wOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel. 034/366-98-15, Fax 366-98-1¢

Zarzgdzenie Nr 86/2007
Wijta Gminy Boronéw
z dnia 06 lipca 2007 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu 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 pézn.zm.) wprowadzam, w brzmieniu jak nizej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BORONOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Boronowie zwany dalej regulaminem okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegbdlnych komérek organizacyjnych
i stanowisk,

4) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych,

5) zasady przymowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

6) zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg dokumentéw,

7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

\ § 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wojta Gminy
Boronéw, Zastgpcg Wojta Gminy Boronéw, Skarbnika Gminy Boronéw,

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Boronéw.

§ 3.
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z pozn.zm.),

2) Statutu Gminy Boronéw,

3) niniejszego Regulaminu,

4) powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa,

5) innych aktéw prawnych wydanych przez Rade i Wjta.



N

§ 4.

. Urzad prowadzi gospodagk finansowa na zasadach ustalonych dla jednostek

budzetowych.

. Siedziba Urzdu znajduje s w Boronowie przy ul. Dolnej 2.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU.

§ 5.

. Urzad jest jednostk organizacyja przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy

Gminy realizuje swoje zadania.

. Urzad realizuje nagpujace zadania:

1) wiasne okrdone ustawami i uchwatami Rady,

2) zlecone z zakresu administracidpwej wynikajce z ustaw szczegolnych,

3) powierzone w drodze porozumie organami administracji gdowej,

4) powierzone z zakresu wtawosci powiatu oraz wisciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumienia z tymi jednostkami samauzerytorialnego.

. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU.

§ 6.

. W¢jt kieruje Urzdem i jest zwierzchnikiem stbowym zatrudnionych w nim

pracownikow.

. W razie nieobecniwi Wéjta praq Urzedu kieruje Zasipca Wojta.

§7.

. Podstawow struktue Urzedu tworz referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
. Do realizacji zad@a szczegolnych magby¢ powotywani petnomocnicy Wojta.

§ 8.

1.W skfad Uredu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy,aywajacy oznaczenia “RF”, z nagiujacymi stanowiskami:
a) d/s ksegowasci budzetowej,tywajac oznaczenia “KB”,
b) d/s ksegowdici podatkowej, Bywajac oznaczenia “KP”,
c) kasjer, aywajac oznaczenia “K”.

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchdio Inwestycji, OchronySrodowiska,
Rolnictwa i Zamowié Publicznych, aywajac oznaczenia “RGK” z nagiujacymi
stanowiskami:

a) d/s gospodarki komunalnej i inwestycjipywajacy oznaczenia “GK”,
b) d/s gospodarki nieruchorf@ami i planowania przestrzennega,ywajacy
oznaczenia “GG”,
c) d/s ochronysrodowiska i zamoéwik publicznych, aywajac oznaczenia
“OSiZP”,
d) d/s rolnictwa, lénictwa i melioracji, @ywajac oznaczenia “R,”



e) d/s dziatalnéci gospodarczej, handlu i ustug;ywajacy oznaczenia “DG”,
f) inkasent, aywajacy oznaczenia "IN",
3) Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludém, uzywajacy oznaczenia “USC”,
4) samodzielne stanowiska pracy:
a) radca prawngywajacy oznaczenia “RP”,
b) d/s obstugi sekrigtiar, wwywajacy oznaczenia “0OS”,
c) d/s obstugi Rady i promocjizywajacy oznaczenia "OR",
d) d/s kadr, kontroli finansowej kwiaty, wwywajacy oznaczenia "KA" ,
e) zaradzania kryzysowego,zywajacy oznaczenia “ZK”,
f) informatyk, uywajacy oznaczenia “INF”.
2. Pracownicy administracyjno-gospodarczy — &azzka, robotnicy gospodarczy,
traktorzyci, palacz CO.

§09.

W Urzedzie tworzy st hastpujace stanowiska kierownicze:
1) Zastpca Wojta, wywajacy oznaczenia“ZW”,

2) Skarbnik, aywajacy oznaczenia “SK”,

3) Kierownik USC.

§ 10.

Struktuk organizacyja Urzedu oraz bezpwednh podlegtac organizacyjn okresla schemat
organizacyjny stanowty zahcznik do niniejszego Rregulaminu.

lll. ZAKRESY DZIALANIA.
§ 11.

1. Woijt realizuje w szczegoldoi nastpujace zadania:

1) prowadzenie bimcych spraw Gminy,

2) reprezentowanie Gminy,

3) organizowanie okresowych spotkiierownictwa Urzdu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

4) sprawowanie zwierzchnictwa sghowego w stosunku do Zapty Wojta,
kierownikow referatow Urgdu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracowmik
zajmupcych samodzielne stanowiska pracy,

5) wykonywanie czynn&i z zakresu prawa pracy,

6) wydawanie zargdzen organizacyjnych i polegestuzbowych,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zaliradministracji publicznej,

8) przygotowywanie wnioskéw pod obrady Rady,

9) przygotowywanie i sktadanie sprawoadadziatalngci,

10)skiadanie sprawozda realizacji uchwat Rady,

11)udzielanie petnomocnictw w sprawach rialyych do jego wydcznej kompetenciji,

12)wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,

13)wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa.

2. Wojt maze upowani¢ Zastpce oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowaust. 1 pkt 7.



§12.

Zastpca Wojta jest kierownikiem Referatu Gospodarki Kimainej, Nieruchoniei,
Inwestycji, OchronySrodowiska, Rolnictwa i ZaméwiePublicznych oraz wykonuje
zadania wyznaczone przez Woéjta i zapewnia ich kekspwe wykonanie.
Zastpca Wojta zagpuje Wojta podczas jego nieobegcio
Zastpca Wojta podpisuje decyzje i pisma w ramach pragego upowaienia.
Ponadto do zadaZastpcy Wojta naley:
1) sprawowanie nadzoru nad organizapjacy, przestrzeganiem wegtrznego
porzadku pracy i prawidtowym wykonywaniem czyniod kancelaryjnych,
2) zapewnienie terminowai i wiasciwosci rozpatrywania skarg i wnioskow,
3) opracowywanie projektow aktow prawnych o charaldemrganizacyjnym
wydawanych w granicach kompetencji organéw Gmirkyerownika Urzdu
(w tym regulaminéw) oraz ich aktualizacja,
4) nadzorowanie przygotowania materialtdw na sesje Radiny i komisji Rady,
5) prowadzenie spraw zw#anych ze skargami i wnioskami obywateli,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz zapewniterminowdci
I wkasciwosci ich rozpatrywania,
6) nadzorowanie funkcjonowania archiwum,
7) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o ochronie danych osobowych,
8) koordynacja dziakaz zakresu ustawy o dgpie do informacji publicznej,
9) wspotorganizacja lokalnych imprez kulturalnych eprocyjnych,
10)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy.

§13.

Do zada Skarbnika nalkey w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodra®owazujacymi przepisami,
zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowsi umow zawieranych przez
jednostk,

przestrzeganie zasad rozliGzgenkznych i ochrony wart&i pienkznych,
Zzapewnienie terminoweg@iagania naleénosci oraz sptaty zobowkan,
przygotowywanie projektu budtu, biegace realizowanie bugtu oraz okresowe
informowanie organéw Gminy o przebiegu jego reaiiza

dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéri i rzetelndci dokumentow dotyeych
operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych z wykonania bueltu,
wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami

10)kontrasygnowanie dokumentow stangeyih podstaw do wydatkowaniasrodkéw

finansowych,

11)nadzorowanie catoksztaltu spraw z zakresu rachwod® wykonywanych przez

komorki organizacyjne,

12)nadzér nad udzielaniem przez Gmpomocy przedsbiorcom,
13)nadzor nad wydatkowaniegrodkéw pochodzcych z funduszy pomocowych Unii

Europejskiej,

14)nadzér nad rozliczeniem wykorzystanych dotacji iciggnictych kredytow

I pozyczek,



15)instruktaz, koordynacja i nadzér prac zwanych z opracowywaniem projektu
uchwaty budetowe] wraz z obgmieniami oraz informagj o stanie mienia
komunalnego,

16)analiza i ocena przedstawionych materiatow do gtojbudzetu Gminy,

17)opracowywanie projektu uchwaty hietowej wraz z obgaieniami,

18)opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zazn Wojta w zakresie zmian
w budzecie gminy i w uktadzie wykonawczym do edu Gminy,

19)opracowywanie projektéow uchwat Rady Gminy w spraw@chgania zobowizan
finansowych, ustalaniu maksymalne] wysédio pozyczek i pagczen oraz ich
udzielania w roku bugtowym,

20)czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania Zetndl z zachowaniem
rownowagi budetowej, jak réwnie¢ nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych,

21)opracowywanie okresowych informacji z przebiegu anynia planu dochodow
i wydatkow budetowych oraz sprawozéabiorczych z wykonania budtu,

22)przygotowywanie informacji z wykonania hitetu Gminy z | pdétrocza oraz
sprawozdania rocznego celem przedstawienia go pkkgta Radzie Gminy
I Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

23)koordynacja spraw zwranych z funduszem wynagrodzdrzedu Gminy,

24)opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wyaaych przez Wojta
w zakresie prowadzenie rachunkawio

§ 14.

Do zada wszystkich referatéw i samodzielnych stanowiskcpnaalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organdw i@ynoraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

2) opracowywanie projektu budtu Gminy oraz projektéw rozwoju poszczegodlnych
dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego wesck dotyczcej ich zakresu
dziatania,

3) przygotowywanie sprawozdaprognoz, analiz, ocen oraz informacji z zakresego
dzialania, a take propozycji wieloletnich programow rozwoju w zadiee swojego
dziatania,

4) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

5) prowadzenie pogpowania administracyjnego, przygotowywanie projekto
rozstrzygng¢ oraz stosowanie przepisow 0 pgEiwaniu - egzekucyjnym
w administracji,

6) przygotowywanie dokumentow w celu przekazania d@biarum,

7) wspotdziatanie z wikxiwymi organami administracji patwowej i samoradowej,
instytucjami, organizacjami spotecznymi,

8) wykonywanie zadaokreslonych przez organy Gminy,

9) wspotdziatanie z innymi komorkami Ugdu i gminnymi jednostkami organizacyjnym
w zakresie realizowanych zaga

10)zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznejsaitaych komisji Rady tematycznie
zwigzanych z zakresem dziatania,

11)rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéadnych, komisji Rady,

12)racjonalne wykorzystanigodkow finansowych z bugtu Gminy,

13)niezwitoczne informowanie stanowiska d/s wymiaru gikdw i optat o wszelkich
zdarzeniach powgiych w trakcie zatlatwiania spraw showych mogcych mi&
wptyw na powstanie obowzku podatkowego lub zmienigjego wysokét podatku,



14)zabezpieczenie przed kradzie zniszczeniem powierzonego sgiz biurowego,

15)przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danysbbawvych i rozporgzen
wykonawczych oraz instrukcji opracowywanych ngpegistawie,

16)zabezpieczenie zbiorow danych osobowych przed ¢pest do nich o0so6b
nieuprawnionych,

17)wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Infaae)i Publicznej zgodnie
z przepisami ustawy o depie do informacji publicznej oraz rozpadzea
wykonawczych,

18)przygotowywanie wnioskow o pomoc finanspwfunduszy unijnych,

19)wtasciwe przestrzeganie zasad i form ppstania przy udzielaniu zamoOuiie
publicznych.

§ 15.
Do zada Referatu Finansowego najew szczegolngci:

1. W zakresie rachunkowoi budzetowej i pozabuzktowey:
1) dokonywanie poleageprzelewow z rachunkow bankowych,
2) opracowywanie i sprawdzanie dokumentéwegeiwych pod wzgidem formalnym
i rachunkowym,
3) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow betwych,
4) prowadzenie ewidencji materiatowej,
5) prowadzenie ewidencji, umarzanie i aktualizacgdkow trwatych,
6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, planow fimangh, dochodéw
i wydatkow,
7) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaaogania wydatkow budetowych,
8) rozliczanie  przeprowadzonych inwentaryzacji rzecpdw skladnikow
majtkowych,
9) prowadzenie ewidenciji i rozlicagpodatku VAT,
10)prowadzenie ewidencji:
a) analitycznej,
b) syntetycznej,
11)prowadzenie ewidencji:
a) wydatkéw niewygasagych z uptywem roku bugttowego,
b) depozytéw,
c) lokat terminowych,
12)przekazywaniesrodkéw dla jednostek budtowych oraz dotacji dla instytucji
kultury,
13)prowadzenie obstugi finansowo-kgowej funduszy celowych,
14)windykacja nalenosci budzetowych oraz ze sprzedamajptku Gminy,
15)rozliczanie organow jednostek pomocniczychimelkow przekazanych z bazetu
Gminy,
16)rozliczanie kosztoéw podeg stuzbowych krajowych i zagranicznych,
17)sporadzanie list ptac i zasitkow z tytutu ubezpieczesimtecznego pracownikow
Urzedu,
18)prowadzenie kart wynagrodz@racownikow,
19)przygotowywanie danych o wynagrodzeniach déwzadczér o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla pracownikéw przechadygch na emerytgrlub rent,
20)sporadzanie deklaracji miesiznych podatku dochodowego pracownikow
Urzedu,
21)dokonywanie rocznych rozlicagpodatku dochodowego z Widem Skarbowym za



pracownikow Urzdu

22)prowadzenie ewidencji zgtoszeo ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do Zaktaddbezpiecze
Spotecznych,

23)dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozliézepotraconych skladek oraz
swiadczeé wyptaconych z ubezpieczenia spotecznego,

24)dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozligzesktadek na ubezpieczenie
zdrowotne,

25)sporadzanie raportow miegiznych dla osoby ubezpieczonej orazedmanie ich
pracownikom Urzdu i innym osobom podleggym ubezpieczeniu,

26)sporadzanie deklaracji miesiznych podatku dochodowego od oséb fizycznych
z tytutu zawartych umow zlecenia i uméw o dzieto,

27)sporadzanie informacji dla oséb fizycznych o dokonanyepptatach z tytutu
zawartych umow zlecenia i umow o dzieto,

28)opracowywanie sprawoztidinansowych i bilanséw Uedu Gminy,

29)prowadzenie obstugi finansowo — égbwej Zakladowego FundusAwiadcze
Socjalnych,

30)obstuga kredytéw i pyczek zaciganych przez Gmig

31)ewidencja ksigowasrodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,

32)analiza i nadzér nad planami finansowymi jednostbekizetowych celem ich
zgodndci z uchwad budzetows,

33)analiza i nadz6r nad opracowywaniem planéw finaryabwz zakresu zada
administracji radowej i innymi zadaniami zleconymi Gminie ustawaoraz
porozumieniami (umowami) zawartymi pogdey jednostkami samagdu
terytorialnego,

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

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

36)przygotowywanie informacji z wykonania hietu za | pétrocze,

37)sporadzanie sprawozaazgodnie z przepisami o sprawozdawiz tudzetowej,

38)obstuga finansowo-ksjjowa Gminnego Funduszu Ochra$ipdowiska.

2. W zakresie ksigowasci podatkoweyj:
1) dokonywanie wymiaru podatkéw osobom fizycznym:
a) podatku od nieruchonsoi,
b) tacznego zobowizania pienjznego,
c) podatku lénego,
d) podatku rolnego,

2) nadzor nad ustalaniem i przekazywaniem przez ospkawne i jednostki

organizacyjne nie posiadag osobowgci prawnej:
a) podatku od nieruchonsoi,
b) podatku Iénego,
c) podatku rolnego,

3) przygotowanie projektu decyzji w sprawie przegtniterminOw pfatnéci
podatkow i optat,

4) przygotowanie projektu decyzji w sprawie ulg, uneira zaniechania poboru
podatkéw i optat w graniach uprawnieistalonych obowizujacymi przepisami
osobom fizycznym, prawnym oraz jednostkom orgarjigaen nie posiadacym
osobowdci prawne;j:

a) rozliczapcych st bezpdrednio z Gmin,



b) rozliczapcych st za pdrednictwem Urzdu Skarbowego,

5) prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

6) prowadzenie ewidencji budynkow i gruntéw dla celdodatku od nieruchonsoi,

7) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatéunieeruchomeéci,

8) prowadzenie przypiséw i odpiséacknego zobowizania pieniznego,

9) zbieranie materiatow informacyjnych od oséb fizypam do wymiaru podatku od
nieruchomeci,

10)sporadzanie sprawozaaz zakresu realizacji podatkow i optat lokalnychaor
zalegtaci przedstbiorcéw i pomocy publicznej,

11) opracowywanie wnioskow i opinii do odwataod decyzji wymiarowych
wnoszonych do Samardowego Kolegium Odwotawczego,

12) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie clkeaia stawek podatkow i optat
lokalnych w granicach okéenych ustawami,

13)przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidideio zezna stanowacych
podstawe wymiaru podatku od nieruchorm,

14)przygotowywanie materiatdw do planowania dochoddwdzbtowych z zakresu
podatkdw i optat lokalnych orazdznego zobowizania piengznego,

15)wydawanie zéwiadczeé o stanie magkowym,

16)zatatwianie i przygotowywanie odpowiedzi na wnioskiterpelacje radnych oraz
whnioski i skargi zgtaszane przez mieszéaw,

17)dokonywanie przypisow i odpisdw natexci i ksiggowanie wptlat z tytutu:

a) zobowizan pieniznych rolnikow,
b) podatku od nieruchondoi,
c) optat za wieczysteaytkowanie i dzietawe gruntow,

18) likwidacja zalegtéci w nalencsciach podatkowych 1 optatach poprzez
wystawianie upomnie oraz tytutdbw wykonawczych i przekazywanie ich do
Urzeddw Skarbowych celertiagniecia w drodze egzekucji administracyjnej,

19)prowadzenie rejestru zbiorowego wptat podatkowyeiepodatkowych,

20)prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i opd&alnych,

21)wydawanie zéwiadcze o nie zaleganiu w podatkach,

22)wspotdziatanie ze stanowiskiem d/s gospodarki ci@pmdaciami i planowania
przestrzennego w zakresie rozlitze tytutu sprzeday maptku gminy, w tym
powiadamianie o sptacie zadenia nalenosci zabezpieczagych hipotek celem
wykreslenia hipoteki,

23)rozliczanie sottyséw z pobranych przez nich mabéci z tytutu podatkow
Z rownoczesnym przeprowadzeniem kontroli rachunkoweaz obliczeniem
wynagrodzé sottysow,

24)przygotowanie projektu decyzji z zakresu zwrotu gikd akcyzowego dla
rolnikow i prawidtowe rozliczenie dotacji z teggutu,

25)wspotdziatanie z Urdem Skarbowym w przedmiocie gromadzenia dochodow
budzetowych.

3. W zakresie obstugi kasowej:

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

przyjmowanie wptat podatkow i optat,

dokonywanie wyptat,

sporadzanie raportéw kasowych,

prowadzenie ewidencji drukovcistego zarachowania,

wydawanie i rejestr bloczkéw optat targowych,

przyjmowanie optaty skarbowej,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie dHemia stawek podatkow
od $srodkow transportowych w granicach odmnych ustawami,



8) dokonywanie przypisow i odpiséw nafesci i ksiggowanie wptat z tytutu podatku
od srodkoéw transportowych,

9) wspotpraca z Wydzialem Komunikacji przy StarostvRewiatowym w zakresie
informacji o posiadaniurodkow transportowych i innych danych wynikaych
Z Rejestru Pojazdow.

§ 16.

Do zada Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchdeip Inwestycji, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i ZamowiePublicznych, naley w szczegolngci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzor nad wkxiwa eksploatag, zabezpieczeniem i stanem technicznym
administrowanych budynkéw stanawych zasob komunalny Gminy,

2) gospodarka zasobami mieszkaniowymi stanoyvni wikasngé Gminy,

3) naliczanie czynszOw i optat eksploatacyjnych,

4) zaradzanie sie@ drog na terenie Gminy oraz wspotdziatanie z gdwapcymi
innymi drogami w tym m.in. nadzér nad stanem téimym, organizagj ruchu,
oznakowaniem pionowym i poziomym,

5) prowadzenie zimowego i letniego utrzymania dr@gpcow i cagow pieszych
administrowanych przez Gmin

6) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

7) przygotowywanie projektow zezwdleo umieszczaniu reklam i nadzor nad ich
prawidtowym ustawieniem,

8) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami uftacow,

9) koordynowanie i nadzorowanie dziate zakresie éwietlenia drog i ulic,

10)utrzymywanie zieleni i czystai,

11)koordynowanie spraw dotygzych komunikacji publicznej,

12)nadzorowanie stanu sanitarnego obiektow komunalnych

13)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobanmentarzami wojennymi,

14)koordynowanie i nadzér dziataw zakresie zaopatrzenia ludedo w wodk
I odprowadzanidciekow,

15)utrzymanie i eksploatacja sieci wodggowej, kanalizacjsciekowej i deszczowej:

a) wydawanie warunkéw technicznych pragzenia do sieci,

b) odbidr przyhczy wodocagowych i kanalizacyjnych,

C) przejmowanie przyczy wodocagowych wraz z wodomierzem,
d) wymiana i plombowanie wodomierzy,

e) podejmowanie dziata w zakresie usuwania awarii,

f) zawieranie uméw na dostawvody,

g) okresowa kontrola wodomierzy,

16)nadzor nad eksploataapczyszczalnéciekdw i przepompowni,

17)wydawanie kart pracy ggnika i rozliczanie pracy traktorzysty,

18)prowadzenie spraw zwianych z wykonywaniem wyrokow agowych przez
skazanych,

19)nadzorowanie prac robotnikdw gospodarczych wykgmygh prace w zakresie
gospodarki komunalnej.

2. W zakresie inwestycji:
1) przygotowywanie wnioskOw o potrzeby remontowo-intyegjne,
2) opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwegtyych w zakresie



rzeczowym i finansowym,

3) uzyskanie koncepcji projektowej oraz decyzji o wdkach zabudowy
| zagospodarowania terenu,

4) uzyskanie projektu budowlano — wykonawczego wrazzgcia kosztorysow oraz
decyzji o pozwoleniu na budaw

5) prowadzenie rejestru zamowipublicznych,

6) przygotowanie i prowadzenie prac zmanych z wyborem wykonawcy lub dostawcy— -
przygotowanie dokumentacji, prowadzenie ppstvania 0 udzielenie zamowienia
publicznego w oparciu o0 oboyzujace przepisy prawa, przygotowanie projektow
umow,

7) wspotpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoriereljak najlepszej realizaciji
inwestycji i remontow,

8) udziat w komisjach wprowadzenia na budoivodbioru inwestycji (w tym odbioréw
czesciowych i odbioru kécowego),

9) wspodtpraca z Sanepidem, StiaPazarm, PIP w zakresie uzgodrieoraz przekazania
obiektu inwestycyjnego dazytkowania,

10) rozliczenie rzeczowo — finansowe zadawestycyjnych, spotglzanie okresowych
analiz, sprawozda z realizacji umowy,

11) nadz6r nad terminem realizacji umow dot. inygst remontow,

12) weryfikowanie pod wzgtlem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
I wszelkich operacji zwzanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami,

3. W zakresie gospodarki nieruchasoiami i planowania przestrzennego:

1) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie nabhyzbycia oraz dzieawy
mienia komunalnego Gminy,

2) komunalizacja mienia Skarbu #&wa oraz nieruchonoi stanowacych wtasnéc
0s6b fizycznych,

3) przygotowywanie materiatdw do skorzystania przezrigm prawa pierwokupu,

4) podejmowanie czynrioi zmierzagcych do ustanowienia i aktualizacji prawa
uzytkowania wieczystego mienia stanguego wtasngt Gminy,

5) przygotowywanie informacji o stanie mienia komurega,

6) naliczanie rocznych optat zaytkowanie wieczyste,

7) prowadzenie z uedu i na wniosek stron pagtowania o podziat nieruchorm,

8) prowadzenie z wurdu 1 na wniosek stron pagiowania w sprawach
0 rozgraniczenie nieruchorm,

9) prowadzenie pogpowania w sprawach scalenia i wymiany gruntow,

10) organizowanie przepisOw notarialnych w zmku ze zbyciem Ilub nabyciem
nieruchomeci na rzecz Gminy,

11) zlecanie robo6t geodezyjnych oraz wykonywania ogeratszacunkowych
nieruchoméci,

12) przetwarzanie, na podstawie zawartej umowy, dargclbazy ewidencji gruntow
i budynkéw,

13) ustalanie oznaczenia nieruchaftiovg kshg wieczystych i ewidencji gruntow,

14) wydawanie decyzji o podziale geodezyjnym,

15) badanie i ustalanie stanu prawnego nieruchicmav tym take regulacja stanu
prawnego droég,

16) prowadzenie pogpowania z tytutu odszkodowaza grunty przejmowane dla
wykonywania zadawtasnych Gminy,

17) ustalanie w drodze decyzji i pobieranie jednorajowptaty w przypadkach
zbywania nieruchontai, ktérej cena wzrosta w zwiku z uchwaleniem lub zmian
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miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

18) przygotowywanie spraw zwzanych z nadawaniem i zmignazw ulic i placow oraz
nadawanie numerow padkowych nieruchomgciom pot@zonym na terenie Gminy,

19) przygotowywanie wnioskow do Wydzia Ksiag Wieczystych &du Rejonowego
0 ujawnienie prawa Gminy w kglach wieczystych dla nieruchofoo
skomunalizowanych oraz o odpisy zapwieczystych,

20) rejestracja i analiza wnioskow o spgaizenie lub zmiagplanu,

21) wspétdziatanie przy opracowywaniu miejscowego plamagospodarowania
przestrzennego gminy lub zmiany planu,

22) przygotowanie i koordynacja prac awanych z opracowaniem studium
uwarunkowa i kierunkow,

23) przygotowywanie wypisOw i wyryséw z miejscowego mlazagospodarowania
przestrzennego,

24) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmania terenu,

25) prowadzenie rejestru wydanych wypisOw z miejscavptanu zagospodarowania
przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy 0gpgdarowania terenu,

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

27) prowadzenie pogpowania z tytutu optat adiacenckich.

4. W zakresie ochronjrodowiska:

1) ksztattowanie polityki proekologicznej i monitogmsrodowiska,

2) podejmowania dziatazapewniajcych ochrog i racjonalne ksztattowanigodowiska,

3) prowadzenie spraw z wydawaniem koncesji na wyweéezaystdci statych i ciektych,

4) realizacja zadazwiazanych z gospodaglodpadami,

5) koordynowanie dziataw zakresie usuwania dzikich wysypigkieci,

6) realizacja zadaw zakresie utrzymania paidku i czystéci w Gminie,

7) podejmowanie dziataw zakresie przeciwdziatania zanieczyszczeniom puaa,

8) prowadzenie spraw zwdanych z usuwaniem drzew i krzewow i wymierzana k
pienkznych za samowolnie ich usuwanie,

9) ewidencja pomnikow przyrody i wspoipraca z Wojewkich Konserwatorem
Przyrody,

10)prowadzenie pogpowar w sprawie oceny oddziatywania 8epdowisko planowych
przedsgwzieé dla potrzeb warunkéw zabudowy i lokalizacji invwessi,

11)prowadzenie spraw zw#anych z organizagj turystyki i wypoczynku —Sciezki
rowerowe,

12)wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i udzielanie ppmocy w zakresie rozwoju
kultury fizycznej, organizowania imprez sportowyth

5. W zakresie rolnictwa, daictwa i melioraciji:
1) ochrona gruntéw rolnych ideych,
2) prowadzenie spraw zgzianych z remontem drog dojazdowych do pél:
a) sporadzanie wnioskow o dofinansowanie zadazakresu rolnictwa,
b) petne rozliczenie prowadzonej modernizacji,
3) ochrona rélin uprawnych przed szkodnikami, chwastami i charmboraz likwidacja
ich skutkow,
4) ochrona zwiergt i zwalczanie zatdiwych chordb zwierat,
5) rejestracja i wydawanie zezweélena utrzymywanie psow z wykazu ras psow
uznawanych za agresywne,
6) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zwtarni bezdomnymi,
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7) opiniowanie rocznych planow towieckich,
8) wspdtdziatanie z dzieawa lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszarow Gminy,
9) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzggai sporu dotycxego
wynagradzania szkod wygdzonych przez zwierzyrtowna,

10) wyktadanie projektow planéw wdzania laséw nie stanoygych wtasnéci Skarbu
Paistwa do wgidu w siedzibie Urgdu,

11) prowadzenie spiséw rolnych,

12) prowadzenie rejestru umow dzigwy,

13) prowadzenie spraw zyzianych z aktywizagjzawodowy i restrukturyzagj rolnictwa,

14) wspotpraca z rolnikami i organizacjami rolnyjiog,

15) przyjmowanie zezmaswiadkow w sprawach zatrudnienia w przypadku brikich
dokumentow,

16) wydawanie zaviadczé w oparciu o zeznaniaviadkow,

17) wnioskowanie zmian ewidencji ydzeh melioracji szczegétowych,

18) nadzér nad przepustami zawanymi z ciekami wodnymi oraz zarurowanymi potokami
i rowami,

19) prowadzenie przeglow urzdzen melioracji szczegotowych i wnioskowanie roboét
konserwacyjnych,

20) prowadzenie rob6t pomiarowych (niwelacja) t@sow i kanatow,

21) uzgadnianie dokumentacji w zakresie renowaekaw wodnych — rowy, potoki,

22) nadzorowanie robét renowacyjnych rowéw,

23) wykonywania zada zwigzanych z zabezpieczeniem przed skutkamgskl
zywiotowych,

24) prowadzenie uzgodmieinwestycyjnych kolidujcych z uradzeniami melioracji

szczegoOtowych.

6. W zakresie dziataldoi gospodarczej, handlu i ustug:
1) prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej, w tym m.in.:
a) wpis do ewidencji,
b) zmiana wpisu do ewidencji,
c) wykreslenie z ewidencji,
d) wspotdziatanie z Krajowym Rejestremddwym,
e) zapewnienie zainteresowanym waa do PKD oraz ukdowych formularzy
wnioskow wymaganych ustaw
2) wydawanie zezwolena sprzedanapojoéw alkoholowych do spgcia w miejscu, jak
I poza miejscem sprzeda
3) wydawanie jednorazowych zezwnlea sprzedanapojow alkoholowych,
4) naliczanie optat za korzystanie z zezwiaha sprzedanapojoéw alkoholowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przecihapmve] oraz ochotniczej st
pozarnej,
6) prowadzenie spraw spotecznych komitetow d/s inyafistoraz rozliczanie wptat
mieszkacdw na budow infrastruktury,

7. Inkasent:
1) wystawianie faktur za zyta wodk i odprowadzonécieki,
2) przyjmowanie nalenosci za wod i scieki,
3) systematyczne wptacanie zebranych frabéci do kasy Urzdu,
4) mieskczne rozliczenie wodysciekow,
5) sporadzanie zestawie zwyte] przez mieszkaeow wody w stosunku do wody
zakupionej przez Gmé,
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6) sporadzanie zestawie ilosci sciekbw odprowadzonych na oczyszczalni
a zaptaconych przez odbiorcow,

7) wystawianie upomnieosobom, ktore zalegay optatami,

8) pobieranie optaty targowe;.

§17.

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegOIngci:

1) rejestracja stanu cywilnego w kgach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia,
makzenstwa i zgonu,

2) wydawanie odpisow z aktoéw stanu cywilnego,

3) wpisywanie tréci aktu stanu cywilnego spadzonego za gramcdo prowadzonej
przez urad kskgi stanu cywilnego,

4) wspotpraca z parafiw zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

5) rejestracja decyzji innych organéw administracyfmyic prawomocnych orzec#e
sadowych dotyczcych akt stanu cywilnego,

6) przyjmowanie éwiadczeé o zawarciu zwjzku makenskiego,

7) wydawanie zswiadczé o zdolndci prawnej do zawarcia mastwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilnym,

8) wydawanie z&wiadczeéh o zdolndci prawnej do zawarcia mastwa przez
obywatela polskiego za granjc

9) uniewanienie, prostowanie &How pisarskich, ustalanie &, odtworzenie
i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

10)przyjmowanie éwiadczéd makonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem peilstwa,

11)przyjmowanie éwiadczeé o uznaniu dziecka,

12)wydawanie decyzji zezwalgjej na zawarcie magnstwa przed uptywem
mieskcznego terminu wyczekiwania,

13)wydawanie zezwolena zawarcie maenstwa poza miejscem zamieszkania stron,

14)przechowywanie kgg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynédach organdéw przechovwagych wtoropisy,
prowadzenie skorowidzow,

15)zabezpieczenie kg stanu cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczerkesazieza,

16)prowadzenie spraw konsularnych,

17)prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow

18)przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu ,za dletjie paycie makenskie”
oraz organizowanie uroczystn zwiazanych z tym jubileuszem,

19)prowadzenia spraw dot. organizacji spotecznychwatpyszé, zgromadze i zbiorek
publicznych,

20)przyjmowanie zawiadomfe o imprezach artystycznych Iub rozrywkowych
I przygotowywanie decyzji dot. organizowania impreasowych,

21)prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z wydawaniem dowoddw osobistych
i rozliczanie wydanych dowodow osobistych,

22)prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszé@w,

23)prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywatdsikich i cudzoziemcéw,

24)prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danyv zakresie ewidenciji
ludnasci,

25)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmeania lub wymeldowania,

26)wydawanie péwiadczeér zameldowania na pobyt staty i czasowy,
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27)wspotdziatanie z PESEL, TBD, USC, adami gmin, organami wojskowymi, Policj
oraz szkotami w sprawach wynikaych z ruchu ludn&i oraz w zakresie
przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

28)stanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenieosbjea, 0 roszczenia
alimentacyjne i o0 przysposobienie,

29)prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wybar@miny i realizacja zadiaw tym
zakresie zwizanych z przeprowadzeniem wyboréw i referenddw,

30)przekazywanie wtasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stani
I zmianach w ewidencji dzieci i mtodzigw wieku 3 — 18 lat,

31)realizacja czynnwi w zakresie wojskowego oboywku meldunkowego
wykonywanego przez osoby podlegag obowazkowi czynnej staby wojskowej,

32)rejestracja przedpoborowych oraz prowadzenie sprdat. przygotowania
| prowadzenia poboru,

33)prowadzenie ewidencji 0séb o nieuregulowanym staswao stiby wojskowej,

34)opiniowanie wnioskdw o uznanie poborowych latinierzy za jedynychzywicieli
rodzin lub konieczn&ei sprawowania przez nich bezpedniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

35)przyznawanie zasitkow cztonkom rodzatnierzy,

36)przygotowywanie decyzji w sprawie odro@zezotnierzy zasadnicze] stby
wojskowej,

37)naliczanie zotnierzom rezerwy, ktérzy odbylicwiczenia wojskowe, swiadcze
pienkznych rekompensagych utracone wynagrodzenie,

38)prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 18.

Zadaniem radcy prawnego jest kompleksowa obstugedur i Rady, a w szczegOolfm:
1) obstuga prawna i zapewnienie dziataniaddizzgodnie z przepisami prawa,
2) opiniowanie projektow umow, porozumieuchwat Rady i zastdzen Woijta,
3) wydawanie opinii prawnych dot. spraw aganych z dziatalniwia Gminy,
4) szkolenie pracownikéw Uedlu w zakresie obowzujacych przepisow,
5) prowadzenie spravadowych w zakresie spraw mgfowych Gminy.

§ 19.

Do zada samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretaniieity w szczegolngci:

1) obstuga sekretariatu Ugdu,

2) zapewnienie obstugi i zabezpieczenigczhdci telefonicznej, w tym centrali
telefonicznej, fax, telefonéw komaérkowych,

3) wydawanie drukoéw, formularzy, wzorow pism konieczimydo zatatwiania spraw
urzedowych,

4) przyjmowanie korespondencji wptywap] do Urzdu i przekazywanie jej na
stanowiska,

5) wysytanie korespondencji wmdowej na zewsirz drogy pocztova,

6) organizowanie spotkaWjta,

7) prowadzenie ewidencji optat pocztowych,

8) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiaty biuriogveki,

9) prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikéw,

10)prowadzenie ewidencji zakupionych &esk i wydawnictw specjalistycznych,

11)skladanie zaméwieoraz prowadzenie ewidencji piecz urzedowych,
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12)prowadzenie archiwum Ugdu i wspotpraca z Archiwum Ratwowym,

13)rejestrowania spraw zgtaszanych przez interesanfgnwekazywanie ich wgiwym
komaorkom organizacyjnym,

14) ochrona dobr kultury i wspotpraca z wojewoddzkirmgerwatorem zabytkow m.in.
przygotowywanie materiatdw i wnioskow do opracowweadecyzji o wpisie do
rejestru zabytkdw, opracowywanie i aktualizowanmimgnego programu ochrony
zabytkow,

15) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomaouogterialnej dla ucznidéw
o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zies#kolne):

a) przyjmowanie wnioskow wraz zsweaadczeniami,
b) zbieranie opinii dyrektora szkoty,
c) weryfikacja rachunkow,
d) przygotowanie projektow decyzji admirastyjnych,
e) spormzenie listy wyptat,
f) prowadzenie pagiowania w sprawie zwrotu nienafee pobranego stypendium,
16)prowadzenie i koordynowanie realizacji zada zakresu kultury i wspotdziatanie
w tym zakresie z Gminnymd@odkiem Kultury,

17)przygotowywanie i upowszechnianie catorocznego rigdeza wydarze i imprez
w zakresie kultury i sportu,

18)prowadzenie rejestru instytucji kultury,

19)wykonywanie zada z zakresu ochrony zdrowia w tym m.in. promocjaoxnda,
realizacja programéw zdrowotnych.

§ 20.

Do zada samodzielnego stanowiska d/s obstugi Rady i prgimatezy w szczegolngi:
1) organizacyjno-techniczna obstuga prac Raghy komisji:
a) przygotowanie materiatow,
b) wysytanie zawiadomieo sesjach i posiedzeniach,
c) protokotowanie sesji i posiedze
2) prowadzenia rejestru uchwat Rady,
3) prowadzenie korespondencji Rady,
4) prowadzenie rejestru zadzen Woéjta Gminy,
5) przekazywanie wkxiwym referatom i stanowiskom uchwat Rady, wniosKd&amisji
oraz zarzdzen Woijta,
6) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz wdikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwaslaskiego,
7) przekazywanie wikxiwych zaradzenh Wéjta organom nadzoru,
8) rejestracja i przekazywanie interpelacji radnyobdpowiednim referatom
I samodzielnym stanowiskom,
9) udostpnianie obywatelom dokumentéw wynikeych z wykonywania zada
publicznych przez Radw tym protokotow z sesji Rady i posiedzeomisji,
10) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,
11) prowadzenie zbioru aktow prawnych,
12) przekazywanie do powszechnej wiaddeio aktow prawa miejscowego,
obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyaterenie Gminy,
13) kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnyatazo zbioru przepiséw
prawa powszechnie oboazujacego,
14) organizowanie wyborow sottysow i rad soteckich,
15) prowadzenie dokumentacji z zakresu przymabéci Gminy do zwazkow
migdzygminnych, stowarzysaefundaciji,
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16) nadzo6r nad aktualizacjablic informacyjnych i wywieszek informacyjnychaddu,

17) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanieatarialdw promujcych
gming na zewatrz.,

18) przygotowanie i prowadzenie dziatafito wydawniczej w zakresie materiatow
promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gmego i jego kolportau,

19) koordynacja dziaka dot. wykonania serwisu zgjiowego wydarzé kulturalnych
i promocyjnych Gminy.

§ 21.

Do zada samodzielnego stanowiska d/s kadrowych, kontiokrfsowej i éwiaty nalery

W szczegOolIngci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ddtz oraz kierownikdéw jednostek

organizacyjnych Gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie i koordynowanie naboru pracownikow,

2) prowadzenie spraw zg@anych z zawieraniem i rozgaywaniem stosunku pracy

pracownikow,

3) zawiadomienie wixiwego wojskowego komendanta uzupetni® zatrudnieniu

I zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjachajmowanym stanowisku,
4) przygotowanie i prowadzenie bigej dokumentacji zvazanej ze stosunkiem pracy,
5) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakeekompetenciji, zada obowhzkow
I uprawni@,

6) koordynowanie oceny pracownikow du,

7) prowadzenie spraw zg@anych z udzielaniem urlopow, zwolhjeawansowaniem,

nagradzaniem i karaniem,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy ( listy obécn@widencja wy§¢ w godzinach

stwzbowych, rejestr zwolnielekarskich),

9) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjtanganien i petnomocnictw,

10) przygotowywanie wnioskéw dla celéw rentowyamierytalnych pracownikow,

11) wspotpraca z Powiatowym Widem Pracy w sprawach zyganych z zawieraniem
umow o odbycie sta, przygotowania zawodowego, prac spoteczuaiearnych, prac
interewencyjnych i rob6t publicznych,

12) organizowanie praktyk zawodowych uczniow szkédnich i praktyk studenckich.

2. Przyjmowanie i analiza (z upowaenia Wajta) éwiadczeér majtkowych kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikéw samdowych upowanionych przez
Wojta do wydawania decyzji administracyjnych w jegueniu.

3. Wykonywanie zadapetnomocnika ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochiafeemacji niejawnych w urgzie,

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatow iegu dokumentow niejawnych,

3) prowadzenie zwyklych pegptowar sprawdzacych do dosfpu do informacji
stanowgcych tajemnie¢ stuzbowa oraz wydawanie na ich podstawiesywadcze
bezpieczestwa,

4) prowadzenie szkalgracownikow w zakresie ochrony informaciji niejah,

5) prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz ak@tuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi ugie sk dostp do informacji niejawnych,

6) prowadzenie ewidencji oséb m@jch dostp do informacji niejawnych i 0sob, ktére
uzyskaty péwiadczenie bezpiecastwa.

4. Organizacja i nadzér nad dziatadoig szkét i przedszkola, w tym m.in.:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych norgoyich sprawy wynikaice

z obowizujacych przepisow prawaswiatowego,
2) przygotowywanie procedur zgaanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektora
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szkoty,

3) prowadzenie spraw zwaanych z awansem zawodowym nauczycieli,

4) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszganizacyjnych przedszkola
I szkot,

5) nadzor i kontrola spetniania obawku szkolnego i obowzku nauki,

6) opracowywanie i przygotowanie celem uzgodnienia zegazkami zawodowymi
projektdw Regulaminu wynagradzania nauczycieli mavyn rok budetowy oraz
innych aktow prawnych zwranych z éwiata i edukacy,

7) prowadzenie spraw dofinansowania ksztatcenia dawego mtodocianych.

5. Prowadzenie spraw bezpieag®va i higieny pracy w zakresie:

1) kierowania pracownikdédw na badaniaapsie i okresowe,

2) organizowanie przeprowadzenia szkolessipnych pracownikOw oraz szkale
podstawowych i okresowych,

3) prowadzenia dokumentacji wypadkow,

4) prowadzenia gospodarki odzie ochronm i robocz oraz srodkami czystéci
I ochrony osobistej.

6. Prowadzenie kontroli. w tym m.in.:

1) sporadzanie okresowych planéw kontroli,

2) kontroli wewntrznej wynikajcej z przepisow o finansach publicznych,

3) kontroli finansowej jednostek organizaggh Gminy,

4) bezzwtoczne sygnalizowanie Wojtowi stwigrdych nieprawidtowszi,

5) sporzdzanie sprawozaiaz przeprowadzonych kontroli,

6) prowadzenie dokumentacji kontrolnej.

7. Organizowanie i koordynacja prac aganych z przygotowaniami i przeprowadzaniem
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, saradozvych, referendum.
8. Prowadzenie spraw zaopatrzenia w sprarzadzenia biurowe oragodki czystdci.

§ 22.

Do zada samodzielnego stanowiska d/s azdwania kryzysowego nalg
W szczegOolngci:

1) realizowanie przedsizie¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewgirznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,

2) zorganizowanie deczania i dogczanie dokumentéw powotania do czynnejzbiu
wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i w ceasiojny w trybie akcji kurierskiej,

3) organizacja szkotew dziedzinie obronriei,

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

5) przeprowadzanie czynid oraz wspotdziatanie z wdaiwymi organami wojskowymi
w zakresie wykonywania powszechnego okxaku obrony przez osoby podlegeg
temu obowazkowi,

6) realizacja przedswzi¢¢ zwiazanych z podwiszaniem gotowaei obronnej pastwa,

7) prowadzenie sprawwiadczeéd na rzecz obrony,

8) plakatowanie obwieszcieo powotaniu 0s6b do czynnej ghy wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9) planowanie zadaz zakresu obrony cywilnej,

10)opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

11)tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

12)organizowanie i koordynowanie szkbleraz¢wiczen obrony cywilnej,

13)organizowanie szkolenia ludém w zakresie powszechnej samoobrony,
14)przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu nywlania i alarmowania oraz
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systemu wczesnego ostrzegania o zagi@ch,

15)przygotowanie i organizowanie ewakuaciji luéecip

16)planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji rdéhltury na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

17)zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej sprzt, $rodki techniczne
i umundurowanie niezitine do wykonywania zadaobrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkoéw ich przechowyaakonserwacji, eksploataciji

I remontu,
18)doskonalenie systemu reagowania kryzysowego:
a) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia plandeagowania
kryzysowego,

b) organizacja&wiczenia zespotu reagowania kryzysowego,
Cc) rozbudowa i wyposaenie miejsc pracy gminnego zespotu reagowania
kryzysowego.

§ 23.

Do zada informatyka naley w szczegolngci:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie kompuatasji Urzdu,

2) proponowanie i wdraanie nowych systemow informatycznych,

3) naprawy bieace oraz dokonywanie okresowych przgigiw sprztu,

4) wykonywanie prac nad integracgystemow informatycznych w celu uproszczenia
pracy i maksymalnego wykorzystania raz wprowadzbrganych,

5) nadzo6r nad pocatelektronicza,

6) wspotpraca z jednostkami zegirenymi tj. dostawcami spemu, administratorami
programow,

7) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy ekspégate do komputerow,

8) obstuga techniczna i nadzor nad poprasenrppracy sprztu i wdrazonych systemoéw
oraz zbieranie opinii o pracy i przydaseoprograméw oraz ich wadach,

9) prowadzenie wgpnego instruktzu obstugi spregtu i oprogramowania,

10)sledzenie nowsci rynkowych w zakresie oprogramowania i ug@psianie informaciji
w tym zakresie pracownikom UWydu,

11)przygotowywanie danych i prowadzenie ppsiwal o0 udzielenie zamodwienia
publicznego na ustugi i zakup spiz komputerowego, oprogramowania, serwisu
sprztu itp.,

12)administrowanie siegii systemami informatycznymi,

13)petnienie obowizkéw administratora bezpieamwa informacji w Urzdzie
wynikajacych z obowizujacych przepiséw prawa,

14)obstuga i aktualizacja strony internetowej &ttu oraz Biuletynu Informacii
Publicznej,

15)wnioskowanie rozbudowy spitti oraz konfiguracji spkgu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,

16)prowadzenie rejestru spitm i oprogramowania,

17)wnioskowanie o likwidagj sprztu komputerowego,

18)prowadzenie spraw ochrony przeciwpoowej w urzdzie.
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V. ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW  PRAWNYCH.
§ 24.

1. Organy samordowe Gminy wydaj akty prawne powszechnie obaaujace na obszarze
Gminy ( przepisy gminne ) w formie uchwat i zgilzea.

2. Akty prawa ustanawiaj
1) Rada - w formie uchwat,
2) Wijt - w formie zarzdzen.

3. Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowuytasciwe rzeczowo referaty
lub samodzielne stanowiska.

4. Projekt aktu prawnego powinien zawiera
1) podstawprawrs,
2) postanowienia merytoryczne,
3) wskazanie organu, referatu albo osoby odpowadokzj za wykonanie aktu prawnego,
4) sposob i miejsce ogtoszenia aktu prawnegelij@ymagaj tego przepisy,
5) akceptagj radcy prawnego Uerlu wyrazong w formie podpisu.

5. Przygotowujcy projekty aktow, o ktérych mowa vigj przedktadaj je do zaopiniowania:
1) Radcy prawnemu Uedu,
2) Skarbnikowi - jeeli tres¢ aktu dotyczy bugktu lub mae wywota skutki finansowe.

6. W miak potrzeb i obowizujacych przepisow prawa przygotowane projekty aktow
prawnych winne b§ konsultowane z zainteresowanymi organizacjami esaotymi,
zwiazkami zawodowymi i innymi podmiotami.

§25
Urzad prowadzi rejestr i zbidr przepiséw gminnych dpsty do powszechnego vaglu.
8§ 26.
1. Przepisy gminne ogtaszagirzez rozplakatowanie na tablicach informacyjngimniny,
a take zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne.

2. W zakresie okrdonym ustawami przepisy gminne ogtaszavgiWojewodzkim Dzienniku
Urzedowym.

VI. ZASADY PRZYIJMOWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALN YCH SPRAW
OBYWATELI.
§ 27.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwian@ % terminach okrdonych w Kodeksie
postpowania administracyjnego i przepisach szczegotbwyc

2. Pracownicy Urzdu s zobownzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kieng sk przepisami prawa oraz zasadami
wspokycia spotecznego. Ponaszdodpowiedzialnéé za terminowe i prawidiowe ich
zatatwienie.

3. Kontrole i koordynacg dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obykiat
w tym zwlaszcza skarg , wnioskow i interwencji spuge Zasgpca.
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§ 28.

1. Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedar Kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryrez przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do ¢da s ewidencjonowane w sekretariacie tha
w centralnym rejestrze kancelaryjnym.

3. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wpjagsych do Urzdu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyia interesantéw przez Wojta i pracownikow.

§ 29.

1. Wijt i Zastpca Wajta przyjmyj interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki

kazdego tygodnia w godz.%— 35 oraz w godz. 18 — 17°.

2. Skarbnik przyjmuje interesantow w sprawach skawgioskéw kadego dnia w ramach
swoich godzin pracy.

3. Pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmiateresantdw w ggu dnia pracy Urau.

VIIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI.
§ 30.

1. Organizac} pracy kancelaryjnej w Uezlzie okréla Instrukcja Kancelaryjna dla organéw
gminy i zwihzkOw mkedzygminnych wprowadzona rozpadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r (Dz.U. Nr112zp819 z pén.zm.).

2. Obieg korespondencji zawiegagj informacje niejawne okélaja odrebne przepisy.

3. Zasady dotycxre podejmowania rozstrzygdi i podpisywania pism oksa take
niniejszy Regulamin,

§ 31.

Wjt podpisuje osokcie:

1) zaradzenia, decyzje, postanowienia, pisma okodlne iqeosia stabowe,

2) korespondenegj kierowara do naczelnych organdw wiladzy fAséwowej oraz
naczelnych, centralnych i terenowych organow adstiacji rzadowej,

3) korespondenegjkierowary do organéw administracji samadowej,

4) korespondengjkierowary do organow kontroli i nadzoru,

5) korespondengjkierowary do sidéw i organdwscigania,

6) pisma zwizane ze wspoétprazagranicza,

7) odpowiedzi na pisma i interwencje postow i senatgro

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych @kagi i wnioski,

9) pisma okolicznéciowe i listy gratulacyjne,

10)wnioski w sprawach odznaazemedali (orderéw),

11)wszelkie pisma dotyere stosunku pracy pracownikow Wdu, dyrektoréw
i kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

12)korespondenegjw sprawach magych wywota dla gminy skutki finansowe,

13)pisma zastrzene do podpisu przez Wojta ednymi przepisami lub mage
ze wzgkdu na swaqj charakter specjalne znaczenie.

§ 32.
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1. Pracownicy kierowniczych | samodzielnych stanowigkodpisug dokumenty
i korespondengj na podstawie i w ramach otrzymanego od Wojta pisgm
upowanienia.

2. Udzielone upowanienie lub petnomocnictwo wtza s¢ do akt osobowych pracownika.

§ 33.

1. Pisma przedktadane do podpisu Wojtowi wymagmgrafy pracownika, ktéry przygotowat
dokument.

2. Dokumenty i przepisy oraz korespondencja aoegwywota& skutki finansowe wymagaj
kontrasygnaty Skarbnika.

3. W pismach wielostronnicowych parafuje &ezda strore.

VII. ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ.
§ 34.

1. Zadaniem kontroli jest w szczegG6kea
1) stwierdzenie zgod®oi dziatania kontrolowanej jednostki z przepisamavpa,
2) badanie i ocena prawidiowa realizowanych zada legalndci, gospodarndi,
celowdci i rzetelndci dziata,
3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw i niegospodseino
4) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepgdhawosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,
5) wskazanie sposobow isrodkow umaliwiajacych usurgcie ujawnionych
nieprawidtowdci i uchybie.
2. .System kontroli obejmuje kontkokewretrzng i wewretrzna.
3. Kontrole zewretrzna w jednostkach organizacyjnych wykonuje osoba wgzoaa przez
Wojta i posiadajca pisemne upowaienie.
4. Kontrole wewretrzng wykonuje Wojt, Zasfpca Woéjta lub Skarbnik Gminy w stosunku do
pracownikow bezpgaednio im podlegtych.

§ 35.

1. Koordynacg dziatalngci kontrolnej w Urzdzie sprawuje Zagbca Wojta i Skarbnik.
2. Plan kontroli okréla w szczegoln<i:

1) tematyk kontroli,

2) rodzaj kontroli,

3) termin przeprowadzenia kontroli,

4) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli

§ 36.

Szczegbtowe zasady oraz tryb organizacji wykonyaakontroli okréla w drodze
zarzdzenia Wojt.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.,
§37.

Zmiany postanowiefi niniejszego Regulaminu dokonywane sg w drodze zarzadzenia Wojta.
§ 38.

Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacjq postanowieti niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Woit.

§ 39.

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy w Boronowie Nr 63/2007 z dnia 30 maja 2007r.
w prawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie.

§ 40.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujaca od 09 lipca 2007 r.

. grd:%
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WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel 034/366-98-15, Fax 366-98-14

ZAEACZNIK DO ZARZADZENIA
NR 86/2007 WOJTA GMINY

BORONOW Z DNIA 06 lipca 2007r.
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