10) przyjmowanie oswiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

11) wydawanie decyzji w sprawie Zmiany imion i nazwisk,

12) przyjmowanie oswiadezen o uznaniy dziecka,

13) wydawanie decyzji zezwalajacej na  zawarcie matzefnstwa przed uptywem
miesigcznego terminu wyczekiwania,

powiadamianie o tyeh  czynnosciach organdow przechowujacych witoropisy,
prowadzenie skorowidzéw,

16) zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza,

17) prowadzenie spraw konsularnych,

18) przekazywanie ksiag urodzen, matzenstw i zgonéw powyzej 100 lat do Archiwum
Paistwowego,

. Sporzadzanie testamentéw, prowadzenie jch ewidencji i przechowywanie,
- Przygotowywanie wnioskgw 0 nadanie medalu ,za diugoletnie pozycie matzenskie” oraz

organizowanie uroczystosci zwigzanych z tym jubileuszem,

. Prowadzenia Spraw dot. organizacji spotecznych, stowarzyszen, zgromadzen i zbibrek

publicznych,

. Przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych  lub rozrywkowych

! PIZygotowywanie decyzji dot. organizowania imprez masowych.

W zakresie dowodéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji przyj ¢tych wnioskow oraz wydanych dowodéw,
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2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

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

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

5) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu,

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

7) uniewaznianie dowodéw utraconych, cséb zmartych, osob ktére utracity obywatelstwo,
odbioru nowego dowodu wydanego w miejsce poprzedniego, z dniem uplywu
waznosci, po uptywie 3 miesigey od zmiany danych znajdujacych sie w dowodzie, po
uptywie 4 miesiecy w przypadku osob, ktére przebywajq za granica,

8) powiadomienie wystawcy dowodu o wyrobieniu nowego dowodu i przyczyny

uniewaznienia,

9) przekazanie znalezionego dowodu wystawcy,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjeciem dowodéw na stan, wydanie dowodow,
rozliczenie z wydanych dowodéw, przekazanie raportu wydanych dowodéw do
ewidencji ludnosci w celu wprowadzenia nowych dowodéw do bazy i na karty KOM,

11} aktualizowanie kopert dowodowych w zwiazku z wydaniem pierwszego 1 kolejnych

dowodow przechowywanych przez ostatniego wystawce,

12) przesylanie zgloszen aktualizacyjnych w sprawie zmiany dowodu osobistego do

Urzedu Skarbowego.,
7. Stanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa, o roszczenia alimentacyjne

10 przysposobienie,

8. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw Gminy i realizacja zadan w tym
zakresie zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referenddw.

9. Przeprowadzanie rejestracji 0séb podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

10. Przygotowywanie i prowadzanie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowe;j.

11. Prowadzenie kancelarii tajnej.

12. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosei w systemie informatycznym i kartotekowym,

2)prowadzenie zbioru danych stalych mieszkancow,

3) prowadzenie zbioru bytych mieszkancéw,

4) prowadzenie zbioru obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt
czasowy ponad 3 miesiace,

5) aktualizowanie kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych.

6) przekazywanie danych do zbioru PESEL i do wojewédzkiego zbioru meldunkowego,

7) przyjmowanie zgtoszen zameldowania, wymeldowania i innych zdarzen objetych
obowiazkiem meldunkowym,

8) udostgpnianie na wniosek danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbjoru
PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

9) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL obywatelom polskim zameldowanym na
pobyt staly lub czasowy oraz osobom ubiegajacym si¢ o wydanie dowodu osobistego,
cudzoziemcom zameldowanym na pobyt staty lub czasowy, do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz obywatelom polskim zamieszkatym za granica
ubiegajacym si¢ o wydanie paszportu,

10) wydawanie zaswiadczeti z prowadzonych zbioréw ewidencji ludnosci,

11) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie zameldowania lub

wymeldowania,

12) zawiadomienie o zgloszeniu zmiany do WKU oséb podlegajacych obowiazkowi
wojskowemu,
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13) przekazywanie wiasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci 1 mlodziezy w wieku 3 - 18 lat,

14) przekazywanie danych zawartych w prowadzonych zbiorach do innych organéw
ewidencji.

§ 20.

Zadaniem radcy prawnego jest kompleksowa obstuga Urzedu i Rady, a w szczegélnosci:
1) obshiga prawna i zapewnienie dziatania Urzedu zgodnie z przepisami prawa,
2) opiniowanie projektow umow, porozumier, uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
3) wydawanie opinii prawnych dot. spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminy,
4) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obowiazuj acych przepisow,
5) prowadzenie spraw sadowych w zakresie spraw majatkowych Gminy.

§ 21.

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s kadrowych, kontroli finansowe;j i oswiaty nalezy

W szczegodlnodei:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow 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) przygotowanie i prowadzenie biezace] dokumentacii zwigzanej ze stosunkiem pracy,

4) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetencji, zadan, obowigzkéw

1 uprawnien,

5) koordynowanie oceny pracownikow Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow, zwolnien, awansowaniem,

nagradzaniem i karaniem,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy ( listy obecnoscei, ewidencja wyjsé w godzinach

stuzbowych, rejestr zwolnien lekarskich),

8) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta upowaznien i petnomocnictw,

9) przygotowywanie wnioskéw dla celéw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

10) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zawieraniem
umow o odbycie stazu, przygotowania zawodowego, prac spolecznie-uztecznych, prac
interewencyjnych i robét publicznych,

11) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw szkot srednich i praktyk studenckich.

2. Organizacja i nadzor nad dziatalnoscig szkot i przedszkola, w tym m.in.:
1) opracowywanie projektow aktow prawnych normujacych sprawy wynikajace
z obowigzujacych przepiséw prawa oswiatowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

3) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola
1 szkét,

4) przygotowywanie analizy wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli oraz sprawozdan
z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczyciell na poszcezegdlnych stopniach awansu
zawodowego,

5) nadzér i kontrola speiniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,

6) opracowywanie i przygotowanie celem uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi
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projektéw Regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z oswiatg 1 edukacja,
7) prowadzenie spraw dofinansowania ksztalcenia zawodowego miodocianych.
3. Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie:
1) kierowania pracownikéw na badania wstepne i okresowe,
2) organizowanie przeprowadzenia szkolen wstepnych pracownikéw oraz szkolen
podstawowych i okresowych,
3) prowadzenia dokumentacji wypadkow,
4) prowadzenia gospodarki odzieza ochronng i roboczq oraz $rodkami czystosci
1 ochrony osobistej.
4. Prowadzenie kontroli. w tym m.in.:
1) sporzadzanie okresowych planéw kontroli,
2) kontroli wewnetrznej wynikajace] z przepisow o finansach publicznych,
3) kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
4) bezzwloczne sygnalizowanie Wéjtowi stwierdzonych nieprawidlowoscet,
3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
6) prowadzenie dokumentacji kontrolnej.
5.0rganizowanie i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniami i przeprowadzaniem
wyboroéw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendum.

§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s  zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:

1) realizowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny,

2) zorganizowanie dorgczania i dorgczanie dokumentéw powolania do czynnej shuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej,

3) organizacja szkolef w dziedzinie obronnosci,

4) reklamowanie o0séb od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) przeprowadzanie czynnosci oraz wspotdziatanie z wiasciwymi organami wojskowymi
w zakresie wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez osoby podlegajace
temu obowiazkowi,

6) realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafstwa,

7) prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony,

8) plakatowanie obwieszczen o powolaniu osob do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

10) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej,

11) tworzenie i przygotowanie do dziafar jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

12) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczeri obrony cywilnej,

13) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

14) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

15) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

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

17) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
1 umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadaf obrony cywilnej, a takze
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zapewnienie odpowiednich warunkoéw ich przechowywania, konserwacii, eksploatacji
i remontu,
18) doskonalenie systemu reagowania kryzysowego:
a) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzemia planéw reagowania
kryzysowego,
b) organizacja ¢wiczenia zespotu reagowania kryzysowego,
¢) rozbudowa i wyposazenie miejsc pracy gminnego zespotu reagowania
kryzysowego.

§ 23.

Do zadan petnomocnika ochrony informacii niejawnych nalezy w szczegolnoscei:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w urzedzie,

2) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niej awnych,

3) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych do dostepu do informacji
stanowiacych tajemnicg stuzbowa oraz wydawanie na ich podstawie poswiadczen
bezpieczenstwa,

4) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

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

6) prowadzenie ewidencji 0s6b majacych dostep do informaciji niejawnych 1 0séb, ktore
uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa.

V. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.
§ 24.

1. Organy samorzadowe Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowiazujace na obszarze
Gminy ( przepisy gminne ) w formie uchwat i zarzadzen.
2. Akty prawa ustanawiaja:
1) Rada - w formie uchwat,
2) Wojt - w formie zarzadzen.
3. Projekty aktéw wymienionych w ust. 2 przygotowujg wlasciwe rzeczowo referaty
lub samodzielne stanowiska.
4. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢:
1) podstawg prawna,
2) postanowienia merytoryczne,
3) wskazanie organu, referatu albo osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu prawnego,
4) sposob i miejsce ogloszenia aktu prawnego, jezeli wymagaj tego przepisy,
5) akceptacjg radey prawnego Urzedu wyrazong w formie podpisu.
5. Przygotowujacy projekty akiéw, o ktérych mowa wyzej przedkladajg je do zaopiniowania:
1) Radcy prawnemu Urzedu,
2) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywotac skutki finansowe.
6. W miar¢ potrzeb i obowiazujacych przepiséw prawa przygotowane projekty aktow
prawnych winne by¢ konsultowane z zainteresowanymi organizacjami spofecznymi,
zwigzkami zawodowymi i innymi podmiotami.
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§ 25.

Urzad prowadzi rejestr i zbidr przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu.

§ 26.

1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie na tablicach informacyjnych Gminy,
a takze zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. W zakresie okreslonym ustawami przepisy gminne oglasza sic w Wojewodzkim Dzienniku
Urzedowym.

VL. ZASADY PRZYJMOWANIA [ ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW

OBYWATELL
§27.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegétowych.

. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspbtzycia spolecznego. Ponosza odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidlowe ich
zalatwienie,

- Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w tym zwlaszcza skarg , wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 28.

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okredla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

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

. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjecia interesantéw przez Wojta i pracownikow.

§ 29,
. Wéjt 1 Zastepca Wojta przy{jmujaL nteresantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wiorki
kazdego tygodnia w godz. 8> — 9" oraz w godz. 15%° - 16%.
. Skarbnik i Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w ramach swoich godzin pracy.
. Pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmuja interesantéw w ciagu dnia pracy Urzedu.

VIIL ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJIL

§ 30.

1. Organizacje pracy kancelaryjnej w Urzedzie okreéla Instrukcja Kancelaryjna dla organéw
gminy i zwiazkéw migdzygminnych wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
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Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r (Dz.U. Nr112, poz.1319 z pézn.zm.).

2. Obieg korespondencji zawierajacej informacje niejawne okreslajg odrebne przepisy.

3. Zasady dotyczace podejmowania rozstrzygnieé i podpisywania pism okreéla takze
niniejszy Regulamin.

§31.

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma okélne i polecenia stuzbowe,

2) korespondencj¢ kierowana do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz
naczelnych, centralnych i terenowych organéw administracii rzadowe;j,

3) korespondencje¢ kierowang do organéw administracji samorzadowej,

4) korespondencjg kierowang do organdw kontroli i nadzoru,

5) korespondencjg kierowang do sadéw i organdw $cigania,

6) pisma zwiazane ze wspdlpraca zagraniczna,

7) odpowiedzi na pisma i interwencje postéw i senatorow,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i wnioski,

9) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,

10) wnioski w sprawach odznaczen i medali (orderow),

1) wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu, dyrektorow
i kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych,

12) korespondencje w sprawach mogacych wywolaé dla gminy skutki finansowe,

13)pisma zastrzezone do podpisu przez Woita odrebnymi przepisami lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 32.

1. Pracownicy kierowniczych i samodzielnych stanowisk podpisujg  dokumenty
1 korespondencje na podstawie i w ramach otrzymanego od Wojta pisemnego
upowaznienia.

2. Udzielone upowaznienie tub pemomocnictwo wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 33.

1. Pisma przedktadane do podpisu Wéjtowi wymagaja parafy pracownika, ktory przygotowat
dokument.

2. Dokumenty i przepisy oraz korespondencja mogace wywotaé skutki finansowe wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

3. W pismach wielostronnicowych parafuje sie kazdg strone.

VII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.
§ 34,
1. Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosei:
1) stwierdzenie zgodnosci dzialania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

2) badanie i ocena prawidtowosci realizowanych zadan, legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnoscei dzialan,
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3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw i niegospodarnosdcei,
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedziainych,
5) wskazanie sposobow 1 drodkow umozliwiajacych usunigcie uwjawnionych
nieprawidtowosci i uchybien.
. .System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrznag.
. Kontrole zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych wykonuje osoba wyznaczona przez
Wjta i posiadajaca pisemne upowaznienie.
Konirole wewnetrzna wykonuje Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz w stosunku
do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 35,

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Zastgpca Wéjta.
. Plan kontroli okresla w szczegodlnosei:

1) tematyke kontroli,

2) rodzaj kontroli,

3) termin przeprowadzenia kontroli,

4) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.

§ 36.

Szczegblowe zasady oraz tryb organizacji wykonywania kontroli okresla w drodze
zarzadzenia Wojt.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.,

§37.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w drodze zarzadzenia Wojta.

§ 38.

Wszelkie watpliwosci  zwiazane z Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Wojt.

§ 39.

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy w Boronowie Nr 86/2007 z dnia 06 lipca 2007 r.
w prawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie.

§ 40.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 01 lipca 2009 r.
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