Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wdjta Gminy Bojanow
Nr 107/2024 z dnia 29.08. 2024 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY BOJANOW

Agnieszka Kobylarz

Wojt Gminy Bojandéw
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ROZDZIAL 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacje Urzegdu Gminy Bojandw, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Bojanow,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bojanow,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy Bojanow,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bojanow,

Zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Bojanow,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bojanow,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bojandw,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Bojanow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bojandw,

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dania 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 609 ze zm. ).

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§4

Siedziba urzedu jest miejscowosé BOJANOW.

N

§5

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania

okreslone w obowigzujacych przepisach prawa .

Urzad prowadzi obstluge Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy.

Urzad realizuje zadania:

a) wlasne gminy wynikajace z ustawy,

b) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzgdowe;j,

c) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

d) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.

§6

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
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2.

Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych niniejszym regulaminem oraz
zarzadzeniami wojta ( Dz.U. z 2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.)

§7

Urzad dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktorej dochody 1 wydatki w catosci
objete sg budzetem Gminy.

§8

Nadrzgdnym celem dziatania Urzedu — jego misja jest stuzba spolecznosci lokalnej
poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow.

Podstawowa wartoscig dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

Pracownikéw samorzadowych taczy identyfikacja z Gminag, cechuje dbatos¢ o dobre imig
Urzgdu, jawnosc¢ 1 otwartos$¢ dziatania.

ROZDZIAL 2
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

N

§9

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, = podziatu  czynnosci i1  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracg urzedu kieruje Wojt.

Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

Kierownikoéw Referatow oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego

w stosunku do pracownikdw wurzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

Do wylacznych kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

4) wydawanie zarzadzen i przepisow porzadkowych,

5) okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowej,

6) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierowanie zaktadem pracy
w stosunku  do pracownikéw urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pelnomocnictw
do zarzadzania mieniem tych jednostek,

8) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania
Skarbnika,

9) zatwierdzenie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
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11) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzoér nad wykonywaniem zadan

zwigzanych z obronnoscia,

12) petnienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
1) Zastepcy Woijta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownikow Referatow,
5) Samodzielnych stanowisk pracy.
7. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnosci:

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

7)

8)

9)

Zastepstwo Wojta podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow / zakres zastepstwa obejmuje wszystkie czynno$ci nalezace do Wojta
gminy z wyjatkiem zatrudnienia i zwalniania pracownikow/,

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,
wspotpraca z Rada 1 jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dziatania,

prowadzenie spraw gminy w zakresie wspoOlpracy migdzynarodowej oraz wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi,

nadzorowanie dziatalno$ci Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Osrodka Kultury
oraz wspoélpraca z wymienionymi instytucjami w zakresie ich dziatalnosci statutowe;j,
nadzor nad dziatalnoscig Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w zakresie spraw powierzonych przez Wojta Gminy, koordynacja podejmowanych
decyzji w kierunku ulepszania oraz poszerzania §wiadczonych ustug medycznych na
ternie gminy,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do promocji oraz wzrostu atrakcyjnosci Gminy,
tj. / inicjowanie kampanii promujacych walory krajobrazowe oraz produkty lokalne
gminy, wspélpraca z innymi samorzadami oraz instytucjami w tym zakresie/,
prowadzenie archiwum fotograficznego gminy w zakresie wydarzen gminnych,

10) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze;.
8. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zadah powierzonych przez Woijta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,
kierowanie biezagcymi sprawami Urzedu,

organizowanie 1 planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dzialalno$cia
z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwg obstuge klientow Urzedu oraz sprawny obieg
dokumentow,

rozstrzyganie sporoOw kompetencyjnych pomiedzy referatami 1 samodzielnymi
stanowiskami,

kontrolowanie postgpowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego
terminowoScl,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

dokonywanie, w imieniu Wojta, okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu, w tym szczegodlnie w zakresie realizacji
decyzji Wojta oraz przestrzegania regulaminéw wewngtrznych, a takze nadzoér nad
realizacjg wnioskow z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

10) kierowanie i bezposredni nadzor nad Referatem Organizacyjnym,
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11) wspoéltpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
Swojego dzialania,

12) przygotowywanie projektow zarzgdzen wydawanych przez Wojta w zakresie swojego
dziatania,

13) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

14) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen majgtkowych w imieniu Wojta, sktadanych
przez Zastgpce Wojta, Skarbnika, osoby wydajace decyzje administracyjne,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

15) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzgedu 1 Rady Gminy poprzez
oznaczenie jej odpowiednim symbolem komorki organizacyjnej, datg dekretacji
I parafka,

16) koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych
Z programow pomocowych.

. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Finansow,

2) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) przekazywanie  pracownikom  samorzagdowym i  kierownikom  jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
Z projektem planow finansowych,

4) opracowanie projektu budzetu gminy,

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wdjta 0 jego realizacji,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
w zakresie:

— wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi 1 innymi,

— zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw
zapewnienia terminowego $ciggania nalezno$ci 1 rozliczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

— wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

— prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych,

— dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,

— dokonywania wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

8) wspotorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidtowy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

9) zorganizowanie obiegu dokumentoéw finansowo — ksiggowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych,

10) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Wojtowi w tym zakresie,

11)biezaca analiza realizacji budzetu celem =zapobiegania przekroczenia limitow
wydatkow w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;,

12)opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

13) uczestnictwo w pracach organow gmin,
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14) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

15) petnienie funkcji gtownego ksiggowego Urzedu,

16) kontrasygnata dokumentéw finansowych,

17)sporzadzenie sprawozdawczoséci finansowej w zakresie budzetu gminy i planow
finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu.

§10

Referatami kierujg Kierownicy Referatow, ktorzy podlegaja bezposrednio Wojtowi,

z zastrzezeniem, ze:

— Referatem Finanséw kieruje Skarbnik

— Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz

. Kierownicy referatow kierujg, organizujg, wykonuja, nadzoruja i1 kontrolujg prace

podporzadkowanych im referatow, w tym podejmuja dziatania i prowadza sprawy

wynikajace z zadan i kompetencji Wojta, a w szczegolnosci:

1) organizujg pracg¢ i jej podzial, w tym ustalajg i aktualizujg zakresy czynnosci
podleglym pracownikom,

2) zalatwiajg indywidualne sprawy z zakresu zadan witasnych Gminy, zadan z zakresu
administracji rzadowej lub na podstawie zawartych porozumien,

3) rozpatrujg sprawy indywidualne nalezace do kompetencji Wojta, w tym wydaja
decyzje administracyjne, na podstawie odrebnych upowaznien oraz zapewniaja
stosowanie przepisow egzekucyjnych w administracji,

4) wykonuja uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta,

5) przygotowujg projekty aktow prawnych Rady, Wojta oraz inne dokumenty
przedktadane tym organom, w tym przekazuja projekty uchwal w formie papierowej
i elektronicznej, po ich zatwierdzeniu przez Wojta, pracownikowi do spraw obshlugi
Rady,

6) prowadzg sprawy zwigzane z rozpatrzeniem interpelacji i zapytan radnych, wnioskow
Komisji Rady 1 organéw wykonawczych jednostek pomocniczych oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi,

7) gospodaruja przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z zasadami
budzetu, w czg$ci dotyczacej zadan referatu,

8) opracowuja materiaty planistyczne w zakresie prognozowanych dochodéw i wydatkow
do projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej
zadan referatu,

9) nadzorujg i kontrolujg realizacje prawidtowego pobierania optat,

10) przeprowadzaja badania dopuszczalno$ci pomocy publicznej w ramach zadan referatu,

11) zapewniaja kompetentng i kulturalng obstuge klientoéw w zakresie dziatania podleglego
referatu,

12) wspoétdziataja w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy oraz w doskonaleniu
zawodowym pracownikow,

13) wspolpracuja z pracownikiem ds. kadr w zakresie organizowania i przeprowadzania
stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu,

14)nadzorujg i kontrolujg stosowanie przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji W sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych przez podleglych pracownikow,

15) zapewniajg przestrzeganie regulamindéw, zarzadzen i instrukcji oraz pism okdlnych
obowigzujacych w Urzedzie, w tym dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej,

16) wykonuja kontrole wewnetrzna,
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17) wykonuja kontrole zarzadcza oraz monitorujg przebieg realizacji celow i zadan
jednostki, a takze uczestniczg aktywnie w zarzadzaniu ryzykiem,

18) realizujg zadania w zakresie przestrzegania ochrony danych osobowych oraz
podejmujg niezbedne dziatania w celu ochrony informacji niejawnych,

19) realizujg zadania wynikajace z ustawy o dostepic do informacji publicznej oraz
zarzadzen Wojta w ramach wilasciwosci podlegtych referatow i odpowiadaja za
aktualno$¢ danych i informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na urzegdowym
serwisie internetowym w zakresie swojego dziatania,

20) nadzorujg i kontrolujg prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji, ewidencji, rejestrow
itp. oraz terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych
w zakresie dziatania podlegtego referatu,

21) przygotowuja analizy, opinie, biezace informacje i sprawozdania nt. realizacji
powierzonych zadan,

22) prowadzg i dekretuja korespondencj¢ zadekretowang do referatu,

23) petnig nadzor i kontrole nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji referatu,

24)nadzoruja i1 kontroluja prawidlowy elektroniczny obieg dokumentow w zakresie
dzialania podlegtego referatu,

25) wykonujg inne zadania zlecone przez przetozonych lub okreslone w odrgbnych
przepisach.

3. Kierownicy referatéw uprawnieni sg do:

1) wnioskowania o nawigzanie, zmiang warunkéw i rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami referatu,

2) uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

referatu,

3) wnioskowania w sprawach nagréod, wyroznien oraz kar porzadkowych

i dyscyplinarnych.

4. W celu wlasciwego wykonywania zadan kierownicy referatow zobowigzani sa do biezacej
wspotpracy ze wszystkimi referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami pomocniczymi Gminy.

5. Kierownicy referatow:

1) odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne, skuteczne, efektywne, terminowe
i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych im zadan okreslonych w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym, indywidualnych zakresach czynno$ci, w odrebnych
zarzadzeniach 1 upowaznieniach wydanych przez Wojta, a takze za wykonanie innych
zadan przewidzianych przepisami prawa oraz realizacj¢ polecen wykonania czynnosci
stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego,

2) pelnig nadzor nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

3) odpowiedzialni sg, w ramach swych obowigzkéw i kompetencji oraz posiadanych
srodkow, w szczegdlnosci za:

a) merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé, celowosc, rzetelno$é, gospodarnosé
1 efektywnos¢ wydatkowania srodkéw w czeséci dotyczacej zadan referatu,

b) przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej,

C) wykonywanie obowigzkow w sposob zapobiegajacy naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych,

d) przestrzeganie i stosowanie obowigzujacych przepisow ustawowych i przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.

6. W przypadku, gdy kierujacy komoérka organizacyjng nie moze petni¢ swych obowigzkéw

z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony pracownik.
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§11

Stosownie do zarzadzenia Wojta, Zastepca Wojta lub Sekretarz okreSlajg kierunki
dziatania Kierownikow Referatow lub rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu,
w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

W sprawach zwigzanych z organizacja pracy Kierownicy Referatow podlegaja stuzbowo
Sekretarzowi.

§ 12

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do:

1) znajomoS$ci przepisbw prawa materialnego, obowigzujagcego w powierzonym im
zakresie dzialania;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

5) proponowania formy 1 sposobu postepowania, zapewniajagcego prawidlowe
1 szybkie zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego.

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajag w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od

Kierownika Referatu, Kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska od Wojta.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci

obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest

niemozliwe lub spowodowaloby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes

obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania,
zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy

pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub

petnionej funkcji.
§13

Pracownicy Referatéw wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach zadan
i obowigzkéw opracowanych przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonego przez
Wojta oraz wynikajace z polecen bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14

1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) referat;
2) samodzielne stanowisko.
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2. Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajagca co najmniej 3 pracownikow

zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje Kierownik.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna
kategori¢ spraw; moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.

w

§ 15
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
|1.  REFERAT ORGANIZACYJNY: - SYMBOL OR |
1) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu, realizuje zadania stanowiska
ds. kadr OR 1 (1 etat)
2) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy ORI (1 etat)
3) Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, promocji,
obronnych i zarzadzania kryzysowego OR I (1 etat)
4) Stanowisko pracy ds. informatyzacji OR IV (1 etat)
5) Pracownicy obstugi-sprzataczka (1 etat)
2. REFERAT FINANSOW : - SYMBOL FN |
1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu, FN 1 (letat)
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j FN1T (2,5 etatu)
3) stanowisko pracy ds. ptac oraz centralizacji podatku VAT FN Il (1 etat)
4) stanowisko pracy ds. podatkow i optat lokalnych FN Il (1 etat)
5) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami FN IV (1 etat)
6) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j FNV (letat)
| 3. REFERAT INWESTYCJI 1 SRODOWISKA SYMBOL 1S |
1) Stanowisko pracy ds. inwestycji i funduszy pomocowych )
/ Kierownik Referatu/ IST (1etat)
2) Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i budownictwa ISI1, ZBP ( 1 etat)

3) Stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej i ochrony przeciwpozarowej
INS IIT (1 etat)

4) Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska ISIV  (1etat)
5) Pracownik obstugi: kierowca-goniec ISV (1 etat)
6) Pracownicy obstugi: (kierowca, robotnik gospodarczy) (2 etaty)

4. REFERAT BUDOWNICTWA, NIERUCHOMOSCI I DROGOWNICTWA

- SYMBOL BND
1) Stanowisko pracy ds. mienia gminnego, rolnictwa i lesnictwa BND | (letat)
2) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, funduszu soteckiego BND |1 (1 etat)
3) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego BND 111 (1 etat)
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5. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 stanowisko do spraw obywatelskich
- USC, SO (1 etat)
2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - usC (1/4 etatu)

3) Inspektor ochrony danych, stanowisko do spraw archiwum, dziatalnosci gospodarczej
profilaktyki i sportu
- ODO, OR 1V (1 etat)

ROZDZIAL 4
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16

Do wspolnych zadan wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk naleza:

1) opracowywanie projektow planow i programow rozwojowych oraz realizacja Strategii
Rozwoju Gminy,

2) prowadzenie postegpowania administracyjnego w zakresie swych wlasciwosci oraz
przygotowywania projektow decyzji,

3) stosowanie systemu kontroli zarzadczej,

4) przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy Gminy z zakresu
wlasciwosci referatu/samodzielnego stanowiska,

5) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, opinii, informacji i innych niezb¢dnych
materialow,

6) gromadzenie materiatbw dokumentujagcych dziatania referatu/zespotu/samodzielnego
stanowiska,

7) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami
w zakresie archiwizowania dokumentow,

8) wspolpraca z Referatem Inwestycji, Nieruchomo$ci i Srodowiska w zakresie
przygotowywania wnioskow aplikacyjnych do projektow i realizacji zadan finansowych
ze srodkoéw zewngtrznych,

9) wspodlpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie: opracowywania
planow zamoéwien publicznych na dany rok oraz rocznych sprawozdah zamdwien
publicznych za dany rok, postepowan o udzielenie zamowien publicznych obejmujacych
zakres zadan referatu/samodzielnego stanowiska oraz udzialu w pracach komisji
przetargoweyj,

10) wspotpraca z pracownikiem ds. obronnych oraz zarzadzania kryzysowego
w zakresie niezbednym do wykonywanych przez niego zadan,

11) wspotdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan, w szczegolnos$ci poprzez udzielanie
informacji 1 przygotowywanie materialdw, umozliwiajacych szybkie 1 jednolite
zalatwianie spraw,

12) wspotdziatanie z samorzadowymi jednostkami terytorialnymi, jednostkami pomocniczymi
Gminy, organizacjami samorzadowymi, spolecznymi, pozarzadowymi, gospodarczymi
itp.,

13) wspotpraca z administracjg rzgdowg oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
publicznych o znaczeniu lokalnym,
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14) wspotdziatanie z organami kontroli, w tym przygotowanie niezbednych materiatow,
udzielanie wyjasnien i informacji,

§17
Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego i ich zmian,

3) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu i kontrola jego funkcjonowania,

4) opracowywanie projektow instrukcji, zarzadzen i pism okolnych Wojta dotyczacych sfery
organizacyjnej,

5) wspolpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktow
prawnych stanowionych przez organy Gminy,

6) protokotowanie narad Wojta z pracownikami Urzedu tzw. operatywki,

7) prowadzenie:

— spraw zwigzanych z wspotpraca Wojta z Rada 1 jej komisjami,
— zbioru zarzadzen Wojta,

— zbioru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta,
— zbioru pism okolnych wydanych przez Wojta,

— zbioru przepisOw prawa miejscowego,

— wykazu rejestrow prowadzonych w Urzedzie

— wykazu jednostek organizacyjnych Gminy,

8) realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow obywateli:
— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

— kontrola terminowego 1 rzeczowego zatatwiania skarg 1 wnioskéw przez referaty oraz
opracowywanie w tym zakresie analiz i sprawozdan,
— organizacja przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

9) sporzadzanie wnioskow o nadanie orderéw i odznaczen,

10) kontrola zabezpieczenia dokumentéw 1 urzadzeh w pomieszczeniach Urzedu
we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Administratorem Danych Osobowych oraz specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
(umowa zlecenie),

11) gospodarka pieczgciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci, weryfikacja zamowien
na pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania

w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu:

1) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

4) ustalanie prawa do nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz
dodatku stazowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celow stuzbowych samochodu nie
bedacego wlasnoscig pracodawcy,

6) organizowanie szkolen i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng pracownikow,
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9) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,

10) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

11) organizowanie stuzby przygotowawczej,

12) opracowywanie regulaminu wynagrodzen,

13) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych przewidzianych w Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy w Bojanowie przypisanych
stanowisku do spraw kadr,

14) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robot
publicznych, prac interwencyjnych,

15) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich

16) potwierdzanie oswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym

17) wspotpraca z Sagdem Rejonowym w zakresie wykonywania prac spolecznie uzytecznych
przez skazanych

w zakresie obslugi Sekretariatu:

1) obstuga sekretariatu,

2) obstluga korespondencji urzedowe;j,

3) obstuga elektronicznej poczty Urzedu,

4) obstuga klientow Urzedu,

5) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy,

6) kierowanie klientow do odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu,

7) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajacych do Urzedu i do Rady,

8) prowadzenie ewidencji (rejestru) przesylek wptywajacych do Urzedu i1 do Rady
oraz wychodzacych z Urzedu 1 od Rady,

9) umieszczanie i wypelnianie pieczeci wptywu na pierwszej stronie pisma lub na kopercie
w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty,

10) wysytanie przesytek wychodzacych z Urzedu oraz od Rady za posrednictwem wybranego
operatora.

W zakresie promocji:

1) redakcja biuletynu gminnego pn. ,,Przeglad Samorzadowy Gminy Bojanow”

2) dystrybucja wydawnictw promocyjnych,

3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i okolicznosciowych,

4) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Bojanowie w zakresie promocji Gminy,

5) wspélpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu zawodowego
I gospodarczego, przedsigbiorcami, w szczegolnosci w zakresie:
— ksztaltowania korzystnego wizerunku Gminy,
— przygotowanie programow, imprez oraz przedsiewzie¢ promocyjnych,

6) przygotowywanie opracowan, wystapien, analiz i pism okoliczno$ciowych,

7) redakcja strony internetowej www.bojanow.pl we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

8) prowadzenie aktualnego wykazu wszystkich osobistosci i instytucji, z ktérymi Gmina
wspolpracuje lub sg wazne z punktu widzenia intereséw Gminy,

9) przygotowywanie informacji migdzysesyjnych z dziatalnosci Wojta oraz opinii
I informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscig Urzedu,

10) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu,

11) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania herbu Gminy,

12) archiwizowanie artykutow prasowych z najwazniejszych prac podejmowanych przez
Wojta oraz wydarzen z zycia Gminy,
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w zakresie spraw obronnych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

realizacja zadan organizacyjno-prawnych;

coroczne opracowanie i realizacja planu zamierzen obronnych,

wdawanie decyzji w sprawie przeznaczenia do wykonywania $wiadczen osobistych
I rzeczowych na rzecz obronnosci,

planowanie w zakresie spraw obronnych;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru i stanowiska kierowania;
realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

opracowanie i aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby na
potrzeby obronne panstwa;

realizacja wylaczenia od obowigzku petnienia stluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

w zakresie obrony cywilnej:

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

opracowywanie Planu obrony cywilnej;

opracowywanie i uzgadnianie plandw dzialania w zakresie obrony cywilnej;
organizacja formacji obrony cywilnej;

popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie;
Utrzymywanie magazynu ze sprzetem obrony cywilnej;

planowanie ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

organizacja pracy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

opracowanie planow reagowania kryzysowego;

planowanie i1 prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen (SWA);
planowanie 1 organizowanie systemow ostrzegania ludnosci (SWO);

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;

planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig i analizowanie zagrozen;

prowadzenie dokumentacji akcji powodziowej;

Utrzymywanie 1 wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego;

w zakresie obslugi Radvy Gminy oraz jednostek pomocniczych gminy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obstuga sesji Rady,

organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i jej Komisji,

zapewnienie prawidlowego przygotowania materialbw na sesje Rady 1 posiedzenia
Komisji,

opracowywanie materiatow z obrad Rady i1 Komisji (interpelacji, wnioskoéw, opinii,
zapytat),

przekazywanie interpelacji 1 wnioskow do realizacji wilasciwym komoérkom
organizacyjnym,

rejestrowanie projektow uchwat,

przechowywanie projektow uchwat,

prowadzenie:

— rejestru uchwat Rady,

— zbioru uchwat Rady,
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— rejestru interpelacji 1 zapytan Radnych oraz opinii 1 wnioskow Komisji Rady i
gminnych jednostek pomocniczych oraz sprawowanie nadzoru nad terminowym ich
zalatwianiem,

9) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wlasciwym komorkom organizacyjnym,

10) przesytanie podjetych uchwat odpowiednim organom nadzoru,

11) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego,

12) sporzadzanie oraz przechowywanie protokotéw z obrad sesji Rady i posiedzen Komisji,

13) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy Rady i jej Komisji,

14) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady i Komisji, w tym zwigzanych z prowadzeniem
korespondencji Przewodniczacego Rady,

15) czuwanie nad obiegiem dokumentow zwigzanych z pracami Rady i jej Komisji,

16) zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej i prawnej w niezbednym zakresie,

17) udostepnianie obywatelom uchwal, protokoléw Rady i jej Komisji oraz aktow prawa
miejscowego na zasadach okreSlonych w Statucie Gminy, ustawie o dostepie do
informacji publicznej, ustawie o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych,

18) ewidencjonowanie oraz udostepnianie na BIP-ie Urzgdu Gminy o§wiadczen majatkowych
radnych wraz z przekazaniem o§wiadczen do urzedu skarbowego;

19) prowadzenie obstugi gminnych jednostek pomocniczych w zakresie:

— koordynacji wspotpracy soltysow, z Urzedem,

— przechowywanie uchwatl, protokotow i1 pism oraz przekazywanie wyptywajacych
Z nich wnioskow Wojtowi,

w zakresie informatyzacji Urzedu :

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne,

2) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwerem, ushugami
sieciowymi oraz systemami baz danych,

3) administrowanie systemami informatycznymi, wspotpraca z dostawcami systemow
1 kluczowymi uzytkownikami wewnatrz Urzedu,

4) administrowanie siecig teleinformatyczna,

5) wnioskowanie o zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego, w tym dbanie
0 nowoczesno$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie i spojnosé
z modelem przyjetym w administracji rzadowe;j,

6) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych i peryferyjnych
oraz oprogramowania w Urzedzie, zalatwianie spraw serwisu i napraw pogwarancyjnych
urzadzen komputerowych,

7) zapewnienie S$rodkow zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktorych znajduja sig
urzadzenia lub sie¢ teleinformatyczna przed nieuprawnionym dostepem, podgladem,
podstuchem,

8) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow,

9) codzienna archiwizacja bazy danych,

10) okreslanie warunkow oraz sposoboéw przydzielania uzytkownikom hasetl, z prawem
uzytkowania sprzetu i oprogramowania przez pracownikow Urzedu,

11) organizacja i nadzor nad obstugg poczty elektronicznej Urzedu,

12) nadzo6r legalno$ci stosowanego oprogramowania oraz sporzadzanie w tym zakresie
kwartalnych sprawozdan,

13) sporzadzanie projektow umow powierzenia przetwarzania danych osobowych
z dostawcami oprogramowania,

14) nadzo6r wiasciwego zabezpieczenia danych (kontrola antywirusowa),
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15)udzielanie  pracownikom  wszelkiej pomocy zwigzanej z obslugg sprzetu

I oprogramowaniem komputerowym,

16) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych wiasciwag
pracg na poszczegdlnych stanowiskach komputerowych,

17) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej w celu ochrony danych znajdujacych
si¢ w sieci informatyczne;j,

18) administrowanie systemem informatycznym, w szczegdlnoSci:

— zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym, w tym
przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systeméw, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,

— okreslanie wlasciwych uprawnien uzytkownikow, monitorowanie zapisow zwigzanych
z bezpieczenstwem dotyczacym administrowanych przez nich systemow,

— nadzor 1 kontrola nad przetwarzaniem danych osobowych przez pracownikow Urzedu
przetwarzajacych dane osobowe w systemie informatycznym zgodnie z zakresem
dostepu okreslonym w upowaznieniu wydanym przez Wojta (Administratora Danych
Osobowych),

— prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w urzadzeniach wchodzacych w sktad sieci teleinformatycznej,

— sporzadzanie wykazu obowigzujacych w Urzedzie oprogramowan

19) wdrazanie oraz nadzér nad procedurami zwigzanymi z systemem e-urzad oraz e-PUAP,
20) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) utworzonej na ePUAP w zakresie:

— przyjmowanie korespondencji wptywajacej na ePUAP,

— biezace monitorowanie korespondencji wptywajacej na ePUAP,

— potwierdzanie waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu wygenerowanego z ePUAP

— wysytanie dokumentow za posrednictwem ePUAP,

21)nadzor techniczny oraz zamieszczanie materialdow na  stronie  internetowej
www.bojanow.pl,
22) obstuga techniczna innych urzadzen w sieci.

§18
Do zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy w szczego6lnoSci:

w zakresie budzetu Gminy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektu uchwaty budzetowe;j,

2) koordynowanie, nadzorowanie prac i biezaca kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) analizowanie wnioskOw i opracowywanie projektow zmian w budzecie Gminy w ciggu
roku budzetowego,

4) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planow finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet,

6) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

7) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

8) analizowanie wnioskOw oraz opracowywanie projektow zmian wieloletniej prognozy
finansowej Gminy,
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9) opracowywanie planéw finansowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami,

10) podejmowanie stosownych dziatan i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j
przez jednostki wykonujace budzet Gminy,
przygotowywanie materiatlow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Wojta,

11) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu spraw budzetowych.

w zakresie dyscypliny budzetowej:

1) wspotudzial w kontrolach w zakresie finansowym w jednostkach organizacyjnych Gminy,

2) udzielanie komorkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu w zakresie
przepisow finansowych,

3) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, w sposob zapewniajacy
wiasciwy i1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowe;.

w zakresie obslugi finansowo — ksiegowej:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu i budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
Urzedu,

3) przekazywanie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

4) realizacja wydatkéw osobowych, w tym wynagrodzen oraz obowigzkowych pochodnych
od wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

5) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej oraz obstugi ksiegowej majatku Gminy,
w tym warto$ci niematerialnych i prawnych,

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji dokonywanej metoda
spisu z natury,

7) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji dokonywanej metoda potwierdzania sald
i weryfikacji,

8) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

9) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,

11) przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie dokumentéow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

12) rozliczanie zaliczek, diet i delegacji z tytutu podrozy stuzbowych oraz ryczattow,

13) obstuga finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

15) wykonywanie dyspozycji ptatniczych,

16) uzgadnianie z pracownikami prowadzacymi sprawy merytoryczne, wartosci wydatkow,
w tym wydatkéw inwestycyjnych, co najmniej raz w roku (zwlaszcza na koniec roku)
z warto$ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych,

17) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowe;,

18) kompletowanie dokumentacji dowodoéw ksiegowych,

19) prowadzenie danych z zarzadzen i uchwal do programu finansowo-ksiggowego na
dochody i wydatki organu,

20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych

w zakresie centralizacji podatku VAT:
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1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

koordynacja prac wdrozeniowych majgcych na celu stworzenie spojnej, zintegrowanej
bazy danych finansowo-ksiegowych niezbednych do scentralizowanego rozliczania
podatku VAT Gminy;

sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne i Urzagd Gminy;
sporzadzanie i1 przedkladanie do witasciwego urzgdu skarbowego stosownych deklaracji
oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT;

ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych
dyspozycji zaptaty, w tym dyspozycji pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi,

opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okres§lenia proporcji” oraz coroczne jej obliczanie,
zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania
i rozliczania podatku VAT przez Urzad i jednostki organizacyjne;

Wwspotpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w
Gminie i koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych 1 czynnosci
sprawdzajacych w zakresie podatku VAT przez te urzedy;

generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w
ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez jednostki;

w zakresie plac i Swiadczen pracowniczych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu,

kompletowanie dokumentéw ptacowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy oraz uméw cywilno — prawnych,

naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi - zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy i zarzadzeniami wewngtrznymi Wéjta Gminy Bojanow,

naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

rozliczanie sktadek do ZUS, podatku dochodowego od osob fizycznych wynikajacych ze
stosunku pracy oraz umoéw o dzieto i umow zlecen,

obstuga programu Platnik w zakresie realizowanych zadan,

zgtaszanie nowoprzyjetych pracownikow do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw do ZUS oraz miesigcznych
raportow RMUA dla os6b ubezpieczonych,

sporzadzanie deklaracji miesiecznych w zakresie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych do US oraz rocznych rozliczen podatku — PIT,

10) sporzadzanie na wniosek pracownikow 1 bylych pracownikow zaswiadczen

0 wynagrodzeniu - RP-7,

11) przygotowywanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy wykonania

limitu funduszu ptac 1 uzgodnienia kosztow wynagrodzen,

12) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci i analiz z zakresu funduszu ptac.
13) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow,

14) sporzadzanie zestawien do wniosku o platno$¢ w zakresie wynagrodzen,

15) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

16) rozliczenie oplaty targowe;j

w zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:

1)

prowadzenie ewidencji podatnikow,
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

proponowanie stawek podatkéw 1 optat lokalnych oraz przygotowywanie projektow
uchwat w sprawie:

a) okreslenia wysoko$ci stawek w podatku od nieruchomosci, podatku od s$rodkoéw
transportowych na terenie Gminy,

b) zwolnien od podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkoéw transportowych na terenie Gminy,

c) okreslenia wzoréw formularzy dla podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego na terenie Gminy,

d) obnizenia ceny skupu zyta do celow wymiaru podatku rolnego na terenie Gminy,
obstuga klientoéw urzedu oraz udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z podatkiem
od nieruchomosci, rolnym, lesnym, podatkiem od $rodkow transportowych, w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,
wydawanie drukow i formularzy urzedowych klientom Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem w sprawach podatkow 1 oplat
lokalnych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie decyzji ustalajacych/okreslajacych/zmieniajacych/uchylajacych
w sprawie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych,

b) sporzadzanie postanowien o wszczgciu i wznowieniu postgpowania,

C) sporzadzanie postanowien o mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym materialem
dowodowym,

d) sporzadzanie wezwan do ztozenia deklaracji / informacji podatkowych,

e) rozpatrywanie odwolan, skarg i =zazaleh w sprawach podatkowych, w tym
przygotowywanie akt i stanowiska organu podatkowego oraz wysytanie akt do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

f) prowadzenie oraz aktualizacja kont podatnikow,

g) gromadzenie i rozpatrywanie informacji otrzymanych od innych organéw celem
naliczenia podatku, w tym w szczegolnosci:

— zawiadomienia o zakonczeniu budowy,

— zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow,

— pozwolenia na budowg,

— pozwolenia na rozbiorke,

— zmiany sposobu uzytkowania budynkow,

— wykazy zarejestrowanych pojazdow,

— wykazy dzierzaw,

h) przeprowadzanie kontroli i oglgdzin nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:

— sporzadzanie zawiadomien o przeprowadzeniu ogledzin, kontroli,

— sporzadzanie protokolow z ogledzin, kontroli,

i) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem
i stanem rzeczywistym deklaracji/informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy,

a stanowigcych dochody gminy,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 wydawanie decyzji w zakresie stosowania

ulg w zaptacie podatkoéw i optat lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wezwan do uzupehlienia zlozonego wniosku o brakujace dokumenty
niezbedne do rozstrzygnigcia sprawy,

b) sporzadzanie postanowien o mozliwosci zapoznania si¢ z materiatem dowodowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie zobowigzan podatkowych

przez przedsigbiorcow zgodnie z przepisami o dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy
publicznej dla przedsigbiorcoOw oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
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9) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
10) sporzadzanie za§wiadczen, w szczegdlnosci:
a) ilosci hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b) o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnym,
podatku lesnym, podatku od srodkéw transportowych,
€) wydawanie postanowien o odmowie wydania za$wiadczenia o figurowaniu
w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku le$nym,
podatku od srodkow transportowych,
11) sporzadzanie za§wiadczen o pomocy de minimis dla 0s6b fizycznych, osob prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
12) prowadzenie rejestrow przypisow i1 odpisow podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportowych w tym:
a) sporzadzanie wykazoéw podatnikow,
b) sporzadzanie wykazoéw kont podatkowych w podatku od nieruchomos$ci, podatku
rolnym, podatku leSnym i podatku od srodkow transportowych,
C) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,
13) uzgadnianie rejestrow przypiséw i odpisow,
14) prowadzenie rejestrow w zakresie stosowania ulg w zaptacie podatkow i optat lokalnych,
15) wprowadzanie zaswiadczen o uzyskanej pomocy de minimis do systemu SHRIMP,
16) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajagcych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej (w tym
z tytulu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej) podlegajacych ogloszeniu,
17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie:
a) skutkow obnizenia goérnych stawek podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnym,
podatku lesnym, podatku od $rodkow transportowych,
b) udzielonych ulg i zwolnien, wynikajagcych z uchwal rady, ustaw podatkowych
i decyzji organdéw podatkowych,
18) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania poboru podatkéw w drodze inkasa.

w zakresie ksiegowosci podatkowej:
1) prowadzenie ewidencji podatkow (w rozumieniu ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym), w tym w szczegolnosci:
a) ksiegowanie na kontach poszczegdlnych podatnikow wptat z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i1 podatku lesnego, podatku od s$rodkow
transportowych,
b) analiza kont podatnikow,
c) dokonywanie zwrotow nadptat w podatkach,
2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynikajagcym z przepiséw w ramach realizowanych
zadan, rozliczanie i przekazywanie do Izby Rolniczej odpisu od uzyskanych wplywow
z tytutu podatku rolnego (i odsetek za zwloke w zaptacie tego podatku) pobranego na
obszarze Gminy,
3) prowadzenie windykacji niezaptaconych naleznosci z tytulu dochodéw budzetu Gminy,
W szczegblnosci:
a) sporzadzanie wezwan do zaplaty,
b) sporzadzanie upomnien,
C) sporzadzanie tytuldow wykonawczych,
4) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych,
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5) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie skarg, zazalen, odwolan w sprawach
podatkowych, w tym przygotowywanie akt i stanowiska organu podatkowego oraz
wysytanie akt do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o niezaleganiu Iub
stwierdzajacych stan zalegtosci,

7) rozliczanie inkasentow z pobranego podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego
1 podatku lesnego w okresach raty podatku,

8) przekazywanie naleznosci z tytutu kosztow egzekucyjnych i optat komorniczych,

9) wydawanie postanowien dotyczacych stanowiska wierzyciela w sprawie zwolnienia
z egzekuciji,

10) wydawanie postanowien dotyczacych stanowiska wierzyciela w sprawie wstrzymania
czynnos$ci egzekucyjnej,

11) sporzadzanie decyzji 0 umorzeniu z urzedu,

12) sporzadzanie wnioskow do innych organéw w celu ustalenia zrodta majatku,

13) inwentaryzacja sald kont podatkowych w sposob i w terminach okre$lonych odrebnymi
przepisami.

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej dla firm,

2) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prowadzenia
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnym zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie gospodarowania odpadami komunalnymi
w Gminie,

4) sporzadzenie regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie,

5) prowadzenie spraw dotyczacych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych okreslajacych obowigzek uiszczania oplat
za odbierane odpady,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie udzielenia umorzenia zaleglosci
W optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub rozlozenia na raty,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do osob, ktore nie dopehnity
obowigzku zlozenia deklaracji za gospodarowanie odpadami,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przestrzegania przepisow
w zakresie odbioru i selekcji odpadéw komunalnych,

10) sporzadzanie biezacych oraz kwartalnych (zbiorczych) przypisow optaty za
gospodarowanie odpadami,

11) windykacja naleznosci optat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) sporzadzanie wezwan do zaptaty,

b) sporzadzanie upomnien,

C) sporzadzanie tytulow wykonawczych,

d) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdow wykonawczych

12) wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji i materiatbw do przeprowadzenia
przetargdow zwigzanych z wyborem podmiotu, ktéry bedzie odbierat odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci (SIWZ) oraz W przygotowywaniu projektow umow,

13) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotow odbierajacych odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci,

14) przygotowywanie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji o:
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— harmonogramie odbioru odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

— miejscach zagospodarowania zmieszanych odpadéw komunalnych oraz odpadéw
zielonych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci z terenu gminy,

— osiagnietych przez Gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne w danym
roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazanych do sktadowania,

— informacji o Punkcie Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych,

— miejscach 1 terminach odbioru odpadow zuzytego sprzetu elektrycznego
I elektronicznego pochodzacych z gospodarstw domowych,

15) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
16) opiniowanie i uzgodnienie Wojewodzkiego Programu Gospodarki Odpadami,
17) nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow

Komunalnych,

18) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji zgtoszonych przez wiascicieli nieruchomosci
co do niewlasciwego wykonania ustugi w zakresie odbioru odpadow komunalnych,
19) kontrola przewoznikow odpadéw komunalnych oraz weryfikacja w terenie.

§19

Do  zakresu  dzialania  Referatu Inwestycji i  Srodowiska naleza
W szczeg6lnosci:

w zakresie inwestycji gminnych:

1) opracowywanie projektow okresowych planéw 1 programoéw inwestycyjnych,
W szczegolnosci budzetu, wieloletnich planéw inwestycyjnych celem zapewnienia
zgodnosci z przyjeta Strategia Rozwoju Gminy,

2) udziat w komisjach przetargowych,

3) zlecanie opracowania dokumentacji projektowej, a w przypadku realizacji zadan
remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe - kosztorysow inwestorskich
I przedmiaréw robot,

4) przygotowanie projektow umow w zakresie dziatalnosci referatu, a w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci przygotowywanie projektow ancksow do zawartych
umow, protokotéw 1 uzgodnien;

5) prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac remontowych
I modernizacyjnych, odpowiedzialno$¢ merytoryczna za realizowane prace
I kompletno$¢ dokumentow, w zakresie okre§lonym w obowigzujacych przepisach,

6) prowadzenie nadzoru, kontroli oraz koordynowanie przebiegu i realizacji umow, pod
wzgledem zgodno$ci zakresu rzeczowego 1 finansowego z zawartymi umowami
weryfikacja kosztow i faktur, uruchamianie ptatnosci oraz wnioskowanie o naliczanie
kar umownych za niedotrzymanie warunkéw umowy lub nieterminowe usuni¢cie wad
I usterek,

7) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji,

8) obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkoéw inwestycyjnych
I uzgadnianie z pracownikiem ksiegowo$ci wartosci tych nakladow, co najmniej raz
w roku (zwtaszcza na koniec roku) z warto$ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych,

9) informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkow finansowych
I koniecznosci zwiekszenia ich w planie finansowym, przygotowywanie projektow
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odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte 1 terminowe ich zatatwianie, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien,

10) kontrolowanie zgodno$ci przebiegu robdt z obowigzujacym harmonogramem
| przedmiotem umowy oraz wykonanie sprawozdan,

11) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych lub ich prowadzenie,

12) rozwigzywanie kolizji wyniktych podczas realizacji robot budowlanych wspdlnie
z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego,

13) prowadzenie korespondencji z uczestnikami procesu inwestycyjnego: Wykonawca,
Biurem Projektowym, uzytkownikami, Strazg Pozarng, Panstwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym, Inspekcjg Pracy, Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego i innymi,

14) uczestnictwo w pracach komisji odbiorowej oraz odbiorach ze stuzbami zewnetrznymi
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego,

15) odbior zrealizowanych zadan inwestycyjnych przy udziale przewidzianych prawem
stron,

16) dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

17) przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych na majatek dowodami OT lub PT,

18) wspotudzial w przegladach technicznych w okresie rekojmi za wady i przegladach
gwarancyjnych oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek,

19) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji powykonawczej zarzadcy obiektu,
okreslajac szczegotowo zakres obowigzkoéw spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych
utrzymania przekazanego obiektu budowlanego,

20) nadzor nad funkcjonowaniem gminnej infrastruktury wodociagowe;j i kanalizacji, w tym
sprawdzanie 1 weryfikacja planow rozwoju 1 modernizacji urzadzen wodociaggowych
I urzadzen kanalizacyjnych begdacych w  posiadaniu  Gminnego Zaktadu Ustug
Komunalnych,

21) wspolpraca z instytucjami dofinansowujacymi inwestycje,

22) udzielanie informacji potencjalnym inwestorom o realizowanych i projektowanych
inwestycjach,

23) wspotpraca z Referatem Infrastruktury Technicznej w zakresie przebudowy lub budowy
drog gminnych spowodowanych inwestycjami nie drogowymi,

24) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan ze stanu przygotowania inwestycji,
wspotuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planow spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w cze$ci dotyczacej inwestycji gminnych, w tym
wspotuczestniczenie w  opracowywaniu programu ustug 1 rozwoju urzadzen
kanalizacyjnych,

25) sporzadzanie i realizacja zalozen Strategii Rozwoju Gminy, aktualizacja Strategii
Rozwoju Gminy,

w zakresie koordynacji funduszy pomocowych:

1) nadzor i koordynacja procesu wnioskowania o dofinansowanie projektow inwestycyjnych
z funduszy pomocowych;

2) nadzor i koordynacja realizacji i rozliczania projektow inwestycyjnych finansowanych
Z programow pomocowych i budzetu gminy;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowywania
wnioskow aplikacyjnych na realizacje ich zadan statutowych,

4) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi,

5) wspodlpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej w celu
pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych,
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w zakresie projektow z funduszy pomocowych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

wspolpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi i krajowymi
srodkami pomocowymi w zakresie ich pozyskiwania na zadania ujete w Strategii
Rozwoju Gminy i planach inwestycyjnych oraz w zakresie innych projektow
dotyczacych rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,

gromadzenie informacji oraz analiza planowanych przedsiewzie¢ pod katem mozliwos$ci
pozyskania srodkow ze zrodet zewnetrznych na wspotfinansowanie zadan Gminy,
tworzenie dokumentoéw programowych regulujacych zasady wdrazania pomocowych
srodkow krajowych 1 zagranicznych,

state monitorowanie dostgpnosci S$rodkdw pomocowych i1 skladanie informacji
Wojtowi oraz monitorowanie zmian aktéw prawnych i procedur regulujgcych zasady
wdrazania tych srodkow,

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze $rodkow
zewngtrznych na realizacje projektow wchodzacych w zakres zadan Urzedu,
angazowanie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do wspotpracy w zakresie
przygotowywania wnioskow aplikacyjnych na projekty wchodzace w zakres ich zadan,
realizacja 1 rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych i1 innych
srodkow zewnetrznych pod katem ich realizacji z wymogami instytucji zarzadzajacych
programami operacyjnymi,

ustalanie i rozliczanie dotacji na finansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich
lub robdt budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdw.

w zakresie zamowien publicznych:

1)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie, prowadzenie i udzielanie zamoéwien publicznych na podstawie

rocznego planu zamdwien publicznych 1 wnioskow referatow, w tym:

a) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien (SIWZ) wraz
zZ zalacznikami 1 projektem umowy na podstawie materiatow przygotowanych przez
wlasciwe merytorycznie Komorki organizacyjne Urzedu,

b) przygotowanie tresci ogloszen,

C) zamieszczanie ogloszen i informacji na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych 1 w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej,

d) udostepnianie SIWZ,

e) udzielanie wyjasnien w zakresie procedury, przesytanie korespondencji, wystepowanie
do wykonawcow o wyjasnienie tresci ofert, powiadamianie o wynikach postepowania,

f) udziat w pracach komisji przetargowych,

g) przygotowywanie protokotu z postepowania,

opracowywanie na podstawie planéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu

rocznego planu zaméowien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem, zatrzymywaniem wadium,

udzial w procedurach odwotawczych,

udostepnianie protokotu wraz z zalacznikami zgodnie z przepisami o zamoéwieniach

publicznych lub ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  procedurg udzielenia zamodwienia

oraz przechowywanie dokumentacji postgpowan o zamoOwienie publiczne zgodnie

z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

prowadzenie rejestru umow,
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10) biezgce raportowanie oraz przedstawianie Wojtowi rocznego sprawozdania z udzielonych
zamowien publicznych w Urzedzie,
11) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych,
12) nadzor merytoryczny nad strong internetowa Gminy Bojandéw dotyczaca zamowien
publicznych,
13) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych (UZP), w tym:
a) przekazywanie i nadzorowanie wystgpien do Prezesa UZP w sprawach, w ktorych
wymagane jest uzyskanie stosownego zezwolenia,
b) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoOwieniach,
14) nadzoér merytoryczny nad postepowaniami prowadzonymi przez komorki organizacyjne
Urzgdu z zakresu udzielania zamowien publicznych o wartos$ci ponizej 30 tys. Euro
15) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zamoéwien
publicznych oraz udzielanie instruktazu,
16) udziat na polecenie Wojta w kontrolowaniu jednostek podlegtych w zakresie zamowien
publicznych.

w zakresie spraw budowlanych:

1) dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego inwestycji gminnych
(budowa/przebudowa/rozbudowa/remont/modernizacja) w szczeg6lnosci przez:

a) zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbioré6w robot budowlanych
przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

b) pozyskiwanie od innych organéw w procesach budowlanych, stosownych uzgodnien,
pozwolen lub opinii, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

C) zawiadamianie wlasciwych organéw o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot
budowlanych;

d) w przypadku braku obowiazku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentow, stanowigcych podstawe wykonania robot budowlanych, w tym
certyfikatow, deklaracji zgodnos$ci 1 o§wiadczen;

e) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym, zgodnym =z zawartymi umowami,
wypetnianiem obowiazkow przez wszystkich uczestnikow procesu budowlanego;

f) kontrolowanie budow celem sprawdzenia realizacji i zgodnosci wykonawstwa
zZ projektem, sztukg budowlang, Polskimi Normami, przepisami BHP 1 ppoz.

g) dokonywanie odbiorow robdt zanikowych i nadzér na prowadzeniem dziennika
budowy,

h) zapoznanie si¢ z dokumentacja techniczng na podstawie ktorej bedzie realizowane
zadanie inwestycyjne 1 zgloszenie ewentualnych uwag o nieprawidlowosciach.

2) kontrolowanie zgodnos$ci przebiegu robot z obowigzujacym harmonogramem
i przedmiotem umowy oraz wykonanie sprawozdan,

3) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych lub ich prowadzenie,

4) rozwigzywanie kolizji wyniklych podczas realizacji robot budowlanych wspdlnie
z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego,

5) w przypadku zaistnienia robot dodatkowych sporzadzanie niezbgdnych dokumentow t;.
sprawdzanie obmiaréw kosztoryséw, ustalen, sporzadzenie protokotu koniecznosci
wykonania rob6t oraz wnioskowanie do stanowiska ds. zaméwien publicznych (ZPB)
0 udzielenie zaméwienia na wykonanie robot,

6) przekazanie zadania inwestycyjnego do uzytkowania,
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7) zawiadamianie wlasciwych organéw o zakonczeniu robot, a w przypadku nalozenia
takiego obowigzku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego,

8) dokonywanie odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz z dokumentacja
budowy i dokumentacjga powykonawcza, a takze wszystkich innych dokumentéw i1 decyzji
dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu: instalacji
i urzadzen zwigzanych z nim,

9) przekazywanie dokumentacji, o ktorej mowa w lit. g) zarzadcy obiektu, okreslajac
szczegdlowo zakres obowigzkow spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych utrzymania
przekazanego obiektu budowlanego,

10) prowadzenie korespondencji z uczestnikami procesu inwestycyjnego: Wykonawca,
Biurem Projektowym, uzytkownikami sieci, Strazg Pozarng, Panstwowym Powiatowym
Inspektorem  Sanitarnym, Inspekcja Pracy, Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego i innymi,

11) przeprowadzanie w okresie r¢kojmi i gwarancji przegladéw gwarancyjnych zadania
inwestycyjnego i nadzorowanie usuni¢cia ewentualnych usterek,

12) przygotowywanie dokumentacji technicznej do realizacji zadan inwestycyjnych,
remontowych oraz rozbidrek,

13) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na zadania inwestycyjne i remontowe,

14) sprawowanie badz zlecania na zewnetrz nadzoru inwestorskiego w zakresie robot
budowlanych realizowanych przez referat,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem, gwarancja i regkojmig realizowanych robot
budowlanych,

16) uczestniczenie w przegladach budynkéw w celu ustalenia priorytetow przy
opracowywaniu planéw remontowych i1 inwestycyjnych,

17) zlecanie wykonania map sytuacyjno-wysokosciowych i informacyjnych dla wtasnych
celéw projektowych,

w zakresie Srodowiska:

1) wspoéluczestniczenie w sporzadzaniu zalozen i planow spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony s$rodowiska, w tym
opracowywanie programu uslug 1 rozwoju urzadzen kanalizacyjnych 1 wysypisk $mieci,
opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

2) opracowywanie Programu Ochrony Srodowiska i sporzadzanie raportéow z wykonania
tego Programu,

3) prowadzenie gospodarki wodno-sciekowej, w tym wspotpraca z organami wiasciwymi do
wydawania pozwolen wodno-prawnych,

4) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
dla wszystkich rodzajow inwestycji mogacych znaczgco wplywac na srodowisko,

5) udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zasobdéw srodowiska, w szczegdlnosci:

a) ochrona powietrza, wod i powierzchni ziemi,

b) ochrona przed hatasem i polem elektromagnetycznym,
c) ochrona kopalin,

d) ochrona $rodowiska przed odpadami,

7) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie eksploatacji zt6z kopalin zlokalizowanych
na terenie gminy,

8) opiniowanie projektow rekultywacji gruntow,

9) prowadzenie spraw w zakresie przeciwdzialania zanieczyszczeniom $rodowiska,
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10) prowadzenic spraw w zakresic opiniowania lokalizacji inwestycji pod wzgledem
szkodliwosci dla srodowiska,

11) ustalanie optat za korzystanie ze S$rodowiska wynikajgce z ustawy Prawo ochrony
srodowiska,

12) popularyzacja przedsiewzig¢ z zakresu ochrony $srodowiska,

13) prowadzenie inwentaryzacji obiektow zawierajacych azbest na terenie Gminy oraz spraw
zwigzanych z usuwaniem azbestu,

14) zatatwianie spraw interwencyjnych zwigzanych z korzystaniem ze §rodowiska,

15) realizacja zadan w zakresic utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, w tym
egzekwowanie postanowien Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie
Bojanow,

16) prowadzenie postgpowan dotyczacych usuwania odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania/magazynowania,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,

18) udzielanie dotacji do poniesionych kosztow inwestycji w ochronie S$rodowiska,
realizowanych przez osoby fizyczne,

19) dokonywanie systematycznej analizy i oceny stanu S$rodowiska, opracowywanie
niezbednych materialow i okresowych raportéw,

20) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na usunig¢cie drzew i krzewow
oraz prowadzenie postgpowan zwigzanych z wymierzaniem kar za wycinke drzew
i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

21) ocenianie wnioskow dotyczacych wycinki drzew i krzewdéw rosngcych na gruntach
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

22) prowadzenie dokumentacji w sprawie nasadzen zastepczych.

23) realizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych (aktualizacja,
sprawozdania),

24) prowadzenie postgpowan w zakresie wycieku nieczystosci ciektych

25) prowadzenie wykazu mieszkancéw w zakresie odprowadzania nieczystosci ciektych do
kanalizacji, sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie obowigzkowego
podiaczenia nieruchomosci do gminnej sieci kanalizacyjnej prowadzenie ewidencji
zbiornikow bezodptywowych oraz prowadzenie kontroli w zakresie czestotliwos$ci ich
odbierania,

26) przygotowywanie wzorow formularzy w celu uzyskania zezwolenia na oproznianie
zbiornikow bezodptywowych 1 dokonywania wpisu przedsigbiorcy do Rejestru
Dziatalnoséci Regulowanej,

27) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow celem  kontroli
czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych odpadow,

28) sporzadzanie decyzji w  sprawie zezwolen na  prowadzenie dzialalnosSci
gospodarczej w zakresie  oprozniania zbiornikbw  bezodptywowych i  transportu
nieczystosci cieklych, przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan od firm zajmujacych si¢
oproéznianiem zbiornikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych

29) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, uzytkow ekologicznych zespotu
przyrodniczo — krajobrazowego, ich ustanawiania i zniesienia,

29) Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w ramach Programu Czyste
Powietrze:

a) udzielanie informacji o programie,

b) wsparcie wnioskodawcoéw w zakresie przygotowania wnioskow o dofinansowanie,

C) organizacja spotkan informujacych o zasadach programu dla mieszkancow

d) zapewnienie dostgpnosci w punkcie konsultacyjno-informacyjnym materiatow
informacyjnych i promocyjnych o Programie udostepnionych przez WFOSiGW,
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e) prowadzenie anonimowych ankiet wsréd mieszkancéw z zakresu ochrony powietrza
I programow pomocowych,

f) przekazywanie do WFOSIiGW wnioskow o dofinansowanie sktadanych przez
wnioskodawcow w Gminie, niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni roboczych od
zlozenia w Gminie,

g) wizyty u mieszkancow, polaczone z oceng obecnego zrodla ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji.

h) pomoc wnioskodawcom przy rozliczenie przyznanego dofinansowania, w ty, przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zatgcznikow.

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) administrowanie budynkami Urzedu wraz z przynaleznymi posesjami i parkingami,
w szczegllnosci:

— planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na: zakupy inwestycyjne,
remonty biezace pomieszczen 1 budynku Urzedu, konserwacje infrastruktury
wewnetrznej budynkow, biezace utrzymanie budynkow: rozliczanie optat za energie
elektryczng, wode, $cieki, gaz oraz wywodz nieczystos$ci stalych, ustugi telefonii
stacjonarnej 1 komorkowej itp., zakup, konserwacja oraz naprawa sprzetu na
wyposazeniu Urzedu, oznakowanie wewnetrzne Urzedu,

— zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury wewngtrznej budynku
(np. systemu alarmowego, systemu przeciwpozarowego, instalacji telekomunikacyjnej
itp.)

— utrzymanie porzadku 1 czystoSci w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych,
korytarzach, w piwnicach, pomieszczeniach gospodarczych i ich obejsciu,

— aktualizowanie instrukcji przeciwpozarowej oraz innych instrukcji zwigzanych
z bezpieczenstwem opuszczenia budynkéw w przypadku zagrozenia Zycia 1 mienia,

2) prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw w zakresie zapewnienia ubezpieczenia
mienia Gminy, w szczegdlnosci: budynku Urzedu oraz pozostatych budynkow
uzytecznosci publicznej (szkét , remiz strazackich itp.), wyposazenia i nieruchomosci
(placow zabaw, boisk, drog itp.) i pozostatych urzadzen, budynkow i budowli oraz
w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej np. z tytutu prowadzenia drog,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem i uzywaniem godta panstwowego i flagi
panstwowej, tablic urzgdowych,

4) zapewnienie i odpowiednie przygotowanie sali konferencyjnej, w tym do sesji Rady i jej
komisji, posiedzen Wojta, wszelkich innych posiedzen, szkolen, konferencji i innych
zebran — w porozumieniu 1 na wniosek referatow/zespotow/samodzielnych stanowisk
pracy,

5) nadzoér w zakresie eksploatacji samochodow stuzbowych oraz pracy kierowcow Urzedu,
w tym:

— organizacja pracy kierowcow,

— stanu technicznego samochodéw,

— przygotowywanie harmonograméw czasu pracy kierowcow,

— przygotowywanie i prowadzenie dokumentdéw do rozliczania czasu pracy kierowcow.

6) stata kontrola nalezytego zabezpieczenia budynkow Urzedu i pomieszczen biurowych,
oraz nadzér nad ruchem os6b w budynku Urzedu poza czasem pracy i w dni wolne od

pracy,

w zakresie spraw komunalnych:
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1)
2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, utrzymaniem przystankow autobusowych
oraz zakupem wiat przystankowych,

prowadzenie spraw w zakresie tworzenia 1 utrzymywania gminnych terenow zielonych
(skwery, trawniki i zieleh w parkach),

organizowanie dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego
w czasie i w miejscu trwania imprezy masowej, w tym wspétpraca z Gminnym
Osrodkiem Kultury w Bojanowie w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych
zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego dotyczacych
wykorzystywania drog publicznych w sposob szczegdlny oraz korzystania z drog przez
kolumny pieszych w mysl ustawy Prawo o ruchu drogowym (np. procesje, pielgrzymki

itp.),

w zakresie transportu zbioroweqo:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie spraw w zakresie koordynacji rozktadow jazdy,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie funkcjonowania transportu zbiorowego
rozliczanie kosztow $wiadczonych ustug w zakresie ich prawidlowosci z zawartymi
umowami,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem transportu zbiorowego.

w zakresie utrzymania gotowos$ci bojowej ochotniczych strazy pozarnych:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w gotowos$ci ochotniczych strazy
pozarnych, w szczegdlnosci w zakresie:
— zakupu sprzgtu i urzadzen pozarniczych,
— zakupu umundurowan oraz odziezy ochronnej i roboczej,
— zakupu paliwa i oleju napedowego,
— zakupu materiatdow specjalistycznych do obstugi OSP,
— ubezpieczenia 0sob 1 sprzetu pozarniczego oraz pojazdow strazackich,
— przegladu pojazdow i sprzetu pozarniczego,
— stanu technicznego pojazddw i sprzetu pozarniczego,
— likwidacji zuzytego sprzgtu,
— rozliczania ekwiwalentu za uczestnictwo w akcjach ratowniczych,
— wspolpraca z poszczeg6lnymi jednostkami OSP w Gminie.
rozliczanie godzin pozarowych Cztonkoéw OSP bioracych udziat w akcji gasniczej.
przygotowywanie zaswiadczen kierowcom OSP uprawniajacych do prowadzenia pojazdu
uprzywilejowanego na terenie Gminy,

§ 23

Do zakresu dziatania BUDOWNICTWA, NIERUCHOMOSCI I DROGOWNICTWA
nalezy w szczeg6lnosci:

w zakresie nieruchomosci:

1)
2)

3)

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
realizowanie zadan z zakresu gospodarowania i zarzadzania nieruchomos$ciami, w tym ich
sprzedaz, darowizna, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, oddawanie w uzyczenie, trwalty zarzad, zamiana,
regulowania standw prawnych nieruchomosci, w tym drogowych i ustalanie odszkodowan
za przejete dziatki,
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4) przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

5) prowadzenie spraw z zakresu ustalania warto$ci nieruchomos$ci gminnych, cen i optat
za korzystanie z nich oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich
zaptacie,

6) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,

7) prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

8) tworzenie oraz ewidencjonowanie zasobow gruntow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia wysokosci optat
adiacenckich wraz z udzielaniem ulg w ich zaptacie,

11) obstuga techniczna $wiadczonych ustug zwigzanych z administrowaniem i zarzgdzaniem
nieruchomosciami w zakresie obejmujgcym najem, dzierzawe, uzytkowanie sktadnikow
majatkowych Gminy w tym: opracowywanie projektow umoéw oraz prowadzenie biezacej
ewidencji umow okreslajacych naleznosci gminy dotyczacych nieruchomosci gruntowych
oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, trwaly zarzad, oplat oraz
przekazywanie tych danych na stanowisko ds. gospodarki odpadami;

12) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulic i placow, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placow,
b) zawiadamianie m.in. wtascicieli nieruchomosci potozonych w obrebie danej ulicy lub
placu oraz komorki ewidencji ludnosci w Urzedzie o nadaniu nazwy ulicy/placowi,

13) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzadkowych nieruchomosci,
w tym:

a) nadawanie numer6w porzadkowych,

b) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

C) zawiadamianie m.in. wlasciciela nieruchomos$ci oraz komoérke ewidencji ludnosci
w Urzedzie o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa miejscowosci,

16) prowadzenie ewidencji zabytkow,

17) utrzymywanie miejsc pamigci narodowej i cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

w zakresie geodezji:

1) prowadzenie z urzedu postgpowania o podzial nieruchomos$ci niezbednych na cele
publiczne,

2) prowadzenie spraw w zakresie scalania gruntow,

3) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania projektow podziatéw nieruchomosci,

4) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych oraz postgpowan w sprawach zatwierdzania
granic nieruchomosci,

5) sktadanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych prawa wlasnos$ci nieruchomosci,

6) wykonywanie zadah w sprawach nabywania drog powstalych w wyniku zatwierdzania
projektow podzialu z mocy prawa lub w drodze umoéw cywilnoprawnych.

w zakresie rolnictwa i leSnictwa:

1) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych, w tym w szczeg6lnosci zwalczania wscieklizny,

2) wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego i innymi jednostkami dziatajacymi na rzecz
rolnictwa, w tym stuzbami w zakresie ochrony roslin,

3) prowadzenie spraw w zakresie szacowania strat i szkod zwigzanych z wystepowaniem
klesk zywiotowych,
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i techniczne;j
prawidtowego przeprowadzania wyborow cztonkow do rady powiatowej izby rolniczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkod towieckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolng i lesna, w szczegolnosci wynikajacych
z przepisOw ustaw: o ochronie roslin uprawnych, o przeciwdziataniu narkomanii,
0 ochronie zwierzat, o zwalczaniu chordb zakaznych, badaniu zwierzat rzeznych i migsa
oraz o Inspekcji Weterynaryjnej, o przeznaczeniu gruntoéw rolnych do zalesienia, o lasach
wyktadanie planéw urzadzania lasow, przyjmowanie wnioskow i uwag, wspotdziatanie
W zalesianiu gruntow prywatnych, Prawo towieckie,

wspotdziatanie w sprawach zagospodarowania obwodow towieckich, ochrony i hodowli
zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu wspdlnot gruntowych

w zakresie pozostalvch dochodow gminy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie ewidencji pozostatych dochodow, w szczeg6lnosci: optat za uzytkowanie
wieczyste, optat za najem i dzierzawe, oplat za zajecie pasa drogowego i za umieszczenie
urzadzen w pasie drogowym,

sporzadzanie biezacych przypisOw opftat z tytutu podpisanych umoéw,

wystawianie faktur, dowodéw wptlaty z tytutu podpisanych umoéw,

podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do regulowania i egzekwowania ewentualnych
zaleglo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa

w zakresie funduszu soleckiego:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

wykonywanie zadan z zakresu obstugi funduszu soteckiego,

obliczanie wysokosci $srodkéw funduszu soteckiego przypadajacych na dane sotectwo
planowanie, organizowanie 1 nadzoér nad wykonywaniem inwestycji zwigzanych
z realizacja funduszu soteckiego,

kontrolowanie wydatkow, dokonywanych przez sotectwa ze Srodkow publicznych,
rozliczanie wydatkéw ze zrealizowanych zadan w ramach funduszu oraz sporzadzanie
odpowiednich sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie wnioskOw o zwrot z budzetu panstwa czg¢sci wydatkow poniesionych przez
gminy w ramach realizacji funduszu,

kompletowanie cato$ci dokumentacji dotyczycacej funduszu soleckiego i wilasciwe jej
archiwizowanie,

uczestniczenie w zebraniach wiejskich dotyczacych funduszu.

w zakresie oSwietlenia miejsc publicznych i drog:

1)
2)
3)
4)

5)

planowanie oswietlenia drog i miejsc publicznych,

utrzymanie biezacej infrastruktury oswietleniowej,

przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia zamoéwienia publicznego
na $wiadczenie ustug w zakresie konserwacji i eksploatacji o$wietlenia ulicznego oraz
zakupu energii elektrycznej (np. opis przedmiotu zamowienia, ogoélne warunki umowy),
rozliczanie finansowe zuzycia energii elektrycznej, kosztow konserwacji i eksploatacji
w zakresie o§wietlenia ulicznego i miejsc publicznych oraz ich analiza i weryfikacja,
wspoéldziatanie ze shluzbami utrzymujacymi urzadzenia oswietleniowe w sprawnosSci
technicznej,
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6) wspoluczestniczenie w sporzadzaniu zalozen i plandw spoteczno — gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czeSci dotyczacej zaopatrzenia w energie
elektryczna.

w zakresie melioracji i urzadzen wodnych:

1) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;j
W zakresie funkcjonowania urzadzen wodnych oraz inwestycji melioracyjnych na ternie
gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzgdzen wodnych: rowow, przepustow,
kanatoéw na terenie gminy,

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie wiasciwego funkcjonowania i eksploatacji urzgdzen
wodnych znajdujacych si¢ w pasie drogowym ( przepusty, rowy,).

w zakresie drog:

1) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i prawidlowej eksploatacji drég gminnych
oraz urzadzen z nimi zwigzanymi,

2) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia wlasciwego zimowego utrzymania drog
gminnych, w tym przygotowanie niezb¢dnych materiatow do udzielenia zamoéwienia
publicznego, rozliczanie finansowe $wiadczonych ustug na podstawie uméw i faktur oraz
analizowanie kosztow,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow Gminy
dotyczacych zaliczania drog do poszczegdlnych kategorii,

4) nadzor nad remontami i eksploatacja drog gminnych,

5) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania drogami gminnymi zgodnie z ustawg
o0 drogach, publicznych, a w szczegdlnosci:

— okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne i ustalanie optat za zajecie pasa drogowego,

— dokonywanie uzgodnien projektowanych wjazdow na drogi i ich odbior,

— zawieranie uméw na budowe lub przebudowe droég gminnych spowodowanych
inwestycja nie drogowa,

— uzgadnianie wszelkich inwestycji przebiegajacych w drogach gminnych,

— uzgadnianie 1 prawidlowe utrzymanie uzbrojenia istniejgcego w drogach gminnych,

— oznakowanie pionowe 1 poziome drog,

— koordynowanie robot w pasie drogowym drég gminnych (dotyczy rowniez drog
wewnetrznych);

— przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie optat 1 kar pieni¢znych za ich zajgcie;

— prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwym utrzymaniem stanu dréog gminnych;

— przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej
kategorii;

— prowadzenie ewidencji drég,

— uzgadnianie projektow w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drég
gminnych,

— uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych;

6) prowadzenie ewidencji optat za wykorzystanie drog i pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

7) organizowanie przegladow gwarancyjnych wybudowanej infrastruktury drogowe;j,
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8) prowadzenie spraw w zakresie gromadzenia dokumentacji i zapewnienie kontroli
technicznej oraz sprawnosci gminnych mostow, wiaduktéw 1 innych urzadzen oraz
obiektow drogowych,

9) wspoéluczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i1 plandw spoteczno — gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej infrastruktury drogowe;,

10) wspotudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

11) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialno$ci cywilnej za zdarzenia na drogach
gminnych.

w zakresie planowania przestrzennego:

1) opracowywanie projektow uchwal w sprawie studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) opracowywanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

3) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych, w tym ogloszen prasowych, obwieszczen, zawiadomien do jednostek
uzgadniajacych i opiniujacych, wylozenia projektéw studium i planow do publicznego
wgladu,

5) sporzadzanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) udostepnianiec do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

7) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendbw w  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego,

8) przygotowywanie materiatow dla Wojta w zwigzku z konieczno$cig analizowania
wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) przygotowywanie we wspOlpracy ze stanowiskiem ds. zamodwien publicznych
dokumentéow do postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na opracowanie
miejscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego 1 innych projektow
zagospodarowania terenow,

10) przechowywanie obowigzujacych i uchylonych miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

11) przekazywanie StaroScie kopii uchwalonych planow zagospodarowania przestrzennego,

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania wysokosci optaty
planistycznej wynikajagcych z wustalen miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

13) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektow prac geologicznych pod katem
zgodno$ci z obowigzujacym planem zagospodarowania przestrzennego,

14) wspotuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w cze$ci dotyczacej ustalen wynikajacych
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym wspdluczestniczenie
W opracowywaniu programu ustug 1 rozwoju urzadzen kanalizacyjnych oraz
opracowywaniu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe.

w zakresie zagospodarowania przestrzenneqo:
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1) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie spraw dotyczacych przenoszenia decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu na rzecz innej osoby,

4) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

5) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

6) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania w formie postanowien projektow podziatu
nieruchomosci.

§25

Do zakresu dzialan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich oraz Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji dokonuje si¢ w rejestrze stanu cywilnego
w formie aktéw stanu cywilnego,

2) rejestracja urodzen (w tym przyjmowanie os$wiadczen woli), malzenstw (w tym
przyjmowanie zapewnien i o§wiadczen woli), zgonow,

3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla
0s6b urodzonych w Polsce,

4) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku m.in. prostowania daty urodzenia

5) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem o0sé6b
posiadajacych numer PESEL,

6) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

7) wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego,

8) sporzadzanie, uzupetnianie, wpisywanie sporzadzonych za granicg aktow urodzenia,
matzenstwa 1 zgonu do rejestru stanu cywilnego,

9) ustalanie, odtwarzanie i prostowanie tresci aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu,

10) aktualizacja aktow stanu cywilnego: nanoszenie przypiskow, dokonywanie zapiséw
w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadow panstw obcych oraz
zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych (orzeczenia sagdow
powszechnych, decyzje administracyjne, o$wiadczenia woli),

11) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby,

12) migracja aktow stanu cywilnego w systemie ZRODELO, tworzenie zlecen, migracja aktow
w BUSC,

13) archiwizowanie aktow stanu cywilnego,

14) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska,

15) prowadzenie w rejestrze stanu cywilnego rejestru uznan,

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego (wprowadzanie danych do komputerowej
bazy danych na podstawie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych — migracja aktow
papierowych do rejestru stanu cywilnego),

17) przyjmowanie wnioskow w sprawach o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie
Malzenskie oraz organizacja uroczystosci jubileuszowych,
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18) przechowywanie, konserwacja oraz przekazywanie do Archiwum Panstwowego 100-
letnich i 80-letnich ksiag,

19) sporzadzanie projektow i przechowywanie testamentéw allograficznych,

20) sktadanie testamentu allograficznego w Sadzie Rejonowym w Nisku na jego
pisemny wniosek.

w zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja bazy danych w systemie informatycznym i w Systemie
Rejestrow Panstwowych poprzez aplikacje Zrodto,

2) wystgpowanie do MSWiA o nadanie numeru PESEL w zwigzku z meldowaniem
cudzoziemcoOw na okres powyzej 3 miesiecy oraz dla dorostych obywateli polskich
nieposiadajacych numeru PESEL,

3) prowadzenie rejestru mieszkancow statych,

4) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

5) przechowywanie kartoteki bylych mieszkancow,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych w zakresie spraw
meldunkowych,

7) udzielanie informacji osobowo — adresowych z bazy danych ewidencji ludnosci,

8) sporzadzanie i przekazywanie informacji dyrektorom szkot o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

9) sporzadzanie zaswiadczen z bazy danych ewidencji ludnosci,

10) przeprowadzanie oglgdzin lokali mieszkalnych pod katem przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego i ustawy o ewidencji ludnosci,

11) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej
na podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL,

12) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w celu przeprowadzenia wyborow do
Sejmu RP i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmiku Wojewoddztwa, Rady
Powiatu, Rady Gminy oraz wyborow Prezydenta RP, Wojta oraz referendum
ogolnokrajowego i gminnego,

13) sporzadzanie spisu 0s6b uprawnionych do glosowania W celu przeprowadzenia wyborow
soltysow, rad soteckich oraz rad osiedlowych,

14) wspoétudzial w organizowaniu i przeprowadzeniu spiséw rolnych, ludnosci i mieszkan.

w zakresie wydawania dowodow osobistych:

1) wydawanie i wymiana dowodow osobistych,

2) przyjmowanie meldunkow o utracie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

3) prowadzenie rejestru dokumentow utraconych i odnalezionych,

4) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

5) udostepnianie kopert osobowych sadom, prokuraturze, policji oraz innym upowaznionym
organom,

6) udzielanie danych osobowych, w tym kserokopii wizerunku ze zbioru dowodow
osobistych.

w zakresie wyborow powszechnych:

1) wspoélpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Tarnobrzegu oraz
Komisarzem Wyborczym w Rzeszowie w zakresie prawidlowosci wykonywania zadan
zleconych,

2) prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i komputerowym,

3) przygotowywanie decyzji 0 ujeciu w statym obwodzie glosowania wlasciwym dla adresu
stalego zamieszkania,
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4) Wspolpraca w zakresie stalego rejestru wyborcoOw z :

— urzgdami gmin w zakresie zawiadomien o wpisaniu ich mieszkancow do rejestru
wyborcow,

— sadami rejonowymi w zakresie przekazywania skarg na decyzje w sprawie odmowy
wpisania do rejestru wyborcow, skreslania z rejestru wyborcow osob pozbawionych
prawa wybierania,

— Z Urzgdem statystycznym w zakresie sprawozdan statystycznych,

— z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Tarnobrzegu w zakresie
sporzadzania meldunkow z prowadzonych rejestrow wyborcow,

5) przyjmowanie reklamacji na nieprawidlowo$ci w prowadzonym rejestrze wyborcow,
6) organizowanie spisoOw rolnych oraz ludnosci i mieszkan,

w_zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktéorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na 3 lata) kontrola ewidenciji,
materialow i1 obiegu dokumentow,

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Urzgdzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego do ewidencji, informacji,
o ktorych mowa w art.73 ust.1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2016, poz. 1167 z p6zn.zm.), danych o ktorych mowa w art. 73 ust.2
ww. ustawy, osob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob,
ktorym odmowiono wydania po$§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktoérym
mowa w pkt 10,

10) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE"
w Urzedzie oraz dokumentacji okreslajagce; poziom zagrozen zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE",

11) opracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"ZASTRZEZONE" w Urzedzie,

12) wspoéltdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbg Kontrwywiadu
Wojskowego.

w zakresie ustawy o obronie Ojczyzny:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg oraz kwalifikacjg wojskowa,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o Kkonieczno$ci sprawowania przez
zohierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznanie zokierzy za jedynych
zywicieli rodzin,

§26

Do zakresu dziatan samodzielnego stanowiska: Inspektora ochrony danych oraz
stanowiska do spraw archiwum, profilaktyki isportu nalezy w szczegolnosci:

Realizacja zadan_inspektora ochrony danych okreslonych w art. 39 ust. I Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO), w tym

w szczegolnosci:

1) nadzor nad:

zapewnieniem przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami przetwarzania,

oceng skutkoéw dla ochrony danych,

spelnieniem obowigzku informacyjnego,

zapewnieniem stopnia bezpieczenstwa odpowiadajacego ryzyku,

ochrong praw 0sob, ktorych dane dotycza,

1) wspolpraca z organem nadzorczym,

2) zglaszanie naruszenia bezpieczenstwa do organu nadzorczego oraz osob, ktorych dane
dotycza,

3) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania,

4) prowadzenie rejestru naruszen, informowanie administratora danych osobowych,
podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

5) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

6) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

7) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, gdy przetwarzanie powodowaloby
wysokie ryzyko, gdyby administrator nie zastosowat srodkéw w celu zminimalizowania
tego ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

w zakresie archiwum zakladowego:
Prowadzenie archiwum zakladowego oraz realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
w szczegblnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt Wojt,
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€) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udoste¢pnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego Archiwum Panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego i stanu
dokumentacji w Archiwum Zakladowym,

11) doradzanie komodrkom organizacyjnym w  zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

12) wspoétdziatanie z Archiwum Panstwowym,

13) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i1 prowadzenia akt spraw — petnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

w_zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie i rejestracja elektroniczna wnioskow  do  Centralnej Ewidencji
i Informacji o0 Dziatalnosci Gospodarcze;j;

2) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow o0sob w krajowym
transporcie drogowym 1 prowadzenie ewidencji zezwolen

3) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie

w zakresie profilaktyki:

1) organizacja pracy i obstluga administracyjno-techniczna Gminnej  Komisji
ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

2) Uczestniczenie w  ramach obowigzkow  stuzbowych ~w  pracach  Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

3) przygotowanie projektow uchwat wynikajacych z kompetencji Rady Gminy z zakresu
wychowania w trzezwosci, przeciwdziatania alkoholizmowi 1 narkomanii;

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) przygotowanie kontroli punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

6) oglaszanie konkursu na wsparcie realizacji zadan z zakresu profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych;

7) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych;

8) koordynowanie dziatan wszystkich podmiotoéw realizujacych gminne programy

9) sporzadzanie corocznego sprawozdania merytorycznego z realizacji gminnych programow
1 przedktadanie go Wojtowi,

10) organizowanie procedur oraz nadzor nad ich przebiegiem, w zakresie podejmowania
dzialan wobec 0s6b uzaleznionych od alkoholu i cztonkow ich rodzin,
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11) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki, terapii,
promocji zdrowia, wspierania rodzin i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,

12) wspotpraca w zakresie opracowywania i wykonywania strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

13) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zadan zwigzanych
Z przeciwdzialaniem alkoholizmowi i narkomanii i innym uzaleznieniom,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, w tym analiza potrzeb
zdrowotnych, prowadzenie dziatan profilaktyczno — promocyjnych, opracowywanie
programéw profilaktycznych na podstawie oceny epidemiologicznej 1 stanu zdrowia
mieszkancow oraz profilaktyki uzaleznien,

15) organizowanie i przeprowadzanie konkursOw na programy profilaktyczne w zakresie
ochrony zdrowia oraz nadzér nad ich realizacja,

w zakresie kultury fizycznej i sportu :
1) Koordynacja i nadzor nad dziatalnoscig klubéw sportowych,
2) przeprowadzanie konkursOw z zakresu organizacji cyklu spotkan sportowo-
rekreacyjnych 1 popularyzacja pitki noznej wsrdd dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych,
3) wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz ~Gminnym Osrodkiem Kultury
w Bojanowie i innymi podmiotami w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreacji
I turystyki, w tym zlecanie zadan publicznych oraz ustalanie i rozliczanie dotacji.

w_zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, wolontariatu i inicjatyw

lokalnych:

1) monitorowanie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami,
o ktorych mowa w art3 wust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i owolontariacie oraz wykonywanie zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade
programow,

2) przygotowywanie oraz nadzor nad realizacja programow wspotpracy Gminy
z organizacjami pozarzagdowymi,

3) opracowywanie sprawozdan rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

4) koordynowanie dziatan referatow Urzedu w zakresie wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

5) organizowanie spotkan oraz szkolen dla organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego,

6) przygotowywanie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkancow Gminy,

7) wspieranie inicjatyw spotecznych, w tym w szczegélnosci przeciwdziatajacych
marginalizacji spolecznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem wolontariatu.

w zakresie ochrony zwierzat:
1) przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
2) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi w szczegolnosci:
a) zapewnienie catlodobowej opieki weterynaryjnej dla bezdomnych zwierzat,
b) zakup wyposazenia niezbednego do wytapywania i transportu bezdomnych zwierzat,
c) budowa miejsca do czasowego przetrzymywania wytapanych zwierzat bezdomnych,
d) zapewnienie miejsca w schronisku dla bezdomnych zwierzat,
e) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznawanej

Za agresywna,
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f) wspolpraca z Towarzystwem Opieki nad Zwierzgtami,

g) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwlok bezdomnych zwierzat,

h) wspoélpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie odbierania zwierzgcia razaco
zaniedbywanego i okrutnie traktowanego,

1) zapewnienie opieki dla zwierzat bezdomnych z terenu gminy Bojanow,

w zakresie dostepu do informacji publicznej:

1) koordynowanie i nadzor nad udzielaniem informacji publicznej w Urzedzie,

2) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j,

3) dekretowanie wnioskow do odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu,

4) monitorowanie termindow udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej

w zakresie zgromadzen publicznych :

1) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych,

2) wydanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

3) gromadzenie zgloszen, zawiadomien organu gminy dotyczacych organizacji imprez
artystycznych, rozrywkowych nie majacych charakteru imprezy masowej odbywajacych
si¢ na terenie lub w budynku gminnym lub zwigzanych z zajeciem drogi itp.

w zakresie biezacego zaopatrzenia Urzedu:

4) planowanie i gospodarowanie: srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, srodkami
czystosci, drukami i formularzami,

5) prowadzenie magazynu Urzgdu,

6) zapewnienie ustug introligatorskich,

7) prenumerowanie prasy codziennej i czasopism oraz zamawianie fachowych publikaciji,

8) monitorowanie i analizowanie kosztow utrzymania Urzedu,

ROZDZIAL 5
ZASADY FUNKCJONOWNIA URZEDU

§ 27

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) jednoosobowego Kierownictwa,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) praworzadnosci,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 28

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania .
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§ 29

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje realizowane sa na podstawie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych oraz regulaminu w spawie udzielania
zamoOwien ponizej 30 tys. euro.

§ 30

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
I sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci pomigdzy poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac
polecenia bezposrednich przelozonych. Pracownik musi réwniez wykonaé polecenia
pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§ 31

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminie i na zasadach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
Odpowiedzialno§¢ za prawidlowe 1 terminowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatan Referatow oraz samodzielnych stanowisk w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, zwlaszcza skarg, wnioskow, interwencji
sprawuje Sekretarz

§ 32

Ogoblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych wplywajacych
do Urzedu oraz skarg zgltoszonych w czasie przyjec interesantow przez Wojta, Zastepce
Wojta, Sekretarza, Kierownikéw Referatow.

§33

Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia.
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no

Informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy.
3. Powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
4. Informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.
5. Informacji udziela si¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, faxem lub poczta
elektroniczng.
§ 34

1. Wojt przyjmuje interesantoéw w sprawach indywidualnych w kazda srode i czwartek
w godz. od 8.00 do 12.00.
2. Sekretarz 1 Kierownicy Referatow przyjmuja interesantéw w sprawach indywidualnych
kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
3. Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow codziennie w ciaggu calego dnia pracy
w Urzedzie.
§35

Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL 6
KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZE

§ 36

Wojt zapewnia funkcjonowanie w urz¢dzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.

§ 37

System kontroli zarzadczej tworza procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty
wewngtrzne, wyznaczajace sposoby postgpowania w urzedzie.

§ 38

Wykonanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,
2) efektywnosci 1 skutecznosci realizacji zadan,
3) operacji finansowych i gospodarczych,
4) systemow informatycznych.
§39

Dziatania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje
Wit lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta w formie
pisemne;.

§ 40
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Tryb 1 szczegdlowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych w ramach
kontroli zarzadczej, okreslaja odrebne zarzadzenia Wojta.

ROZDZIAL 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

§41

Wojt Gminy podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracyjnymi,

9) odpowiedzi na wystgpienia oraz wnioski radnych,

10) pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za
posrednictwem radnych i na zebraniach wiejskich,

11)pisma kierowane do NIK, RIO, Izb Skarbowych i innych instytucji kontroli
panstwowej — w zwigzKu z przeprowadzonymi przez ww. instytucje postgpowaniami
kontrolnymi,

12) pisma dotyczgce wspotpracy zagraniczne;j,

13) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami,

§ 42
Zastepca Wajta, i Sekretarz podpisuja:
1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta Gminy,
2) dokumenty i korespondencje zwigzang z zadaniami powierzonymi im przez Wojta,
3) decyzje w sprawach indywidualnych na podstawie upowaznienia Wojta,

§ 43

Podczas nieobecnosci Wojta - wszelkie pisma, umowy i inne dokumenty z zakresu
wszystkich spraw wynikajacych z biezacej dziatalnosci gminy, podpisujg Zastepca Wojta lub
Sekretarz na podstawie odrgbnego pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta.

§44

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
podpisuje

1) pisma pozostajace W zakresie ich zadan nie zastrzezone do podpisu Wojta Gminy

2) akty stanu cywilnego pozostajace w zakresie ich zadan.
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§ 45

Kierownicy Referatdow podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 46

Pracownicy Urzedu na podstawie udziclonych im upowaznien przez Wojta podpisuja
zaswiadczenia zwigzane dzialalno$cig stanowiska.

§ 47
Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez
osob¢ nadzorujacg dany referat lub samodzielne stanowisko pracy, a w uzasadnionych
przypadkach przez radce¢ prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

§48
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla polityka rachunkowosci
opracowana przez Skarbnika Gminy.

§ 49

1. Obieg, rejestracje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14,
poz. 67 ze zm.)

2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, a nastepnie
dekretowana przez Sekretarza na poszczego6lne komorki organizacyjne Urzedu.

§50

Projekty uchwal, zarzadzen, decyzji i postanowien przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym stanowiska pracy i kierownicy jednostek organizacyjnych, parafowane sa
one pod wzgledem formalno — prawnym przez radc¢ prawnego, Akty prawne po ich
podpisaniu podlegaja rejestracji w prowadzonych przez gming rejestrach.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51

Wykazy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci 1 upowaznien poszczegdlnych pracownikow
Urzedu zawierajg zakresy czynno$ci pracownikow.

§ 52

Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.
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