W(‘)jt Gmiiny Bogdaniec L
66-450 BOGDANIEC g
ul. Mickiewicza 45
wol|. lubuskle, pow. gorzowskl

tel. 957510210, (x5 75 TZKRZ ADZENIE NR KS.120.28.2019
WOJTA GMINY BOGDANIEC
z dnia 14 grudnia 2019r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bogdaniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2019r. poz. 506 ze zm.) wprowadzam Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Bogdaniec w brzmieniu:

Rozdziatl |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Bogdaniec zwany dalej
,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Bogdaniec zwanego dalej urzedem;
2) organizacje urzedu;
3) zakres dziatania kierownictwa urzedu;
4)zakres dziatania komérek organizacyjnych w urzedzie;
5)zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;
6)zasady opracowywania projektow uchwat i zarzadzen;
7)zasady podpisywania pism;
8)zasady udzielania upowaznien i peinomocnictw;
9)zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petyci:
10)obieg dokumentéw.

§2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bogdaniec;
2)Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Bogdaniec;
3)Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bogdaniec;
4)Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta
Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;
S)Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;
6)Referacie, samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ komérke
organizacyjng Urzedu_Gminy.



Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§3. 1.Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta i Rady, przy pomocy ktérego Waijt
wykonuje uchwaty Rady i zadania okreslone przepisami prawa, w tym:
1) zadania witasne,
2) zadania zlecone,
3)zadania za zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzgdowej,
4)zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego-

§4.Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
niniejszego regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Waijta.

§5. ' Siedziba Urzedu Gminy znajduje sie w  miejscowo$¢ Bogdaniec,
przy ul. Mickiewicza 45.

§6.1.Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1)w poniedziatek w godzinach od 7%° do 17%° ;
2)od wtorku do czwartku w godzinach od 7°° do 15% ;
3)w piatek w godzinach 7°° do 14% .
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w dni wolne od pracy.

§7. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Rozdziat IlI
ORGANIZACJA URZEDU

§8.1. Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
ponoszgc odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnienie praworzadnego
i efektywnego funkcjonowania Urzedu.
2.Wojt dokonuje czynnosSci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa.

§9. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1.Kierownictwo-Urzedu w skifad, ktérego wchodza:
a)Wojt — oznaczony symbolem ,WG”;
b)Zastepca Wéjta - oznaczony symbolem WZ";
c)Sekretarz Gminy - oznaczony symbolem ,SG”
d)Skarbnik Gminy - oznaczony symbolem ,RF”.

2.Urzad Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem ,USC”.

3.Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a)Referat Finanséw i Budzetu- oznaczony symbolem (RF):
b)Referat Infrastruktury Technicznej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa- oznaczony



symbolem (RIT):

c)Referat O$wiaty - oznaczony symbolem (RO).

d)Samodzielne Stanowiska d/s:

e) kadr i prowadzenia sekretariatu- oznaczony symbolem (KS),

f)funduszy pomocowych i wspdtpracy z zagranica - oznaczony symbolem (FP)
g)obronnych, przeciwpowodziowych, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej- oznaczony symbolem (ZK),

h)obstugi rady i informacji niejawnych- Petnomocnik Informacji Niejawnych-
oznaczony symbolem (BR),

h)promocii, kultury i turystyki - oznaczony symbolem (PK)

i)pomocy materiainej dla uczniéw i wspodtpracy z organizacjami
pozarzadowymi- oznaczony symbolem (PW);

j)informatyk (IP),

k)obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i oséb niepetnosprawnych —
koordynator d/s dostepnosci (EOD).

§10.1.W Urzedzie funkcjonuje ,pion ochrony informacji niejawnych” w skiad,
ktérego wchodzi:

1)petnomocnik d/s  informacji niejawnych, ktérego funkcje petni pracownik
zatrudniony na stanowisku obstugi rady i informacji niejawnych;

2)kierownik kancelarii materiatow niejawnych, ktérego funkcje petni pracownik
zatrudniony na stanowisku d/s obronnych, przeciwpowodziowych, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej;

3)inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego, ktérego obowigzki petni

informatyk.

2 Kierownik kancelarii materiatow niejawnych odpowiada, w szczegélnosci za
wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow
niejawnych.

§11.1.Urzedem Stanu Cywilnego i Referatem kieruje kierownik.
2.W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéow.
3.W referatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy, zastepstwo
petni wyznaczony przez kierownika referatu pracownik referatu.
4 Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

§12. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu.
Rozdziat IV
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 13. Do zakresu zadan Woéjta nalezy w szczegdélnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) kierowanie Urzedenm;
3) przygotowanie i wykonanie budzetu gminy;
4) gospodarowanie mieniem gminy;



5) sprawowanie funkcji Szefa Zarzadzania Kryzysowego Gminy;
6)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
7) przygotowywanie projektow uchwat i przedktadanie ich Radzie;
8)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
9) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;
10)koordynowanie  dziatalno$ci  komoérek  organizacyjnych  Urzedu oraz
organizowanie ich wspofpracy,
11)czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,
12)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa,
Statut, Regulamin oraz uchwaty Rady.

2.Wojtowi bezposrednio podlega:
1)Sekretarz Gminy;
2)Skarbnik Gminy;
3)Petnomocnik d/s informacji niejawnych;
4)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
9) Kierownik Referatu infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa,
6)stanowisko d/s obronnych, przeciwpowodziowych, zarzgdzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej
7) stanowisko d/s kadr iprowadzenia sekretariatu;
8) stanowisko d/s funduszy pomocowych i wspoipracy z zagranica.

§14. 1. Zastepca Woéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Wojta lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Wijta.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Waéjta.

§15. 1.Sekretarz wykonuje nastepujgce zadania:
1)sprawuje nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie i koordynuje dziatania
poszczegdlinych komoérek organizacyjnych;
2)wspotdziata z Radg i komisjami Rady, w tym zakresie nadzoruje wtasciwe
przygotowanie materiatbw pod obrady Rady oraz nadzoruje prawidtowosé
sporzadzania dokumentacji z prac Rady;
3)opracowuje projekty aktoéw regulujgcych prace Urzedu, w tym opracowuje projekty
statutow, regulaminéw i zarzgdzen oraz przedktada Woéjtowi propozycje zmian tych
aktow;
4) sprawuje nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzgdzen Wéijta;
) opracowuje propozycje podziatu referatéw na stanowiska pracy,
B)wspoétdziata przy opracowywaniu zakreséw czynnoSci na poszczegdlne
stanowiska pracy;
7)ustala plan doskonalenia zawodowego w celu podnoszenia kwalifikacji
pracownikow urzedu;
8)organizuje staze absolwenckie, praktyki studenckie i uczniowskie w urzedzie;



9)nadzoruje rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji;
10)sprawuje nadzér nad organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw w Gminie;
11) realizuje inne zadania zlecone przez Waijta.
2.Sekretarz bezposrednio nadzoruje stanowiska d/s:
1)obstugi rady i informacji niejawnych;
2)promociji, kultury i turystyki;
3)pomocy materialnej i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
4) obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i oséb niepetnosprawnych —
koordynatora ds. dostepnosci;
5)informatyka.

§16.1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1)przygotowanie projektu budzetu oraz projektéw zmian w budzecie,
2)opracowywanie dtugoletnich prognoz finansowych Gminy,
3)nadzér i biezgca analiza realizacji budzetu,
4)opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej,
S)sporzadzanie bilanséw finansowych rocznych i okresowych sprawozdan,
6)nadzorowanie gospodarki finansowej pozabudzetowe;j,
8)nadzor i kontrolowanie dziatalnosci finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych,
9)kontrola podlegtych jednostek organizacyjnych w zakresie prawidtowosci realizacji
budzetu gminy
10) obstuga zadtuzenia gminy, wnioskowanie i opracowywanie wnioskéw
kredytowych i pozyczkowych,
11)audyt wewnetrzny,
12) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
prowadzenia rachunkowosci,
13)realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

2.Skarbnik bezpo$rednio nadzoruje kierownika Referatu Finansowego i Budzetu.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17. Kierownicy referatébw ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne

z prawem wykonywanie zadan przypisanych tym referatom, w szczegélnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow:

2) koordynowanie zagadnierr dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami
prawa zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw oraz prawidtowego
przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i Wojta;

3) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow
i pism wptywajgcych do referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

4) dbato$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

5) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi
i mieniem;



6) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan referatu;

7) nadzorowanie, kontrolowanie, ocena podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie;

8) prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie;

9) prowadzenie spraw obronnych wynikajagcych z planu operacyjnego oraz
regulaminu organizacyjnego gtéwnego stanowiska kierowania;

10)dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow;

11)wspétdziatania z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat,

ktérym kieruja.

§ 18. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci za:

1) znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawa;

2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

3) wtasciwg obstuge interesantow;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen,
rejestréw, itp. oraz ich archiwizacje;

) prawidtowe opracowywanie projektow decyzji i uchwat;

6) prawidtowe gospodarowanie $rodkami finansowymi i mieniem przyznanymi na
prowadzone przez nich zadania;

7) naruszenie tajemnicy stuzbowe;j;

8) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

9) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych
oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

10)udostepnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy o dostepie

do informac;ji publiczne;j;

11)rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji;

12)opracowanie zamierzen rozwoju gminy;

13)wspodtpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu

w czesci dotyczgcej zadan przypisanym ich stanowisku pracy.

14)przygotowanie okreslonych ocen, analiz i informacji;

15)prowadzenie w zakresie ustalonym przez wéjta, kontroli i instruktazu

w jednostkach organizacyjnych gminy.

16)prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym

rzeczowym wykazem akt;

18)przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

19) aktualizacje kart ustug.

2. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy
Czynnosci.

ZAKRES DZIALANIA URZEDU STANU CYWILNEGO

§19. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw



z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majgcych

wptyw na stan cywilny oséb;

2) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

3) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
S)przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

7)wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu:;

8)spisywanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9)przygotowywanie wnioskéw o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;
10)prowadzenie ewidencji ludnosci, statego rejestru wyborcéw oraz spraw
dotyczacych zameldowania i wymeldowania;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych.

§20.W sktad Referatu Finansowego i Budzetu wchodzg nastepujace
stanowiska:
1) kierownik referatu - stanowisko d/s wymiaru podatkow;
2) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowe;;
3) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej i ptac;
4) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;;
) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;.

2.Kierownik Referatu Finansowego i Budzetu bezposrednio nadzoruje stanowiska
wymienione w pkt 2-5.

§21. Do zadan Referatu Finansowego i Budzetu nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy, zapewnienie obstugi
finansowo-ksiggowej gminy, organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne gminy, sporzadzanie
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych, a w szczego6Inosci:
1)przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;
2)zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;
3)uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentéw budzetu
Gminy;

4) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

S)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, okreslenie wartosci mienia
komunalnego i $rodkéw trwatych;

6)prowadzenie ksigg rachunkowych:;

7)rozliczanie inwentaryzaciji;

8)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
9)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych



| prawnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) dokonywaniem wy'miaru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz optaty skarbowe;;

b) ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku le§nego oraz optaty skarbowe;j;

c) kontrolg podatkowa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

11) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

12) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

13)prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych;

14)przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat
15)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat;

16)prowadzenia spraw ptacowych pracownikéw;

17)opracowywanie niezbednych zestawien kosztéw dla potrzeb prowadzonych analiz
ekonomicznych.

§22. W skiad Referatu Oswiaty wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) kierownik referatu;

2) stanowisko d/s ksiegowosci oswiaty;
3) stanowisko d/s ksiggowosci o$wiaty i systemu informacji o$wiatowej;
4) stanowisko d/s ptac i zasitkow.

§23. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:
1)planowanie i kontrola budzetu o$wiaty;
2)kontrola poprawnosci arkuszy organizacyjnych oraz ich zgodno$ci z zatozeniami:
3)obstuga finansowo-ksiegowa placéwek o$wiatowych, w szczegélnosci:
a)wykonywanie  okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci, prawidtowe ujmowanie operacji gospodarczych jednostek
w ewidencji ksiegowej, zgodnie z zasadami rachunkowo$ci i obowigzujgca
klasyfikacjg budzetows;
b)opracowywanie planéw finansowych;
c)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
d)naliczanie wynagrodzen osobowych za prace oraz zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego, na podstawie dokumentacji zroédtowe;;
e)naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz
Pracy, przygotowywanie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego;
flpobér zaliczek na podatek dochodowy i terminowe rozliczanie podatku
dochodowego od os6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych.
4)prowadzenie Systemu Informaciji O$wiatowej;
S)przygotowanie projektow uchwat z zakresu o$wiaty.



§24.1.W skiad Referatu infrastruktury technicznej, ochrony srodowiska
i rolnictwa wchodza nastepujace stanowiska:
1)kierownik referatu infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa;
2)zastepca kierownika - gospodarka przestrzenna i komunalna:
3)stanowisko d/s drogownictwa, gospodarki wodnej i melioracji oraz infrastruktury
wodno-kanalizacyjne;j.;
4) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i geodez;ji;
5) stanowisko d/s zaméwien publicznych;
6)stanowisko d/s dziatalno$ci gospodarczej, archiwum i ew. Srodkéw trwatych;
7)stanowisko d/s ochrony $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa;
8) stanowisko d/s gospodarczo- administracyjnych;
9) stanowisko d/s spotecznych i przestrzeni publicznej;

2.Kierownik referatu infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa
bezposrednio nadzoruije:
1)zastepce kierownika - gospodarka przestrzenna i komunalna;
2) stanowisko d/s drogownictwa, gospodarki wodnej i melioracji oraz infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej;
3) stanowisko d/s gospodarczo- administracyjnych;
4) stanowisko d/s spotecznych i przestrzeni publiczne;j;
5) stanowisko d/s zamowien publicznych;
6) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i geodezji.

3.Zastepca kierownika bezposrednio nadzoruije;
1) stanowisko d/s dziatalno$ci gospodarczej, archiwum i ew. $rodkéw trwatych;
2) stanowisko d/s ochrony $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa.

§25. Referat infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa
prowadzi sprawy z zakresu:

1.Zadan inwestycyjnych:

1)koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich  programéw
I planéw inwestycyjnych, a takze strategii rozwoju gminy;

2)koordynowanie oraz  opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych
z uwzglednieniem strategii inwestycyjnej i wieloletnich programéw i planéw
inwestycyjnych;

3)okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury

i modernizacji obiektéw oraz urzadzen komunalnej infrastruktury ogélnogminne;j;
4)wspotpraca w przygotowywaniu wnioskéw o finansowanie zadan inwestycyjnych
przez instytucje zewnetrzne;

5)prowadzenie inwestycji gminnych.

2.Gospodarka przestrzenna i komunalna:

1)organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;




2) prowadzeniem rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
3)prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie planéw miejscowych;
4)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

S)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji;

6) przygotowywanie projektébw umoéw dotyczgcych sporzadzania opracowan
zwigzanych z procesem planowania przestrzennego, prowadzenie procedur
i wspotpraca z wykonawca oraz odbiér zleconych zadan.

7)tworzenie i utrzymanie terenéw zieleni;

8)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg cmentarzy komunalnych;

3.Drogownictwa, transportu, gospodarki wodnej oraz melioraciji oraz infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej:

1) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, przepustéw oraz udostepnianie
ich na zadanie uprawnionym organom;

b) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego
oraz naliczanie opfat i kar pienieznych za ich zajecie;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;
d) utrzymanie urzagdzen zwigzanych z droga;

f) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczania urzgdzen obcych w pasie drég
gminnych;

g) uzgadnianie projektéw zjazdéw z drég gminnych;

2) realizacja zadan z zakresu transportu zbiorowego;

3) realizacja zadan w zakresie budowy przystankéw autobusowych oraz utrzymania
ich stanu technicznego;

4)prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych wraz z umieszczonymi przy
nich urzgdzeniami;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym
odprowadzeniem $ciekow;

6)prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowéw i ciekow wodnych.

4.Gospodarki nieruchomos$ciami i geodezji:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci;

3)egzekucja w sprawach lokalowych;

4)przedktadanie propozycji stawek czynszow i optat za lokale i budynki;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie, zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczenie ;

6)przeprowadzanie procedur zwigzanych z ustalaniem stawek czynszowych
Za wynajem i dzierzawe mienia gminy;

7) zlecanie wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

8)prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy;

9)scalenie i podziaty nieruchomosci oraz orzekanie o podziale nieruchomosci;
10)prowadzenie procedury zwigzanej z ustalaniem optat adiacenckich i optat




planistycznych;

11)prowadzenie procedury zwigzanej z ustalaniem optat zwigzanych ze wzrostem
lub obnizeniem wartosci nieruchomos$ci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlcaniem prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnosci:

13)komunalizacja mienia;

14)nadzér nad dziatalno$cig $wietlic wiejskich;

15) ochrona gruntéw rolnych i le$nych w zakresie wytgczania gruntéw z produkgji
rolniczej lub le$nej oraz rekultywac;ji;

16) organizowanie przetargéw na zbywanie nieruchomosci stanowigcych wtasno$é
gminy; .

17)obstuga baz danych zawierajgcych ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb
gminy.

5.Zamoéwien publicznych

1)prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

2)prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych;

3)udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy merytorycznej przy
przeprowadzaniu postepowan przetargowych przewidzianych w ustawie prawo
zamowien publicznych;

4)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;

d)koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméw przed
przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

6)prowadzenie rejestru umow.

6.Dziatalno$ci gospodarczei:

1)prowadzenie postepowan w zakresie rejestracji, zmiany lub wyrejestrowania
dziatalnosci gospodarczej i przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji i Informagii
o Dziatalnosci Gospodarcze;j;

2)nadz6r nad dziatalnoscig placéwek handlowych.

7.Prowadzeniem archiwum zaktadowego.

8.Wychowania w trzezwosci przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii:
1)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
2)nadzor i realizacja przepiséw dotyczacych sprzedazy napojéw alkoholowych.

9. Rolnictwo, lesnictwo, ochrona $rodowiska i ochrona zwierzat:

1) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé
na srodowisko;

2)wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podijecie
odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie $srodowiska;



3)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustaw: prawo
ochrony $rodowiska, o ochronie przyrody i 0 ochronie zwierzat;

4) wspotpraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska i Panstwowg Inspekcja Sanitarng
W zakresie przeciwdziatania zanieczyszczaniu wod, ziemi i powietrza;

5) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

6) organizowanie wy+a'pywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki;

7) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne
oraz decyzji o odebraniu zwierzecia osobom je utrzymujgcym:;

8) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwitok bezdomnych zwierzat
lub ich cze$ci oraz wspétdziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalno$é
w tym zakresie;

9)wspdipraca z instytucjami zajmujacymi sig wywozem nieczystosci z terenu Gminy
10) prowadzenie kontroli w zakresie upraw i szacowania szkod;

11) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony roélin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami:

12)wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

13) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choréb zakaznych
zwierzat;

14) wspétpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizaciji profilaktyki weterynaryjnej;

15) organizacja i wspotuczestniczenie w szacowaniu szkéd powstatych w rolnictwie
wskutek suszy, powodzi, gradobicia itp.;

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i le$nych, ustawy Prawo towieckie, ustawy Prawo geologiczne i gbrnicze.

10.Administracyjno- gospodarcze, spoteczne i przestrzeni publiczne;:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym, dowdz ucznidw
do szkét;

2)prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;
3)okreslanie potrzeb remontowych obiektéw stanowigcych wiasnosé gminy,
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne gminy;

4)utrzymanie porzadku, prowadzenie remontéw i napraw oraz konserwagcji
pomieszczen i budynku Urzedu;

S)inwentaryzacja sktadnikow majatkowych;

6)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem obiektow w ciepto, energie,
wod-kanalizacyjne i ustugi telekomunikacyjne;

7) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

8) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe
i kancelaryjne.

§ 26. Do zadan stanowiska d/s funduszy pomocowych i wspétpracy
Z zagranicg nalezy.
1)sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programoéw pomocowych;
2)prowadzenie dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych;
3)realizacja i rozliczanie projektéw finansowanych ze $rodkéw pomocowych.
4)prowadzenie audytu wewnetrznego ( analiza terminowosci zadan, sporzadzanie
informaciji z realizacji, opracowanie dokumentaciji projektu);



5)sporzgdzanie wnioskoéw o ptatnosé;

6)pozyskiwanie informacji o funduszach pomocowych oraz zasadach i zakresie
aplikaciji;

7)przedktadanie propozycji wnioskéw o dofinansowanie na danych rok budzetowy.

8) wspotpraca zagraniczna;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny.

§27. Do zadan stanowiska d/s kadr i prowadzenia sekretariatu nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw;
2) prowadzenie rejestru szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
3) przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnoéci z zakresu
prawa pracy;
4)prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalne;j;
S)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;
6)ewidencja czasu pracy pracownikow;
7)kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;
8)obstuga sekretarsko-kancelaryjna urzedu;
9) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycij;
10)prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;
11) prowadzenie zadan zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych dyrektorow
placowek oswiatowych, awansami zawodowymi nauczycieli, konkursami
w jednostkach o$wiatowych.

§28.Do zadan stanowiska d/s obronnych, przeciwpowodziowych,
zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nalezy, w szczegdlnosci:
1)planowanie, organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronno$ci kraju
i obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego;
2)organizacja systemu ostrzegania i alarmowania mieszkancéw gminy o wszelkich
zagrozeniach;
3)zapewnienie warunkéw stuzgcych koordynacji dziatan w wypadkach zdarzen
kryzysowych, w tym koordynacja prac zwigzanych z organizacjg systemu
zarzgdzania kryzysowego;
4)wspoifdziatanie z policja w zakresie bezpieczenistwa i porzadku publicznego:
S)petnienie roli koordynatora OSP oraz zabezpieczenia przeciwpowodziowego: -
wspotdziatanie z jednostkami strazy pozarnej gminy;
6)okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do projektu
budzetu gminy;

/)realizacja zadan, wynikajacych z przepisbw zwigzanych z organizacjg imprez
masowych;

8)prowadzenie prac zwigzanych z wiasciwg gospodarkg i utrzymaniem sprzetu
bedgcego na wyposazeniu magazynu gminnego OC i przeciwpowodziowego;
9)prowadzeniem kancelarii informacji niejawnych.



§29. Do zadan stanowiska d/s obstugi rady i informacji niejawnych -
Petnomocnik Informacji Niejawnych nalezy:
1)obstuga Rady i jej komisiji:
a)przygotowanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie pracownikami
materiatow na posiedzenia komisji i Rady;
b)przygotowanie posiedzen rady i komisji oraz spotkan Wéijta;
c)) sporzgdzanie i przechowywanie protokotdw z sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
d)prowadzenie rejestru uchwat Rady, komisji, zarzadzen Wéjta, interpelacji
| wnioskéw komisiji i radnych;
e) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade gminy i jej komisje;
f) wspofpraca z sotectwami, obstuga zebran z mieszkaricami, ewidencja sottyséw,
przechowywanie protokotéw i uchwat zebran wiejskich;
g) organizacja wyboréw sottysow i cztonkéw rad soteckich.;
2)realizacja zadan petnomocnika ochrony informacji niejawnych:
a)zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych;
b)zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sag przetwarzane
informacje niejawne;
c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;
d) przeprowadzanie okresowej kontroli ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji;
e)opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw
i zarzgdzen w tym zakresie;
f)prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych;
g)prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;
h) prowadzenie aktualnego wykazu osdb, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;
i) przekazywanie danych odpowiednio ABW Ilub SKW do ewidencji zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§30. Stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniéw i wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi realizuje zadania z zakresu:
1)pomocy materialnej dla ucznioéw:
b)prowadzenie postepowarn w sprawach dotyczacych udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow;
b) przygotowywanie projektow decyzji;
c)rozliczanie wyptat $wiadczen;
d)sprawozdawczos$¢;
2)wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
a Jopracowywanie programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i
sporzgdzanie sprawozdan z ich realizac;ji;
b)organizowanie konkurséw na wykonanie zadan publicznych przez organizacje
pozarzgdowe;
c)ocena formalno - merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie organizacji
pozytku publicznego;



d) przygotowywanie porozumien na dofinansowanie organizacji pozytku publicznego,
e) nadzér nad realizacjg porozumien;

f)rozliczanie zawartych porozumien o dofinansowanie;

3)prowadzenia ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej;

4)prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i sportem.

§31. Do zadan stanowiska d/s promocji, kultury i turystyki nalezy:
1) opracowanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach strategii rozwoju Gminy;
2)opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspétpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:
a)opracowywanie materiatdbw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy;
b) prowadzenie biuletynu informacyjnego Urzedu;
c) przygotowywanie  projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen;
d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektéow graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;
e) wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw
promocyjnych;
3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i e-puap Urzedu Gminy.
4) biezace informowanie mieszkancoéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz
Gminy, aktualizacja strony internetowej i biuletynu informacji publiczne;j;
5) wspoipraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego
wizerunku Gminy, w tym: wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw oraz fiméw promocyjnych;
6) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;
7) udziat w imprezach promujgcych Gming, w tym wspodipraca przy organizacji
imprez majgcych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach
lokalnej spotecznosci;
8) kompletowanie i opracowywanie materiatbw w celu ich publikacji w biuletynie
Informacyjnym Gminy, na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach
przy wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu;
9) ogtaszanie przetargéw zaméwien publicznych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg.

§32. Do zadan stanowiska informatyka nalezy:
1)zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania
sprzetu teleinformatycznego Urzedu;
2)administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu;
3)usuwanie nieprawidtowosci i zakiécen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy;



4)zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset
i dostepu do sieci;

S)tworzenie analiz - i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej;

B)wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw i konfiguracji urzgdzen;
7)prowadzenie rejestru  uzytkownikbw oraz wspoipraca z pracownikami
i kierownictwem urzedu w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikéw;
8)wspdtpraca przy opracowywaniu projektéw i wdrazaniu regulaminéw
zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci teleinformatycznych;
9)identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych;

10)monitorowanie zabezpieczerh wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych;

11)prowadzenie i biezgca analiza rejestru incydentéw;

12)planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz
systemoéw informatycznych;

13)wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamoéwienia dla réznego rodzaju urzgdzen
teleinformatycznych;

14)prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi
sprzetu informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

15)zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licenciji oprogramowania
i sprzetu komputerowego;

16.Wykonywanie drobnych napraw  sprzetu komputerowego Urzedu
i koordynacja spraw w zakresie wykonywania wiekszych napraw i usuwania awarii.
17 .Aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy i mapy potrzeb;

18.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§33.Do zadan stanowiska d/s obstugi elektronicznego obiegu
dokumentéw i oséb niepelnosprawnych - koordynatora d/s dostepnosci
nalezy:

1) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

2) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw i skrzynki podawczej;
prowadzenie dokumentacji os6b niepetnosprawnych z terenu gminy;

3)sporzgdzanie i rozliczanie wnioskow z programéw pomocowych dla oséb
niepetnosprawnych;

4)sporzgdzanie sprawozdawczo$ci i informacji dotyczgcych realizowanych projektow,
S)wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych
przez podmiot;

6)koordynacja i monitorowanie dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdblnymi potrzebami;

§34.Szczegotowe zadania i zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikéw
okres$lajg zakresy czynnosci poszczegodlnych pracownikow.



ROZDZIAL lii

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL. RADY
| ZARZADZEN WOJTA

§35. 1. Kazdy pracownik w zakresie swojego zadania przygotowuje projekty
uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta. Projekt musi by¢ zgodny z zasadami techniki
prawodawczej oraz spetnia¢ wymogi okreslone w Statucie Gminy.

2.Projekty uchwat sporzadza sie w edytorze aktéw prawnych Legislator.
3.Po zaakceptowaniu projektu uchwaty przez Wojta, pracownik przekazuje
projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem do Biura Rady.

4. Projekt uchwaty lub zarzadzenia powinien by¢ zaopatrzony w opinie radcy
prawnego.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§36. Wijt podpisuije:
1)zarzadzenia, regulaminy, okoélniki i instrukcje wewnetrzne;
2)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3)pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;
4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw Referatow;
S)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;
7)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane
za posrednictwem radnych;
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§37. Zastgepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz pisma objete
zakresem posiadanego upowaznienia.

§38. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie
jego zadan.

§39. Kierownicy referatéw podpisuja:



1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Woijta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan
dla poszczegélnych referatéw lub stanowisk.

§40. Kierownicy referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni inni pracownicy.

§41.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
oznaczajg je swoimi inicjatami.

Rozdziat VIl
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§42.1. Wojt udziela indywidualnego upowaznienia pracownikom urzedu,
w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zadwiadczen sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
oSwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielenia
petnomocnictw.

2.W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych
zadan i czynno$ci, podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy Urzedu lub
innymi waznymi wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan na podstawie
przepisdw prawa, pracownikom Urzedu i pozostatym pracownikom jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom, mogg zosta¢ udzielone inne niz wymienione
w ust. 1 upowaznienia i petnomocnictwa Wéjta do realizacji zadan okres$lonych w ich
tresci.

3.Z wnioskami o .udzielenie upowaznien lub petnomocnictw moga wystepowaé
do wojta: zastepca wéjta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow.

4. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 dotgcza sie projekt upowaznienia
(petnomocnictwa) z podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisow
regulujgcych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.

5. Po zaakceptowaniu wniosku przez woéjta - upowaznienie przygotowuje
pracownik ds. kadr, oSwiaty i prowadzenia sekretariatu.

§43. Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi pracownik
d/s kadr, oswiaty i prowadzenia sekretariatu.

§44.Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatéw stale monitorujg aktualno$é
udzielonych upowaznien i petnomocnictw dotyczgcych swojego zakresu dziatania.



ROZDZIAL. VIII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAELATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§45.1. Wéijt, zastepca Wdjta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, wnioskow
i petycji w kazdy poniedziatek, w godzinach od 15%° do 17%.
2.W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
interesanci przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.
3.Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskéw
I petycji sg umieszczane w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu oraz na stronie
inetrnetowej www.bogdaniec.pl.

§46.1.Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatébw obowigzani sg przyjmowaé
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.
2.Skargi i wnioski zgtoszone ustnie przyjmuje sie do protokotu.
3.Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Urzedu, Rady oraz te
zgtoszone ustnie do protokotu s3g rejestrowane w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskdw prowadzonym przez pracownika ds. kadr, o$wiaty i prowadzenia
sekretariatu.
4. Centralny Rejestr Skarg, Wnioskow i petycji zawiera:
1) liczbe porzadkowa, numer rejestru centralnego;
2) date wptywu skargi/wniosku/petycji;
3) imie¢ i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajgce;j;
4) przedmiot skargi/wniosku/petyc;ji;
S5) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku/petycji
6) obowigzujgcy termin zatatwienia skargi/wniosku/petycji;
7) date ostatecznego zatatwienia skargi/wniosku/petyciji;
8) sposodb zatatwienia skargi/wniosku/petycii;
9) numer teczki rzeczowej, w ktorej znajdujg sie akta sprawy;
10)adresat zawiadomienia;
11) uwagi.
S.Informacje o wplynieciu petycji do Urzedu sg niezwtocznie zamieszczane
na stronie internetowej.

§47.1 Klasyfikacji skarg, wnioskéw i petycji dokonuje WHojt, Zastepca
lub Sekretarz.
2.Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskéw na zasadach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz petycji na zasadach
okreslonych w ustawie o petycjach, nalezy do komoérek organizacyjnych wtasciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy.
3.Zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji powinno polega¢ na rozpatrzeniu
wszystkich okoliczno$ci sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu
odpowiednich wystgpien, usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania
oraz zawiadomieniu os6b zainteresowanych o sposobie zatatwienia.
4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Wojt, w zakresie spraw



okresSlonych przez Wojta, zastepca Wojta, Sekretarz oraz kierownicy referatow
w ramach udzielonego upowaznienia.

5. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny
byC rozpatrzone bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak niz w terminie miesigca
od dnia wptywu do Urzedu, natomiast petycje, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy
od dnia ich ztozenia.

6.Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajgcych
rozpatrzeniu przez rozne referaty lub osoby, Woéjt, zastepca Wojta Iub
Sekretarz wyznacza osobe wiodgca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie
zawiadomienia 0 sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku.
Zawiadomienie przygotowywane jest po wczesniejszym uzyskaniu pisemnych
wyjasnien lub stanowisk pozostatych referatéw lub oséb:;

§48.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych
spraw ponoszg Kierownicy Referatéw oraz pracownicy odpowiednio do ustalonych
zakresow obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan referatow i samodzielnych stanowisk
w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz.

Rozdziat IX
OBIEG DOKUMENTOW

§49.1.W Urzedzie obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny oparty
na dzienniku  korespondencyjnym  pism przychodzacych i  dzienniku
korespondencyjnym pism wychodzacych.

2.Dziennik  korespondencyjny  pism przychodzacych i wychodzacych
prowadzi stanowisko ds. obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i o0séb
niepemosprawnych — koordynator d/s dostepnosci.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okre$la
instrukcja kancelaryjna stanowigca zatacznik do Rozporzgdzeniem Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

4 Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okres$laja przepisy
szczegobtowe.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§50.Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
okres$la regulamin pracy.

§51.Traci moc Zarzadzenie KS.120.23.2019 Wojta Gminy Bogdaniec z dnia

26 listopada 2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bogdaniec.

§52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2020r. WOJT
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