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ZARZADZENIE NR KU/17/09
WOJTA GMINY BOBROWICE

z dnia 3 lipca 2009 r.

(tekst ujednolicony)

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.

poz. 446, z p6zn. zm.) ustalam:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bobrowice w nast¢pujacym brzmieniu:

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bobrowice, zwany dalej ,,regulaminem”,

okresla:
1) zadania i cele dziatania urzgdu;
2) organizacje urzedu;

3) zasady funkcjonowania urzgdu;

4) zakres dziatania kierownictwa i poszczegélnych samodzielnych stanowisk;
5) zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji i umow;

6) obieg dokumentow;

7) zasady prowadzenia spraw i gromadzenia dokumentow;
8) podstawowe zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu gminnych aktow

prawnych;

9) organizacje dziatalno$ci kontrolnej;
10) organizacje przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow.

§ 3. Ujete w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) gmina — Gmina Bobrowice;

2) urzad — Urzad Gminy Bobrowice;
3) wojt — Wojt Gminy Bobrowice;
4) rada — Rada Gminy Bobrowice;
5) sekretarz — Sekretarz Gminy;

6) skarbnik — Skarbnik Gminy;

7) statut- Statut Gminy Bobrowice;



7) ustawa — ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.).

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.

2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, a wojt lub osoba przez
niego upowazniona dokonujg wobec nich czynnoS$ci z zakresu prawa pracy.

3. Siedzibg urzedu jest wies Bobrowice.

Rozdziatl 2.
Zadania i cele dzialania urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta, rady gminy i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w gminie.

2. Do zakresu dziatania urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie zadan:
1) wlasnych gminy wynikajacych z ustawy;
2) zleconych i powierzonych z zakresu dzialania organow administracji rzadowe;j;
3) wynikajacych z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami administracji
rzagdowej lub samorzadowej;
4) publicznych, powierzonych gminie w drodze porozumien miedzygminnych.

§6. 1. Gléwnymi celami dziatania urzedu sa:
1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancow;
2) organizowanie warunkow sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu gminy;
3) zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji;
4) efektywne zarzadzanie majatkiem gminy.

2. W szczego6lnosci do zadan urz¢du nalezy:
1) przygotowywanie  materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci wchodzacych w zakres
zadan gminy;
3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;
4) przygotowywanie materialtow do podejmowania uchwal w sprawie uchwalania
1 wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow organéw gminy;
5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa i aktéw
prawnych organéw gminy;
6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji
1 pracy wojta oraz innych organdw gminy;
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum;
e) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 3.
Organizacja urzedu

§7. Urzad jest czynny:
a) w poniedziatki od 8.00 do 16.00,
b) od wtorku do piatku od 7.00 do 15.00.

§8. 1. Pracg urzedu kieruje woijt.
2. Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika.

3. Sekretarz i skarbnik wspotuczestnicza w kierowaniu urzedem w zakresie okre§lonym
w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym regulaminie i upowaznieniach
wojta. Wykonujg wyznaczone przez wojta zadania zapewniajgce rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy. Kontrolujg dziatalno$¢ samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych gminy. Na podstawie upowaznienia wodjta moga wydawaé¢ w jego imieniu
decyzje, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
za$wiadczenia 1 podpisywac biezaca korespondencje nie zastrzezone odrgbnymi przepisami.

4. Osoby wymienione w ust. 3 wspoltworzg kierownictwo urzedu, ktoére jest zespotem
doradczym i opiniodawczym wdjta w zakresie spraw wewngtrznych urzedu.

5. Woéjt moze upowazni¢ inne niz wymienione w ust. 3 osoby do wydawania w jego imieniu
decyzji, postanowien i za§wiadczen oraz podpisywania dokumentow i korespondenc;ji.

6. Wojta w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem stuzbowym
zastepuje sekretarz.

§9. 1. W sktad urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska :
1) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i gospodarowania mieniem komunalnym (RMK);
2) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (OSW);
3) samodzielne stanowisko ds. budownictwa (B);
4) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (GP);
5) samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania problemow alkoholowych i OSP (PAO);
6) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i1 rozwoju gminy (ZPR);
7) samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych i kadr (KAS);
8) samodzielne stanowisko ds. samorzadu i organizacji (SKO);
9) samodzielne stanowisko ds. spraw obywatelskich, bezpieczenstwa publicznego
1 dziatalnosci gospodarczej (OBD);
10) samodzielne stanowisko ds. obstuga petenta, o§wiaty i archiwum (OPA);
11) samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
(OCK);
12) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki materialowej (ARP);
13) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i VAT (KBV);
14) samodzielne stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych (WPO);
15) samodzielne stanowisko ds. publiczno — prawnych rozliczen finansowych i kasy (PPK);
16) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
17) informatyk (I);
17a) stanowisko w swietlicy srodowiskowe;j;
18) radca prawny (RPA).
2. W sktad urzedu wchodzg rowniez nastepujace stanowiska obstugi:
1) sprzataczka;
2) konserwator urzadzen wodnych;
3) pracownik gospodarczy.



3. Nadzér nad samodzielnymi stanowiskami  sprawuje  sekretarz ~ (SKG),
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Nadzor nad stanowiskami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 12-15 sprawuje skarbnik (FK).

5. W uzasadnionych przypadkach, dla zapewnienia sprawnego dziatania urzedu mogg byc¢
tworzone inne stanowiska pracy.

6. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik do nin. regulaminu.

§ 10.1. W strukturze organizacyjnej urzedu wydziela si¢ pion ochrony informacji
niejawnych w sktad ktérego wchodza:
1) pelnomocnik ochrony informacji nicjawnych,
2) kierownik kancelarii niejawnej,
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
2. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych kieruje pionem ochrony informacji
niejawnych oraz realizuje zadania okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych i
podlega w tym zakresie bezposrednio wojtowi.

§ 11.1.W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez wdjta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

§ 12. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan urzgdu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownik urzgdu jest odpowiedzialny do stuzbowego podporzadkowania si¢
i wykonywania polecen przelozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu obowigzkow i zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 13. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli zarzadczej;
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne samodzielne
stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspoétdziatania.

§ 14. 1. Gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych oraz obowigzujgcymi w urzedzie
procedurami.



Rozdzial 5.
Zakresy zadan wojta, sekretarza i skarbnika

§ 15. 1. Do zakresu zadan wojta nalezy, w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wydawanie zarzadzen jako organ i kierownik urzgdu;
3) okreslanie polityki kadrowej 1 placowe;;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;
5) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i1 odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;
6) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
7) projektowanie i realizacja strategii rozwoju oraz dzialalnosci promocyjnej gminy;
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
10) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi mieszkancow;
12) pehlienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespolu reagowania
kryzysowego;
13) ustalanie zadan i obowigzkéw w zakresie systemu obronnego, obrony cywilne;
1 zarzadzania kryzysowego dla poszczegodlnych pracownikéw oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
14) ochrona informacji niejawnych;
15) podejmowanie i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznien do wydawania decyzji w swoim imieniu;
16) podejmowanie decyzji w sprawie ulg 1 umorzen w nalezno$ciach finansowych
stanowigcych dochody budzetu gminy;
17) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych,
17a) sprawowanie kontroli zarzadczej,
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wdjta przepisami prawa, niniejszym
regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 16.1. Sekretarz przejmuje obowigzki woéjta pod jego nieobecnos¢ lub w sytuacjach
wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkdéw przez woijta,
w szczegblnosci w przypadkach o ktorych mowa w art. 28g ustawy.

2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 17. Do zadan sekretarza nalezy organizowanie pracy urzedu, zapewniajac jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania, a w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw 1 innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu;
2) sprawowanie nadzoru nad poprawnos$cig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych wojta i rady;
3) usprawnianie pracy urzgdu 1 nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy;
5) opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikoéw urzedu 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz imiennych upowaznien dla pracownikéw urzedu
do podejmowania w imieniu wojta decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;
6) sprawowanie kontroli gospodarowania mieniem na terenie urzedu;



7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

8) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta;

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

11) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem waojta;

12) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez wojta;

13) pelnienie obowigzkow zastepcy wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci
pelnienia przezen obowigzkow, o ktdrej mowa w art. 28g ustawy;

14) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie i ochron¢ Urzedu w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia wojta.

§ 18. Do zadan skarbnika — gtéwnego ksiggowego budzetu — nalezy w szczegodlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez jednostki
organizacyjne gminy;
2) nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiggowej budzetu, w tym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci sporzadzonych dokumentéow dot. operacji
gospodarczych i finansowych;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;
7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;
8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;
9) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych;
10) rozliczanie inwestycji 1 remontéw pod wzgledem finansowym,;
11) kontrola dyscypliny budzetowej urzedu i Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j;
12) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym
upowaznieniem wojta;
13) opracowanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow przepiséw
wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych i ich archiwizacji,
c) gospodarki finansowej,
d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,
e) instrukcji kasowej;
13) wykonywanie innych zadan na polecenie 1 z upowaznienia wojta.

Rozdzial 6.
Podzial zadan pomig¢dzy poszczegolnymi samodzielnymi stanowiskami

§ 19. Do wspolnych zadan samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie wilasciwej 1 terminowe] realizacji zadan przynaleznych dla danego
stanowiska.



2. Wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
(powiatowej 1 wojewodzkiej), w zakresie swojej wlasciwosci.

3. Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno- politycznymi

dziatajgcymi na terenie gminy, w zakresie swojej wtasciwosci

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwosci.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdawczosci.

6. Znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych, orzecznictwa i wzajemne informowanie
si¢ 0 ich zmianach.

7. Stawianie wnioskow co do pozyskania dodatkowych zrédet dochodow jak
1 oszczednos$ci w realizacji zadan gminy.

8. Sygnalizowanie przetozonemu stwierdzonych nieprawidlowos$ci i naruszenia prawa.

9. Pobieranie naleznych optat niezbednych do rozpatrzenia spraw.

10. Zgtaszanie wojtowi wnioskow dotyczacych uzyskania opinii wiasciwej komisji rady
W rozpatrywanej sprawie.

11. Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz ich wykonywanie po ich podjeciu,
w zakresie swojej wlasciwosci.

12. Wnioskowanie do projektu budzetu gminy na rok nast¢pny co do uzasadnionych
zadan rzeczowych i koniecznych naktadéw finansowych w zakresie swego dzialania.

13. Przekazywanie do centralnego rejestru prowadzonego w urzedzie zawartych umow
cywilnoprawnych i zlecen.

14. Przekazywanie na  stanowisko ds. zamoOwien  publicznych  wnioskow
o przeprowadzenie przetargéw publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi na
kwote powyzej 30.000 EURO.

15. Prowadzenie spraw z zakresu zamoOwien publicznych w zakresie wlasciwosci
zajmowanego stanowiska do kwoty warto$ci zamoéwienia 30.000 EURO,
w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych.

16. Przestrzeganie przepisow o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych oraz
ztozenie stosownych o§wiadczen w tym zakresie.

17. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

18. State doskonalenie wtasnej wiedzy i umiejetnosci oraz kultury osobiste;.

19. Realizowanie zadah wynikajacych z kontroli zarzadcze;.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej w zakresie
wlasciwos$ci zajmowanego stanowiska.

ok

§ 20. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa i gospodarowania
mieniem komunalnym - nalezy w szczego6lnosci:
1) zatatwianie spraw przekazywania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, uzyczania,
dzierzawg 1 najem gruntow, obiektow gminnych;
2) prowadzenie spraw komunalizacji nieruchomosci;
3) prowadzenie spraw sprzedazy nieruchomosci komunalnych 1 przetargdbw w tym zakresie
oraz powotywania rzeczoznawcoOw majatkéw do wyceny;
4) zalatwianie spraw podziatu i rozgraniczania nieruchomosci;
5) przejmowanie gruntow oraz odszkodowania za nie;
6) ustalenie granic gruntow pod zorganizowane budownictwo mieszkaniowe;
7) przechowywanie zbioru dokumentow gospodarstw i wnioskowanie zmian w ksiggach
wieczystych oraz wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;
8) wnioskowanie wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz gminy;
9) wykonywanie prawa pierwokupu przez gming;
10) uwtaszczanie wieczystych uzytkownikéw w zakresie wtasciwos$ci gminy;
11) prowadzenie spraw lokali zastgpczych i zmiennych oraz egzekucji w sprawach
lokalowych;



12) prowadzenie spraw lokali socjalnych oraz wnioskowanie ustalenie stawek czynszoéw
najmu;

13) zalatwianie spraw przyjmowania mieszkan na zasoby gminy i sprawy gospodarki
mieszkaniowej zasobow gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wtasnos$cia lokali mieszkalnych;

15) prowadzenie spraw scalania, wymiany i zmiany gruntow;

16) wprowadzanie optaty adiacenckiej;

17) organizowanie spisu rolnego i powszechnego, sporzadzanie sprawozdania kwartalnego
zwierzat oraz szacunkoéw plonow rolnych i ogrodniczych;

18) wspotpracowanie z agencjami zarzadzajacymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

19) prowadzenie spraw melioracji i organizacji spotek wodnych, w zakresie whasciwosci
gminy;

20) prowadzenie spraw rolnictwa i rozwoju przetworstwa rolno - spozywczego w gminie;

21) zatatwianie sprawy rekultywacji gruntow w zakresie wtasciwosci gminy;

22) sprawy lowiectwa i ochrony zwierzyny townej;

23) zadania gminy w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych i wspotdziatanie
w tym zakresie ze stuzbg weterynaryjna;

24) sprawy z ustawy - prawo wodne (z wyjatkiem zaopatrzenia wsi w wodg);

25) wspotdziatanie w zakresie ochrony ro$lin, nasiennictwa i le$nictwa;

26) wykonywanie czynno$ci w zakresie likwidacji skutkéw powodzi, suszy i innych klgsk
zywiotowych, a w szczegdlnosci wykorzystywanie §rodkow finansowych na usuwanie tych
skutkow, koordynuje w tym zakresie dziatania innych stanowisk pracy;

27) wydawanie zas§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

28) wykonywanie czynnosci w zakresie prawa geologicznego;

29) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i chowanie zmartych;

30) prowadzenie spraw statystyki publicznej w gminie;

31)sprawy zadrzewienia terenOw na terenie gminy;

32)wydawanie poswiadczen wojta wynikajacych z ustawy o ksztatltowaniu ustroju rolnego;
33) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikiem gospodarczym oraz osobami
skierowanymi do odpracowania kary ograniczenia wolnosci;

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza i wojta.

§21. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowisk i gospodarki
wodnej — nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw zaopatrzenia wsi w wodeg, remonty i utrzymanie oraz eksploatacje
wodociggow 1 studni publicznych;
2) prowadzenie spraw kanalizacji i odprowadzenia $ciekéw komunalnych, modernizacji
1 remontow oczyszczalni §ciekow;
3) sprawy utylizacji §ciekdéw dowozonych z szamb mieszkancow gminy;
4) sprawy zatrudnienia konserwatoréw obstugujacych ujecia wody, wodociagi i oczyszczalnie
sciekow, nadzorowanie ich pracy, przestrzegania dyscypliny pracy, bhp i p.poz.;
5) organizowanie okresowego odczytu wodomierzy;
6) przestrzeganie wymagan higieniczno sanitarnych dla nadzorowanych obiektow;
7) zapewnianie ochrony nadzorowanych obiektow przed dostgpem osdb postronnych;
8) sporzadzanie projektow uméw na odbior wody i odprowadzenie Sciekdéw;
9) wspolpracowanie z instytucjami sprawujagcymi nadzor nad ochrong $rodowiska
i realizowanie wszystkich w tym zakresie ustawowych zadan dotyczacych zaopatrzenia
w wodg 1 odprowadzania $ciekow;
10) prowadzenie spraw kanalizacji ulicznej;
11) prowadzenie spraw ochrony §rodowiska naturalnego oraz spraw utrzymania porzadku
i czystosci w gminie, a takze gospodarki odpadami komunalnymi i deratyzacji w tym:



prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych w sprawie przedsigwzig¢ mogacych
pogarsza¢ stan srodowiska;

12)  prowadzenie spraw zamowien publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska
W porozumieniu z stanowiskiem ds. zaméwien publicznych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 22. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. budownictwa - nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw budowy, modernizacji, utrzymania i eksploatacji o$wietlen ulicznych
w gminie oraz ich ewidencji;
2) prowadzenie spraw drog gminnych oraz wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie
utrzymania na tereniec gminy drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych;
3) prowadzenie spraw zarzadu drogami gminnymi, udzialu w kosztach ich utrzymania innych
jednostek oraz zwalczanie $liskos$ci zimowej na drogach, ulicach i placach;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem terendw pod budowe drog
1 odszkodowaniem z tego tytutu;
4) dbanie o budowe, utrzymanie i wlasciwg eksploatacje przystankow autobusowych oraz
wspotdziatanie z jednostkami przewoznikow w zakresie rozktadéw jazdy autobusow;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem, nadzorowaniem,
rozliczeniem inwestycji gminnych i remontow, a w szczegdlnosci:
- opracowanie przedmiaru robdt 1 kosztoryséw inwestorskich,
- koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzeniem dokumentacji
projektowej inwestycji oraz remontow,
- uzyskania zezwolen wlasciwych organdw oraz pozwolen na budowe,
- organizowanie wykonawstwa robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych lub remontowych,
przygotowanie przetargow,
- organizowanie i wykonanie nadzoru inwestycyjnego oraz sprawowanie kontroli realizacji
robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych oraz remontow,
- przygotowanie odbioroéw technicznych koncowych inwestycji,
- merytoryczna kontrola faktur za wykonane roboty i dostawy,
- sporzadzanie OT,
- opracowanie rocznych planéw inwestycyjnych,
- pozyskiwanie $rodkdw 1 wypelnianie wnioskow na dofinansowanie inwestycji ze
szczegblnym uwzglednieniem §rodkoéw Unii Europejskiej,
- wspolpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie opracowywania projektu
budowlanego zadania inwestycyjnego, w zakresie uwzgledniania stanu prawnego stosunkow
wlasnos$ci wraz z uzyskaniem pozwolenia na budowg,
- planowanie i proponowanie do projektu budzetu gminy inwestycji i remontoéw;
6) zatatwianie sprawy telefonizacji i matej energetyki;
7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o energetyce, a dotyczacych gminy;
8) prowadzenie spraw wycinki drzew i1 krzewow oraz ewidencji pomnikow przyrody;
9) wydawanie tzw. decyzji sSrodowiskowych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeracji nieruchomosci;
11) sprawowanie, wspoOlnie z inspektorem ds. rolnictwa 1 gospodarowania mieniem
komunalnym bezposredniego nadzoru nad pracownikiem gospodarczym;
12) koordynowanie, rozdzielanie pracy dla grup pracownikow kierowanych przez Powiatowy
Urzad Pracy, w tym:
- zapewnianie nadzorowanej przez siebie grupie robotnikéw srodkéw pracy oraz wyposazenie
bhp,
- zapewnianie dla realizowanych robdt zaopatrzenie materialowe i transport oraz dbanie
o wlasciwe wykorzystanie przydzielonego $rodka;



- prowadzenie na potrzeby robdt publicznych i1 interwencyjnych gospodark¢ materialowa
1 rozliczanie si¢ z pobranych 1 zuzytych materiatow 1 sprzetu,

- sktadanie okresowych informacji wojtowi o postgpie robot, a na biezaco o wystepujacych
problemach w wykonawstwie powierzonych zadan;

- sprawowanie nad nimi funkcji bezposredniego ich kierownika;

13) prowadzenie spraw zamoéwien publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska
w porozumieniu z stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych;

14) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) pelnienie obowigzkow spotecznego inspektora pracy;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 23. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej -
nalezy w szczeg6lnosci:
I)prowadzenie ewidencji zabytkOw na terenie gminy oraz zapewnianie ich wlasciwej
ochrony. W tym zakresie wspotpracowanie z konserwatorem zabytkow;
la) przyjmowanie i rozliczanie wnioskdw dotyczacych udzielenia dotacji dla wlascicieli
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow;
2) inicjowanie i organizowanie spraw zwigzanych z opracowaniem studium i planoéw
zagospodarowania przestrzennego na terenie gminy i ich zmian;
3) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
4) przyjmowanie wnioskow 1 przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu;
5) wykonywanie innych czynno$ci nalezacych do kompetencji gminy, wynikajacych
Z przepisOw o zagospodarowaniu przestrzennym;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 24. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych i OSP — nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) prowadzenie spraw $§wietlic sSrodowiskowych;

3) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych uzaleznien (alkohol, narkotyki), w tym profilaktyki,
bedacych w zakresie wlasciwosci gminy;

5) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg i ochotniczymi strazami
pozarnymi bedacymi w zakresie wlasciwo$ci gminy, w tym organizowanie strazackich
imprez okoliczno$ciowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla producentow
rolnych;

6a) naliczanie 1 sporzadzanie wykazu naleznosci za wode, odprowadzanie

1 oczyszczanie S$ciekow komunalnych na podstawie odczytow sporzadzonych przez

konserwatorow (w przypadku braku licznika na podstawie rozporzadzenia witasciwego

ministra) i wystawianie rachunku lub faktury VAT wg potrzeb. Wykaz naliczonych
nalezno$ci powinien by¢ przekazywany ksiggowej ds. publiczno - prawnych, rozliczen
finansowych i kasy;

6b) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim i placami zabaw;

7) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez sekretarza 1 wojta.

§ 25. Do zakresu dziatania samodzielnego sStanowiska ds. zamoéwien publicznych
I rozwoju gminy - nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw zamoOwien publicznych na kwote powyzej 14.000 EURO w pelnym
zakresie, do zawarcia umowy wiacznie;
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2) prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej na rzecz gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej, a w szczeg6lnosci strony internetowej urzedu oraz
wspoOtpracy ze srodkami masowego przekazu,

b) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdbw promujgcych gmine na
zewnatrz;

3) promocja przedsi¢biorczos$ci;

4) organizowanie wspotpracy z zagranicg,

5) organizowanie i utrzymywanie wspotpracy z partnerskimi gminami;

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez gming $rodkow w ramach
funduszy strukturalnych UE, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych o fundusze UE,

b) prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach §rodkéw pomocowych UE,

¢) monitorowanie form pozyskiwania §rodkdw pomocowych,

d) prowadzenie szkolen, spotkan dla 0so6b (przedsiebiorcéw, rolnikow) zainteresowanych
tematyka pozyskiwania §rodkow z UE;

7) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej, przyjmowanie zgloszen o
organizowanych imprezach kulturalno-rozrywkowych w lokalach nalezacych do gminy;

8) dbanie o nalezyte gospodarowanie symbolami panstwowymi, tj. wlasciwe umieszczanie
godla 1 flag, okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiana zuzytych, terminowe wywieszanie
flag, zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia, w tym zakresie
wspoOtpracowanie ze stanowiskiem ds. kancelaryjnych 1 kadr;

9) prowadzenie spraw dowozu uczniéw do szkét w gminie oraz opiniowanie rozwigzan
w zakresie komunikacji zbiorowej;

10) zapewnianie zaopatrzenia i redystrybucja materialow biurowych;

11) prowadzenie centralnego rejestru uméow 1 zlecen oraz upowaznien do odbioru towarow.
12) wykonywanie innych czynnosci zlecone przez sekretarza i wojta.

§ 26. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i kadr - nalezy
w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
2) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem ptac oraz funduszem nagrod;
3) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw (w systemie szkolnym
I kursowym);
4) kontrolowanie obecnosci pracownikow w pracy i w tym celu prowadzenie listy obecnosci
pracownikow 1 ksigzki wyj$¢ pracownikéw w czasie pracy;
5) wydawanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdow stuzbowych;
6) przyjmowanie od pracownikow zaswiadczen chorobowych, oswiadczen dotyczacych
uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych i przekazywanie ich w okre§lonych
terminach do rachuby ptac;
7) przekazywanie raz w miesigcu od rachuby plac zestawienia czasu nieprzepracowanego
z innych przyczyn niz zwolnienia lekarskie 1 urlopy wypoczynkowe;
8) przyjmowanie wnioskow i gromadzenie zgody na pozostanie w urz¢dzie pracownikow po
godzinach pracy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w szczegdlnoSci zaopatrywanie
pracownikow
9a) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON, w szczeg6lnosci sktadanie miesigcznych
i rocznych deklaracji;
9b) przygotowywanie danych dotyczacych przecietnej liczby zatrudnionych pracownikow
Urzedu celem naliczenia odpisu na ZFSS i przekazywanie ich w okreslonych terminach na
stanowisko ds. obstugi przedmiotowego funduszu;
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10) prowadzenie obslugi kancelaryjnej urzedu, przyjmowanie i ekspediowanie
korespondenciji;

11) sprawowanie funkcji sekretarki wojta w zakresie obslugi kierownika urzedu,
przyjmowania gosci 1 interesantow;

12) prowadzenie skorowidza adresowego;

13) obstugiwanie centralki telefonicznej i telefonu oraz zglaszanie potrzeb naprawy sprzetu
tacznosci (takze alarmu);

14) zapewnianie godziwych warunkéw oczekiwania interesantow na zatatwienie spraw w
urzedzie;

15) gospodarowanie kserokopiarkg i prowadzenie wymaganej dokumentacji jej pracy,
wykonywanie maszynopisania na potrzeby wojta i sekretarza;

16) prowadzenie rejestru wydanych przez wojta upowaznien i pelnomocnictw;

17) prenumerowanie czasopism i dziennikow na potrzeby urzedu;

18) ewidencjonowanie ksiggozbioru znajdujacego si¢ w bibliotece zaktadowej urzedu,
z uwzglednieniem stanowisk na ktorych si¢ on znajduje, sporzadzanie okresowego skontrum
ksiggozbioru 1 aktualizowanie jego ewidenc;ji;

19) zamawianie, ewidencjonowanie i rozdzielanie na stanowiska, po uzgodnieniu
z sekretarzem , pieczeci 1 stempli urzedowych;

20) dbanie o nalezyte gospodarowanie symbolami panstwowymi, tj. wlasciwe umieszczanie
godia i flag, okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiana zuzytych, terminowe wywieszanie
flag, zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia, w tym zakresie
wspolpracowanie ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych;

21) dbanie o tablice informacyjne i ogloszeniowe w urzedzie, tj. o ich aktualizacje
1 estetyczny wyglad;

22) przyjmowanie obwieszczen i ogloszen oraz pism innych organéw do publikacji na tablicy
ogloszen w urzedzie;

23) dbanie o zaopatrzenie i wlasciwe korzystanie z zakladowej apteczki pierwszej pomocy;
24) wykonywanie innych czynnosci zlecone przez sekretarza i wojta.

§ 27. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. samorzadu i organizacji
- nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw rozwoju kultury w gminie, zespoldw artystycznych oraz organizacji
imprez kulturalno - rozrywkowych w gminie, kroniki gminy;
2) prowadzenie spraw srodowiskowych konkursow z zakresu estetyki wsi i zagrod;
3) wspoOlpracowanie z kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi 1 z radami soleckimi
w zakresie przynaleznym do gminy;
5) organizowanie wyborow tawnikow, sottysow i rad soteckich;
6) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady oraz jej komisji;
7) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan rady 1 jej komisji;
8) prowadzenie ewidencji zglaszanych interpelacji i wnioskow radnych,
9) prowadzenie rejestru uchwat rady, w tym aktow prawa miejscowego,
10) prowadzenie spraw pozyskiwania $rodkéw pomocowych wspdlnie ze stanowiskiem ds.
zamowien publicznych i1 rozwoju gminy;
11) prowadzenie ewidencji wnioskow o udzielenie informacji publicznej;
11a) prowadzenie spraw dotyczacych o0so6b niepelnosprawnych (niepelnosprawnosci)
w zakresie przynaleznym do gminy;
12) obstuga narad, konferencji, spotkan i uroczystosci, ktorych organizacje powierzono
urzedowi;
13) przygotowanie pomieszczen 1 obstuga- W tym protokotowanie- spotkan 1 zebran
organizowanych przez wojta, sekretarza;
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14) wykonywanie innych czynnosci zlecone przez sekretarza i wojta.

§ 28. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich, bezpieczenstwa
publicznego i dzialalnos$ci gospodarczej — nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na
podstawie danych osobowych zgloszonych:

a) przy dokonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcoéw na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany (stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian
dokumentow tozsamosci, zmian w obywatelstwie);
2) aktualizacja (w terminach ustawowych) kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych — Terenowy bank Danych — TBD,

b) w zbiorze PESEL — Centralny bank Danych - CBD,

c¢) oraz w ewidencji wydanych 1 utraconych dowoddéw osobistych na nos$niku
magnetycznym lub w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego
z aktualnego programu informatycznego;
3) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z akt ewidencji ludnosci;
4) udzielanie informacji adresowej na wniosek, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych;
5) przyjmowanie wnioskdw a nastgpnie wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow
osobistych oraz prowadzenie ewidencji w systemie SOO;
6) kompletowanie i zabezpieczanie kopert osobowych 0séb, ktérym wydano dowod osobisty;
7) prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych;
8) zatatwianie wszelkich pozostalych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych;
9) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow 1 informacji (m.in. poborowych,
przedpoborowych, dzieci podlegajacych obowiazku szkolnemu, o zgonach do urzedu
skarbowego);
10) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej;
11) uczestniczenie w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenie;
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;
13) wspotdziatanie z sgdami 1 prokuratorami w zakresie odtwarzania akt;
14) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcoOw 1 przygotowywanie innych dokumentéw
dot. wyborow, referendow i innych zadan wymagajacych korzystania z zasobéw ewidencji
ludnosci;
15) pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji na podstawie odrgbnego
powierzenia tych obowigzkow przez kierownika jednostki (wdjta);
16) prowadzenie spraw ewidencji dzialalno$ci gospodarczej w zakresie 1 w sposob okreslony
ustawa,
16a) prowadzenie spraw ewidencji miejsc noclegowych;
17) podejmowanie dzialan antymonopolowych wystepujacych na terenie gminy;
18) tworzenie 1 prowadzenie targowiska wiejskiego oraz nadzorowanie pobierania optaty
targowej od podmiotéw handlujacych;
19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 29. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obslugi petenta, o$wiaty
I archiwum- nalezy w szczegdlnosci:
1) kopiowanie i bindowanie dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem Wojta z dnia 31 marca
2001r.;

2) przygotowywanie projektu sieci placowek o§wiatowych w gminie;
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3) przedstawianie wojtowi do zatwierdzenia rocznych projektdw organizacyjnych placowek
oswiatowych;

4) prowadzenie spraw powotywania komisji do przeprowadzenia konkurséw na dyrektorow
placowek oswiatowych 1 zapewnienie prawidtowego 1 sprawnego ich prowadzenia;

5) prowadzenie spraw powolywania komisji egzaminacyjnych w sprawie awansu
zawodowego nauczycieli i zapewnienie prawidtowego i sprawnego ich prowadzenia;

6) wspoldziatanie z dyrektorami placowek os§wiatowych i udzielanie im koniecznej pomocy
w wykonywaniu ich zadan statutowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

8) prowadzenie spraw pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkalych na terenie gminy;

9) prowadzenie spraw dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

10a) prowadzenie sprawozdawczosci o§wiatowej 1 innych spraw z zakresu o§wiaty;

10b) przeprowadzanie kontroli jednostek oswiatowych Gminy Bobrowice;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalna;

12) prowadzenie spraw rozwoju kultury fizycznej, sportu, turystyki, rekreacji;

13) zapewnianie bezpieczenstwa osobom ptywajacym i kapigcym si¢ oraz uprawiajagcym
sporty wodne i w tym zakresie wspoOldziatanie z WOPR i Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym;

14) prowadzenie spraw ochrony zdrowia w zakresie wlasciwosci gminy, w tym rozliczanie
udzielonych dotacji na programy profilaktyczne;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 30. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego - nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i w tym zakresie wspoétdziatanie
z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji
w urzedzie;
4) pehienie funkcji kierownika kancelarii niejawnej, na podstawie odrgbnego powierzenia
tych obowiazkow przez kierownika jednostki (wojta) na wniosek pelnomocnika ochrony
informacji niejawnych;
5) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow operacyjnych ochrony przed powodzig
1 innymi klgskami Zywiotowymi;
6) prowadzenie spraw §wiadczen osobistych 1 rzeczowych;
7) organizowanie sprawnego przeprowadzenia akcji kurierskiej- doreczania kart powotania do
natychmiastowego stawiennictwa do odbycia ¢wiczen wojskowych, stuzby wojskowej lub w
razie ogloszenia mobilizacji i wojny;
8) organizowanie ewentualnej ewakuacji ludnosci z obszaréw bezposrednio zagrozonych;
9) wspotpracowanie z policja, strazg pozarng i innymi podmiotami W zakresie zapewnienia
mieszkancom bezpieczenstwa 1 przestrzegania porzadku publicznego;
10) zabezpieczanie 1 prowadzenie spraw zgromadzen publicznych;
11) wspotpracowanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
I usuwania ich skutkow,
12) realizowanie zadan obronnych 1 obrony cywilnej przypisanych wojtowi,
12a) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej,
13) wykonywanie niezbgdnych opracowan i realizowanie czynno$ci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie samodzielnych stanowisk do dziatania w stanie zagrozenia
panstwa i wojny,
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14) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie okre§lonym odrgbnymi
przepisami w obszarze zadan powierzonych samodzielnym stanowiskom,

15) opracowywanie niezbednych dokumentoéw 1 realizacja czynno$ci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie urzedu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa
I wojny w obszarze powierzonym samodzielnym stanowiskom,

16) koordynowanie zakresem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego pomiedzy
samodzielnymi stanowiskami,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 31. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej
i gospodarki materialowej — nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej sSrodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych
iurzadzen w urzedzie ijednostkach organizacyjnych nie wydzielonych ksiggowo;
2) zapewnianie numeracji inwentarzowej srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych;
3) rozliczanie inwentaryzacji okresowej i zdawczo- odbiorczej, w tym zakresie sporzadzanie
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisu z natury, uzupelnianie o cene
1 warto$¢, ustalanie stanu ewidencyjnego oraz przygotowywanie wezwania o potwierdzenie
sald, branie udziatu w weryfikacji aktywow 1 pasywow;
3a) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania w zakresie swojej wlasciwosci,
4) sporzadzanie niezbgdnych i obowigzujacych sprawozdan dotyczacych $rodkoéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych;
5) ksiegowanie wydatkéw urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, na biezaco
analizowanie konta wydatkow 1 w tym zakresie sporzadzanie obowigzujacego sprawozdania;
5a) przekazywanie — zgodnie z art.255 ustawy — pobranych dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego ustawami, pomniejszone o okreslone w odrgbnych
przepisach dochody budzetowe przystugujace jednostce samorzadu terytorialnego z tytulu
wykonywania tych zadan, na rachunek biezacy dochodow dysponenta czesci budzetowej
przekazujacego dotacje celowg wedtug stanu srodkdéw na:
- 10 dzien miesigca — w terminie do dnia 13 dnia miesigca;
- 20 dzien miesigca — w terminie do dnia 23 danego miesigca, w terminach
odpowiednio do 15 125 dnia danego miesigca;
6) ksiggowanie dochodéw Urzgedu Gminy - na biezaco analizowanie konta dochodow
z pracownikami do spraw wymiaru podatkow, ksiegowosci podatkowej 1 optat oraz do spraw
publiczno-prawnych rozliczen finansowych i kasy oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan w tym zakresie;
7) prowadzenie analitycznej ewidencji i rozliczanie z urzgdem skarbowym podatnikow
podatku dochodowego i VAT;
8) utrzymywanie w statej aktualnosci karty wynagrodzen;
9) prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentow z zakresu popierania inicjatyw spotecznych;
10)ewidencjonowanie i rozliczanie z urzgdem skarbowym podatku dochodowego od umow
zlecen, o dzieto 1 VAT;
11) prowadzenie ksiggowej ewidencji udzielonych dotacji dla jednostek, stowarzyszen
1 organizacji pozarzadowych;
12) wystawianie polecenia przelewu i prowadzenie ich rejestru;
13) wspotpracowanie ze skarbnikiem w projektowaniu budzetu;
13a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapis zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
13b) sporzadzanie obowiazujacych w Urzedzie Gminy sprawozdan, tj. Rb-27S, Rb-50
(sprawozdanie o dotacjach  zwigzanych z wykonywania zadan z zakresu administracji
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rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami), Rb-
NiRb-Z,

13c) ksiggowanie projektow unijnych i uzgadnianie ich rozliczania z pracownikami
merytorycznymi, ktérzy sa odpowiedzialni za dany projekt. Prowadzenie dodatkowej
ewidencji wydatkow strukturalnych dotyczacych danego projektu, w celu wyodrgbnienia ich
z wydatkow poniesionych w danym okresie sprawozdawczym,

13d) aktualizowanie nalezno$ci budzetowych - dokonywanie odpisow aktualizacyjnych
naleznosci 1 ich ewidencja;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez skarbnika i wojta.

§ 32. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i VAT
—nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Gminy. Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;
- prowadzenie na podstawie dochodéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapis
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym
- ksiggowanie wydatkow budzetowych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
- dekretacja dokumentow ksiggowych jednostki,
- wystawianie wszystkich not ksiggowych dotyczacych jednostki zgodnie z ustawag
o rachunkowosci,
- przekazywanie $rodkéw na dochody jednostki, jezeli zostang blednie przekazane na
rachunek wydatkow,
- sprawdzanie raportow kasowych, dekretacja i ksiggowanie tych raportow,
- sprawdzanie kont ksiggowych poszczegdlnych wydatkow budzetowych,
- dokonywanie niezbednych ksiegowan dotyczacych realizacji wydatkéw konczacych
miesigc, kwartat,
- prowadzenie dodatkowej ewidencji wydatkow strukturalnych, w celu wyodrebnienia ich
z wydatkow poniesionych w danym okresie sprawozdawczy. Jest to mozliwe dzigki
utworzeniu konta 950 ,,Wydatki strukturalne”, oraz kont analitycznych do tego konta.
Sporzadzanie sprawozdania Rb-WS w jednostce.
2) rozliczanie 1 weryfikacja poniesionych wydatkdw z poszczegdlnymi pracownikami
merytorycznymi,
3) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w Urzedzie Gminy, tj. Rb-28S, Rb-Z, Rb-50
Uzgodnienie wydatkow w sprawozdaniu Rb-50 ze stanowiskiem ksiggowosci budzetowej
1 gospodarki materialowej, czy wydatki nie przekraczaja kwoty otrzymanej dotacji,
dokonywanie ewentualnych korekt w ksiggowaniu w przypadku przekroczenia wydatkow na
zadaniach zleconych,
4) wykonywanie polecenia przelewow,
5) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskoéw 1 strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki,
6) prowadzenie ksiggowej ewidencji konta 240, ustalanie jego stanu na koniec roku,
7) prowadzenie ksiggowej ewidencji udzielonych dotacji dla jednostek, stowarzyszen
1 organizacji pozarzagdowej oraz ich rozliczanie w roku w budzetowych jednostki.
8) prowadzenie analitycznej ewidencji 1 rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku
VAT,
9) wspotpracowanie ze skarbnikiem w projektowaniu budzetu.
10) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen ze swojego zakresu czynnosci.
11) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez skarbnika 1 wojta.
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§ 33. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. podatkéw i oplat lokalnych —
nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, stuzacych za podstawe wymiaru nalezno$ci
podatkowych;
2) Prowadzenie zbioru dokumentéw wymiarowych, dokonywanie wymiaru podatkéw

1 optat lokalnych i innych podatkow pozostajacych we wlasciwosci gminy, oraz sprawowanie
kontroli zapisow deklaracji podatkowej z rzeczywisto$cia;

3) Doreczanie decyzji wymiarowych w okres§lonym terminie;

4) Zatatwianie spraw ulg, umorzen i odroczen podatkéw i optat;

5) Prowadzenie ewidencji pojazdéow mechanicznych przesylanych ze Starostwa
Powiatowego, do celow podatkowych;

6) Prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow 1 optlat;

7) Rozliczanie sottyséw i innych inkasentow z zainkasowanych kwot;

8) Przygotowywanie listy wyptat prowizji sottysom i inkasentom, przekazywanie ich do
realizacji;

9) Prowadzenie spraw egzekucji naleznos$ci podatkowych, kontrolowanie realizacji
tytuldow wykonawczych przekazanych do wykonania;

10)  Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym na zgdanie ludnosci lub uprawnionych
organow 1 prowadzenie rejestru zaswiadczen;

11)  Systematyczne rozliczanie i egzekwowanie zalegtoSci w naleznosciach podatkowych;
12)  Przygotowywanie decyzji o zarachowaniu, przechowywaniu lub zwrocie nadptat
podatkowych;

13)  Uczestniczenie w terenowych wizjach w sprawach podatkowych;

14)  Pelnienie funkcji koordynatora ds. wspotpracy z GIIF;

15)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika i wojta.

§ 34. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. publiczno-prawnych rozliczen
finansowych i kasy — nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej nalezno$ci cywilno - prawnych i dokonywanie
rozliczen w tym zakresie (w tym naleznosci za wode, $cieki, wieczyste uzytkowanie, czynsz
najmu i dzierzawy i inne);
2) systematyczne rozliczanie i egzekwowanie zalegto$ci w naleznosciach cywilno - prawnych
(w tym zawieranie umowy ugody w sprawie splaty zadluzenia, umarzanie, odraczanie
1 rozktadanie na raty);
3) wnioskowanie o podjecie przez wojta decyzji o zawieszeniu lub wstrzymaniu egzekucji
naleznosci pieni¢znych;
4) dokonywanie rozliczen dluznikéw i1 wierzycieli, prowadzenie w tym zakresie stosownej
ewidencji oraz egzekwowanie naleznych wierzytelnosci;
5) prowadzenie obslugi kasowej urzegdu i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Na
zyczenie petenta, przy wplacie gotowka do kasy, wystawianie faktury VAT;
5a) prowadzenie analitycznej ewidencji podatku VAT naleznego i w tym zakresie
przekazywanie ewidencji na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 VAT,;
6) sprawdzanie i przechowywanie dokumentow ksiggowych do zatwierdzeniai do zaptaty;
7) przechowywanie 1 zabezpieczanie okraglej pieczeci urzedu, pieczeci stosowanych
w sprawie referendum i wybordw w sposob okreslony prawem;
8) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania w zakresie swojej wlasciwosci;
9) prowadzenie obshugi funduszu §wiadczen socjalnych, w tym naliczanie odpisu na ZFSS po
uprzednim otrzymaniu niezbednych danych ze stanowiska ds. kadr;
10) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym;
11) prowadzenie rejestru i rozliczanie zaliczek;
12) prowadzenie ewidencji podatku od uméw- zlecen;
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13)wspotpracowanie ze skarbnikiem w projektowaniu budzetu gminy i sprawozdaniu z jego
realizacji;
14)wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez skarbnika i wojta.

§ 35.1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
2. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $srodkdw bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i1 obiegu dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji wojta, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
I nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;
9) przygotowanie przeprowadzenia, nie rzadziej niz raz na 5 lat przegladu materiatow w celu
ustalenia, czy spetniaja ustawowe przestanki ochrony;
10) opracowywanie dla samodzielnych stanowisk urzedu:
a) sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,
b) instrukcji dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone oraz zakresu i warunkow stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony,
c) dokumentacji okreslajacej poziom zagrozeh zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utratg;
11) koordynowanie pracy pionu ochrony informacji niejawnych;
3. Przy realizacji zadan petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wspotpracuje ze
wszystkimi samodzielnymi stanowiskami w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

§ 36. Do zakresu dziatania informatyka — nalezy w szczegolnosci:
1) pelienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych na podstawie odrebnego
powierzenia tych obowigzkow przez kierownika jednostki (wojta);
2) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sieci komputerowej 1 komputerow;
3) aktualizowanie i utrzymywanie w sprawnos$ci zainstalowanego oprogramowania;
4) prowadzenie kont uzytkownikow i1 konfigurowanie otoczen sieciowych;
5) wykonywanie kontroli antywirusoweyj;
6) wykonywanie kopii danych i oprogramowania;
7) zapewnianie bezpieczenstwa systemow sieciowych, w szczegdlnosci w zakresie ochrony
informacji niejawnych;
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8) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizowanie i nadzor nad procedurami zabezpieczenia
systemu informatycznego;

9) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu oprogramowania i uzytkowania sprzetu;
10) redagowanie strony internetowej i opracowywanie oraz publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.);

11) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych;

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez sekretarza i wojta.

§ 36a. Do zakresu dziatania os6b zatrudnionych w Swietlicach sSrodowiskowych — nalezy
w szczegblnosci:
1) rozwijanie zainteresowan wychowankow $wietlicy w ramach zaje¢ tematycznych,
stwarzanie warunkéw do samorealizacji;
2) wspieranie w rozwigzywaniu problemow szkolnych, rodzinnych i réwiesniczych;
3) pomoc w nhauce;
4) stwarzanie warunkow do nabywania umiejetnosci interpersonalnych oraz przebywania
I pracy w grupie;
5) prowadzenie zaj¢¢ wspierajagcych rozwdj zainteresowan i zdolno$ci: plastycznych,
teatralnych, tanecznych, modelarskich;
6) prowadzenie zaje¢ rozwijajacych sprawno$¢ fizyczng (np. gry zespotowe, zabawy
zrecznosciowe);,
7) organizacja czasu wolnego (np. gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach kulturalnych np.
koncertach, wystawach, organizowanie wycieczek);
8) uczenie poszanowania tradycji, ciggtosci kulturowe;;
9) przygotowywanie dzieci do podejmowania odpowiedzialnosci za wilasne postgpowanie
oraz uczenie samodzielnos$ci w zyciu;
10) prowadzenie dokumentacji pracy z dzie¢mi w $wietlicy;
11) podejmowanie interwencji w sprawach dzieci i ich rodzin oraz wspodlpraca z instytucjami
— Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, szkolami, Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bobrowicach;
12) opracowywanie planu pracy i propozycji do projektu budzetu roku nastgpnego do dnia 20
pazdziernika;
13) przygotowywanie sprawozdah na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci
Wojta;
14) wspoéltdziatanie z dyrektorem i nauczycielami Szkoty Podstawowej w Dychowie.

§ 37.1. Do zakresu dziatania radcy prawnego — nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii 1 porad prawnych na uzytek gminy w zakresie stosowania prawa,
2) opiniowanie projektow uchwat rady, zarzadzen wojta oraz umow cywilno — prawnych
zawieranych przez gming;
3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,;
4) wystepowanie przed organami orzekajagcymi na podstawie udzielonego pelnomocnictwa;
5) prowadzenie obstugi prawnej dziatalno$ci samorzadu gminnego 1 opiniowanie projektow
aktow prawa miejscowego;
6) zawiadamianie organow $cigania o popelnieniu przestepstwa Sciganego z urzedu lub
wykroczenia;

2. Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace lub umowy
zlecenia.

§ 38. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk, o ktorych mowa w §9 ust. 1 nalezy
réwniez wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego
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stosownie do merytorycznego zakresu powierzonych zadan oraz przekazywanie informacji i
materialdéw niezbednych do planowania samodzielnemu stanowisku ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 7.
Zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji oraz umow

§ 39. 1. Projekty pism i decyzji przed przedtozeniem ich do podpisu wojtowi, sekretarzowi
lub skarbnikowi musza by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego ten dokument
w dolnym lewym rogu na koncu tekstu pisma. Z lewej strony kopii pisma zalatwiajgcego
sprawe, pod jego trescig powinna znajdowac si¢ parafa pracownika i data jego sporzadzenia.

2. Korespondencje wychodzaca z urzedu podpisuje wojt lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

3. Wojt podpisuje osobiscie:

- zarzadzenia,

- pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

- odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

- pelnomocnictwa i1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

- pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

- inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegl dla siebie.

4. Sekretarz 1  skarbnik podpisuja pisma nie zastrzezone do podpisu wdjta oraz
w ramach udzielonych im pisemnych upowaznien, a w odniesieniu do pism rady i jej organdéw
odpowiednio- przewodniczacy rady.

5. W przypadku sporzadzania umoéw, kazda strona musi by¢ parafowana przez osobe lub
osoby reprezentujace gming. Kazda umowa, ktéra wywotuje skutki finansowe dla swej
skuteczno$ci musi by¢ kontrasygnowana przez skarbnika.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentow

§ 40. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposob przyjmowania
1 obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposob zatatwiania spraw, wysylanie
1 dorgczanie pism w sposob szczegdtowy reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 41.1. Obieg dokumentéw winien uwzglednia¢ minimalizacj¢ punktéw zatrzymania
korespondenciji.

2. Korespondencja wptywajaca do urzedu winna by¢ niezwlocznie rejestrowana. Oznacza
to:
a) nadanie korespondencji pieczgci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu),
b) wpisanie korespondencji do rejestru wptywow z kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru do pieczeci wpltywu do korespondencii,
C) niezwloczne wpisanie do rejestru pierwszych liter imienia i nazwiska 0soby
otrzymujacej pismo (adresata) i naniesienie pierwszej litery imienia 1 nazwiska w pelnym
brzmieniu do pieczeci wptywu do korespondencji.

3. Korespondencja wymaga dyspozycji sekretarza lub kierownika urzgdu i zostaje
skierowana do adresata, ktdry bezposrednio po otrzymaniu sprawy ma obowigzek
zarejestrowania jej w ,,spisie spraw’’ i nadania jej ,,znaku”.
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4. Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do rejestru wptywow w sekretariacie
1 niezwlocznie kierowana na stanowisko ds. obstugi rady gminy.

5. Korespondencja zawierajagca imi¢ i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako
prywatna 1 nie podlega rejestracji. Jesli okaze si¢, ze korespondencja nie miata charakteru
prywatnego, adresat niezwlocznie przedklada ja do zarejestrowania i opatrzenia pieczgcia
I numerem rejestru.

6. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sagdowym wysyltana jest listami poleconymi za potwierdzeniem odbioru.

7. Stanowiska pracy wysylaja korespondencje¢ za posrednictwem sekretariatu.

8. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byto
zrozumie¢ jego tres¢, przy uwzglednieniu wymogdw wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

9. W przypadku otrzymania korespondencji budzacej jakiekolwiek watpliwosci co do
bezpieczenstwa nalezy nie otwierac, zglosi¢ ten fakt pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych.

10. Bieg korespondenc;ji tajnej, poufnej i zastrzezonej okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 9.
Zasady prowadzenia spraw i gromadzenia dokumentow

§ 42. Prowadzenie spraw 1 gromadzenie dokumentow odbywa si¢ zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 43. 1. Kazda sprawa otwierajaca postepowanie administracyjne wymaga zatozenie teczki
"akta sprawy...", na czas jej prowadzenia.

2. Jezeli z okoliczno$ci wynika, ze sprawa wymaga wytacznie odpowiedzi bez szukania
I kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina si¢ do teczki "sprawy
ostatecznie zatatwione". Teczka ta zawiera zawsze pisma i odpowiedz ewentualnie adnotacje
"bez odpowiedzi".

3. Kazdy pracownik przechowuje akta spraw w nastepujacych teczkach:

a) sprawy do zalatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione.

4. W teczce "sprawy do zatatwienia" przechowuje si¢ pisma zapoczatkowujace sprawy juz
wszczete wymagajace zatatwienia.

5. Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie po rozpoczeciu pracy. W teczce
"terminarz" przechowuje si¢ akta oczekujace odpowiedzi i akta odlozone do wznowienia
postepowania.

6. Dokumentacja pracownika powinna by¢ tak gromadzona, aby bez zwloki mogt on okazac
teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Rozdzial 10.

PODSTAWOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
i wydawaniu gminnych aktéw prawnych.

§ 44.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepisdéw powszechnie obowigzujacych na
obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem,
2) wojt w formie:
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a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy,

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzujacego,

C) zarzadzenia wykonawczego - jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwaty rady,

d) pisma oko6lnego — w pozostatych wypadkach.

§ 45.1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja pracownicy urzedu zgodnie
Z przydzielonym zakresem czynnosci.
2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omdowienia wojtowi, a takze
w uzasadnionych przypadkach- wiasciwym komisjom rady — stosownie do ich wihasciwosci
rzeczoweyj;
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 46. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace ogtasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia
20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (tekst
jedn. Dz. U. z 2007r. Nr 68, poz. 449).

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub budynku gminne;j
jednostki organizacyjnej. Zbior ten dostepny jest rowniez na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu.

§ 47. Sekretarz prowadzi zbior zarzadzen wdjta, a samodzielne stanowisko ds. samorzadu
1 organizacji zbior uchwat rady, ktory jest dostepny do wgladu.

Rozdzial 11.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 48.1. W urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, ktora stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan, okre$lonych w Strategii Rozwoju
gminy oraz budzecie gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzgdzie reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 49. 1. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngetrzna:
1) kontrola wewngtrzna dotyczy urzedu;
2) kontrola zewngtrzna dotyczy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. KOORDYNACIJE KONTROLI SPRAWUJE SEKRETARZ.
3. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej - zgodnie z planem uchwalonym
przez rad¢ — kontroli komisji rewizyjne;j.

§ 50.1. KONTROLA DOKONYWANA JEST POD WZGLEDEM LEGALNOSCI,
GOSPODARNOSCI, RZETELNOSCI, CELOWOSCI, TERMINOWOSCI, SKUTECZNOSCI.

2. GLOWNYM CELEM KONTROLI JEST USTALENIE PRZYCZYN I SKUTKOW
EWENTUALNYCH NIEPRAWIDEOWOSCI, USTALENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA
STWIERDZONE NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OKRESLENIE SPOSOBOW NAPRAWIENIA
STWIERDZONYCH NIEPRAWIDELOWOSCI I PRZECIWDZIALANIA ICH W PRZYSZEOSCI.

§ 51. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:
1) kompleksowe obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub stanowiska;

22



2) problemowe obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej lub
stanowiska;

3) dorazne, ktore maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen;

4) biezace obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace, ktorych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen 1 wnioskow
z kontroli lub kontroli zalecen w trybie odwotawczym.

§ 52.1.POSTEPOWANIE KONTROLNE PRZEPROWADZA SIE W SPOSOB UMOZLIWIAJACY
BEZSTRONNE | RZETELNE USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO W ZAKRESIE DZIALALNOSCI
KONTROLOWANEJ GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ LUB STANOWISKA W URZEDZIE,
RZETELNE JEGO UDOKUMENTOWANIE I OCENE DZIALALNOSCI WEDLUG KRYTERIOW
OKRESLONYCH W §39.

2. STAN FAKTYCZNY USTALA SIE NA PODSTAWIE DOWODOW ZEBRANYCH W TOKU
POSTEPOWANIA KONTROLNEGO.

3. JAKO DOWOD MOZE BYC WYKORZYSTANE WSZYSTKO, CO NIE JEST SPRZECZNE
Z PRAWEM. JAKO DOWODY MOGA BYC WYKORZYSTANE W SZCZEGOLNOSCI: DOKUMENTY,
WYNIKI OGLEDZIN, ZEZNANIA SWIADKOW, OPINIE BIEGLYCH ORAZ PISEMNE WYJASNIENIA
1 OSWIADCZENIA KONTROLOWANYCH.

§ 53. 1. Kontrolg¢ wewnetrzng sprawuja:
1) wojt — w odniesieniu do wszystkich pracownikow urzedu - w zakresie funkcjonowania
urzedu;
2) sekretarz — w odniesieniu do wszystkich pracownikow urzedu - w zakresie:
- prawidtowego, terminowego zalatwiania spraw i przestrzegania przepisow kpa,
- przestrzegania dyscypliny pracy,
- stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- realizacji uchwat rady i zarzadzen wojta.
3) skarbnik - w zakresie kontroli nad gospodarkg finansowg gminy;
4) samodzielne stanowiska w zakresie upowaznien udzielonych przez wojta.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 okresla:
1) ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY KONTROLI;
2) KONTROLUJACEGO I JEGO UPRAWNIENIA;
3) CZAS KONTROLI.

§ 54. 1. KONTROLE ZEWNETRZNA WYKONUJA:
1) SKARBNIK - W ZAKRESIE PROWADZONEJ DZIALALNOSCI FINANSOWEJ |
GOSPODARCZEJ;
2) SEKRETARZ - W ZAKRESIE ICH ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA ZGODNIE ZE
STATUTEM (REGULAMINEM) JEDNOSTKI;
3)samodzielne stanowiska w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta.

2. Kontrole zewngtrzng w stosunku do urzedu wykonujg instytucje i organy prawne do tego
umocowane.

§ 55. 1. Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI KOMPLEKSOWEJ SPORZADZA SIE,

W TERMINIE 7 DNI OD DATY JEGO ZAKONCZENIA, PROTOKOL POKONTROLNY.
2. PROTOKOL POKONTROLNY POWINIEN ZAWIERAC:
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a) OKRESLENIE KONTROLOWANEJ JEDNOSTKI LUB STANOWISKA;

b) IMIE I NAZWISKO KONTROLUJACEGO (KONTROLUJACYCH);

C) DATY ROZPOCZECIA I ZAKONCZENIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH;

d) OKRESLENIE PRZEDMIOTOWEGO ZAKRESU KONTROLI I OKRESU OBJETEGO
KONTROLA;

e) IMIE I NAZWISKO KIEROWNIKA KONTROLOWANEJ JEDNOSTKI ALBO OSOBY
ZAJMUJACEJ KONTROLOWANE STANOWISKO;

f) PRZEBIEG | WYNIK CZYNNOSCI KONTROLNYCH, A W SZCZEGOLNOSCI WYNIKI
KONTROLI ~WSKAZUJACE NA STWIERDZONE NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
WSKAZANIE DOWODOW  POTWIERDZAJACYCH USTALENIA ZAWARTE
W PROTOKOLE;

g) DATE I MIEJSCE PODPISANIA PROTOKOLU;

h) PODPISY = KONTROLUJACEGO  (KONTROLUJACYCH) ORAZ  KIEROWNIKA
KONTROLOWANEJ JEDNOSTKI ALBO PRACOWNIKA ZAIJMUJACEGO
KONTROLOWANE STANOWISKO, LUB NOTATKE O ODMOWIE PODPISANIA
PROTOKOLU Z PODANIEM PRZYCZYN ODMOWY;

1) WNIOSKI ORAZ PROPOZYCJE CO DO SPOSOBU USUNIECIA STWIERDZONYCH
NIEPRAWIDEOWOSCI.

3. O SPOSOBIE WYKORZYSTANIA WNIOSKOW 1 PROPOZYCJI POKONTROLNYCH

DECYDUJE WOJT.

§ 56. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;j
jednostki lub osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do
zlozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia przyczyny.

§ 57. PROTOKOL SPORZADZA SIE W 3 EGZEMPLARZACH, KTORE OTRZYMUJA: JEDEN
KONTROLOWANA JEDNOSTKA BADZ OSOBA, DRUGI — WOJT, TRZECI POZOSTAJE W REJESTRZE
KONTROLI PROWADZONYM PRZEZ SEKRETARZA.

§ 58. 1. Z KONTROLI INNYCH NIZ KOMPLEKSOWE SPORZADZA SIE NOTATKE SLUZBOWA
ZAWIERAJACA  ELEMENTY  PRZEWIDZIANE DLA PROTOKOLU POKONTROLNEGO.

2. WOIT MOZE POLECIC SPORZADZENIE PROTOKOLU POKONTROLNEGO TAKZE Z
INNYCH KONTROLI NIZ KOMPLEKSOWA.

§ 59. SEKRETARZ PROWADZ| KSIAZKE KONTROLI PRZEPROWADZANYCH W URZEDZIE
PRZEZ JEDNOSTKI KONTROLI ZEWNETRZNEJ ORAZ NADZORUJE WYKONANIE ZALECEN
POKONTROLNYCH.

Rozdzial 12.
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz petycji

§ 60. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie
praworzadnos$ci lub stusznych interesow obywateli, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie sprawy.

2. Przedmiotem wniosku moga w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
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3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlno$ci, zmiany przepisOw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego
petycje, zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra
wspolnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji. O uznaniu
pisma za petycj¢ decyduje tre$¢ zadania, a nie jego forma zewngtrzna.

4, Sekretarz prowadzi rejestr skarg, wnioskéw 1 petycji. Sekretariat natomiast rejestruje
skargi, wnioski zlozone podczas przyje¢ interesantdw przez wojta oraz radnych gminy
podczas ich dyzurow.

5.Nadzér nad prawidlowym rozpatrywania skarg, wnioskOw 1 petycji powierza si¢
sekretarzowi.

6. Skargi, wnioski i petycje wptywajac do urzedu gminy winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i terminowe. Przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane
z nalezyta starannos$cig i wnikliwo$cig. Anonimy pozostaja w aktach bez rozpatrzenia.

7. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargeg, wniosek lub petycje nalezy do wojta albo
upowaznionej przez niego 0soby.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§61. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje wojt zarzadzeniem.

§62. Z dniem wej$cia niniejszego regulaminu traci moc:

1) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice Nr KU/13/07 z dnia 3 grudnia 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bobrowice;

2) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/2/08 z dnia 30 stycznia 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice;

3) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/8/08 z dnia 14 lutego 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice;

4) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/12/08 z dnia 14 lipca 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bobrowice;

5) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/15/08 z dnia 11 wrzesnia 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice;

6) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/16/08 z dnia 23 wrzesnia 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice;

7) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/19/08 z dnia 27 pazdziernika 2008r.
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice;

8) zarzadzenie Wojta Gminy Bobrowice nr KU/27/08 z dnia 30 grudnia 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bobrowice

§ 63. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig nin.
regulaminu.

§ 64. Zobowiazuje si¢ pracownikdw do przestrzegania zapisdéw zawartych w nin.
regulaminie.

§ 65. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ sekretarzowi.
§ 66. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOIT
Marek Babul
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