Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/ 09
Burmistrza Bobowej z dnia 2.01. 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W BOBOWEJ

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bobowej zwany dalej Regulaminem
okresla :
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Bobowej zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzg¢du, poszczegdlnych referatow 1 samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

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

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Bobowej,

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ : Burmistrza Bobowej, Sekretarza Gminy Bobowa, Skarbnika Gminy Bobowa
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bobowej

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bobowej

§ 3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Bobowej ul Rynek 21.

§ 4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele i §wigta oraz dni
powszednie wolne od pracy w godzinach od 9.00 do 13.00.



ROZDZIAL 11

ZADANIA 1ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 5

1. Urzad realizuje zadania nalezace do Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych organdow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego  wykonywania
spoczywajacych na Gminie w tym:

1)
2)
3)

4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie  porozumienia z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej

zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia migdzygminnego,

§ 6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu  ich
zadan 1 kompetencji, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania i1 rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji
prowadzenie zbioru przepisow gminnych 1 udostgpnianie do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7

W sktad Urzedu wchodza
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz



2) Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich
3) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol ,,ROiSO”

2) Referat Finansowy — symbol ,,RF”

3) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — symbol ,,RIiGK”

4) Urzad Stanu Cywilnego , Sprawy Wojskowe — symbol ,,USC”

5) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej Reagowania Kryzysowego 1 Spraw
Obronnych — symbol ,,OCiRK”

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol ,,PIN”

7) Kancelaria Tajna - symbol ,,KT”

8) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — symbol
,»PIRPA”

9) Radca Prawny — symbol ,,RP”

§ 8

1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzgdu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych..

2. Burmistrz ustala zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Kierownikow
Referatow oraz dla Samodzielnych stanowisk na wniosek Sekretarza Gminy, oraz
pracownikow na wniosek Kierownikow Referatow.

3. Zakres czynno$ci winien zawierac :

1) imi¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe,
2) ogolny zakres obowiazkow,
3) szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika,
4) wykaz prowadzonych teczek i rejestrow ,
5) przekazane upowaznienia i inne sprawy organizacyjne,
6) sprawowane zastgpstwo,
7) podpis Burmistrza,
8) data i potwierdzenie odbioru zakresu przez pracownika.
4. Zakres czynnosci wlacza si¢ do akt pracownika.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
1. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) wzajemnego wspotdzialania pomigdzy stanowiskami pracy.

2. Pracownicy Urzedu wykonujac obowiazki i zadania Urzgdu dziataja na podstawie i w

3.

1.

N —

granicach prawa stuzac Gminie i Panstwu.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu i innym majatkiem odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i1 oszcze¢dny z zachowaniem szczego6lnej starannosci i przestrzeganiem
przepisoOw dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

§ 11

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu .

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sa przed
Burmistrzem za sprawne, rzetelne i zgodne z prawem wykonywanie natozonych na nich
zadan.

Kierownicy referatow peinia nadzor nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podleglych im pracownikow.

§ 12

Wszystkie sprawy zastrzezone ustawami do wylacznej kompetencji Burmistrza na kazdy okres jego
nieobecnosci  przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy z wylaczeniem wydawania zarzadzen
porzadkowych oraz decyzji personalnych.

§ 13

Zasady podpisywania pism i decyzji
Burmistrz podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewngtrzne,

2) Projekty uchwat Rady Miejskiej,

3) Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) Akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie
zarzadu mieniem Gminy,

5) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

8) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

10) Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

11)Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancOw zglaszane za
posrednictwem radnych,

12) Pisma w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza dla siebie.



2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w zakresie wykonywanych zadan i obowiazkoéw
stuzbowych nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, a takze decyzje administracyjne na
podstawie upowaznienia Burmistrza.

3. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w sprawach przewidzianych
w aktach normatywnych dla Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego.

4. Kierownicy referatow i inni pracownicy podpisuja pisma i decyzje administracyjne na
podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

5. Sekretarz prowadzi rejestr wydanych przez Burmistrza upowaznien do podpisu w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej. Wzor upowaznienia
okresla zatacznik nr 2 .

§ 14

1. Korespondencja przedstawiana do podpisu Burmistrzowi lub Sekretarzowi powinna by¢
opatrzona (na kopii) adnotacja wymieniajaca nazwisko i imi¢ pracownika opracowujacego.

2. Korespondencja przedktadana do podpisu Kierownikowi referatu w ramach udzielonych
upowaznien winna by¢ opatrzona podpisem na kopii przez pracownika opracowujacego.

3. Do korespondencji przedktadanej do podpisu zgodnie z ust.1 i 2 nalezy dotaczy¢ projekt
pisma opracowany zgodnie z § 26 instrukcji kancelaryjne;.

§ 15

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowego
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne Referaty i wykonywanie obowiazkow
przez poszczegolnych pracownikow Urzedu

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okres$la zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.

§ 16

1. Referaty realizuja zadania w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej wynikajace z przepisow
prawa i niniejszego Regulaminu.

2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania ze soba 1 pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL. V

ZAKRESY PODZIALU ZADAKN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU

§ 17

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci :
1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,



4) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
5) Powotywanie Zastepcy Burmistrza,
6) Wystepowanie do Rady Miejskiej z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy,
7) Wykonywanie funkcji kierownika urzedu,
8) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) Wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych sprawnego funkcjonowania Urzedu,
10) Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;ji,
11) Wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien,
12) Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie,
13) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
14) Ogoblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
15) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia:
a) Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
b) Samodzielnych stanowisk pracy : Radcy Prawnego, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
¢) Jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan na rzecz Gminy:
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot, Centrum Kultury i Promocji Gminy
Bobowa, Osrodka Pomocy Spotecznej,
d) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Pelnomocnika ds.
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
16) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami do wylacznej kompetencji
Burmistrza.

§ 18

Sekretarz Gminy pelniacy rownocze$nie obowiazki Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich wykonuje nastgpujace zadania:
1) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzg¢du i zmian tego regulaminu,
3) Koordynuje dziatania podejmowane przez poszczegodlne referaty,
4) Nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,
5) Nadzoruje dyscypling pracy,
6) Inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,
7) Nadzoruje przygotowanie materiatow na sesje Rady i posiedzenia Komisji,
8) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
9) Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcow (testamenty),
10) Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Burmistrza upowaznienia,
11) Nadzoruje kontrolg wewngtrzna w Urzedzie,
12) Kompletuje dokumentacj¢ z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych oraz nadzoruje
wykonywanie zalecen pokontrolnych,
13) Prowadzi powierzone przez Burmistrza sprawy Gminy,
14) Prowadzi sprawy zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i referendow,
15) Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Referatu Organizacyjnego i1 Spraw
Obywatelskich,



16) Wykonuje inne prace doraznie zlecone przez Burmistrza.
17) Zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§ 19

Skarbnik Gminy, ktory petni z urzedu funkcje Kierownika Referatu Finansowego wykonuje
w szczegbOlnosci  zadania wynikajace z uchwatl Rady oraz przepisow o finansach publicznych
w tym:

1) Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz niezbedne
dane do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,

2) Przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje
z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwatly,

3) Nadzoruje wiasciwa realizacje okreslonych uchwata budzetowa dochodow i wydatkow,
a w razie odstgpstw od planu wystgpuje z inicjatywa zmian w budzecie,

4) Opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,

5) Opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu,

6) Opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie,

7) Dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

8) Opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego
roku,

9) Opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu zawierajacy zestawienie
dochodéw 1 wydatkow wynikajacych z zamkni¢¢ rachunkéw budzetowych, oraz inne
wymagane prawem sprawozdania finansowe,

10) Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przez pracownikow Urzedu,
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za
gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznych, a w szczegolnosci:

a) Nadzoruje prawidtowe ustalenie nalezno$ci budzetu i dochodzenia jej w wysokos$ci
nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

b) Odpowiada za terminowe regulowanie zobowiazan Gminy,

¢) Nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i1 rozliczenie inwentaryzacji,

d) Opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzgdzie, obrotu drukami $cistego
zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont 1 inne
w zakresie finansowym,

e) Opracowuje projekty uchwal Rady w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy ,

11) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

12) udziela kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych zobowiazania pienigzne,

13) wspotpracuje z R1IO, Urzedami Skarbowymi, Bankami ZUS 1 innymi instytucjami,

14) realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach
o optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leSnym, o optacie skarbowej oraz innych
aktow prawnych dotyczacych dziatalno$ci finansowej Gminy,

15) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, opracowuje projekty zakresow  czynno$ci dla pracownikéw  Referatu
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

16) udziela instruktazu pracownikom Urzgdu 1 Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie finansow,



17) uczestniczy w posiedzeniach Rady,

18) wspolpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych,
19) kieruje praca Referatu Finansowego,

20) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI.

§ 20

1. Do wspolnych zdan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady, zarzadzen
1 decyzji Burmistrza,

Wspoéldziatanie w przygotowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez
Burmistrza oraz projektéw uchwal i innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady i
komisji

w dziedzinach objetych zakresem dziatania,

Opracowywanie projektow planow spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy i budzetu
Gminy w czg$ci dotyczacej ich zakresu dziatania,

Rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskéw
obywateli,

Archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

Kontrolowanie podleglych pracownikéw i nadzor nad przestrzeganiem przez nich prawa przy
wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

Prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktow prawnych dotyczacych zakresow czynnosci

2. Kierownicy Referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy wykonuja takze inne
zadania na polecenie Burmistrza i Sekretarza Gminy.

§ 21

Kierownicy Referatoéw odpowiadaja za:

Prawidlowe funkcjonowanie swojego referatu,

Terminowe 1 zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji referatu,
Nadzorowanie i kontrolg pracy pracownikow referatu,

Instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie powierzonych im zadan,

Opracowanie zakreséw czynno$ci dla pracownikow referatu,

Dokonywanie analizy skarg kierowanych do organéw Gminy dotyczacych realizowanych
zadan, badz pracownikow referatu,



7) Wspoélpracg z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami  oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych wspdlnych zadan.

§ 22

Wewngtrzna struktura referatow przedstawia si¢ nastepujaco:

1) W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich:
a) Kierownik referatu (Sekretarz Gminy)
b) Stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu,
¢) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ewidencji ludnosci,
d) Informatyk
e) Sprzataczka,

2) W Referacie Finansowym:
a) Kierownik referatu (Skarbnik Gminy)
b) Gléwny Ksiggowy Urzedu
c¢) Stanowisko ds. wynagrodzen i ptac oraz rozliczen gospodarki srodkami rzeczowymi,
d) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
f) Stanowisko ds. windykacji zobowiazan i naleznosci,
g) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;,
h) Stanowisko ds. rozliczania nalezno$ci budzetowych,
i) Kasjer,

3) W Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalne;:
a) Kierownik referatu,
b) Stanowisko ds. inwestycji i remontow,
¢) Stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki wodnej 1 ochrony

srodowiska,
d) Stanowisko ds. komunalnych i dziatalno$ci gospodarczej,
e) Stanowisko ds. rolnictwa , le$nictwa i gospodarki nieruchomos$ciami,
f) Stanowisko ds. drogownictwa,
g) Stanowiska obstugi — 8,5
§ 23

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich realizuje w szczegdlno$ci zadania:

1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu,

2) Przyjmowanie i wysytanie korespondenc;i,

3) Prowadzenie rejestru przesytek poleconych,

4) Obstuga centrali telefonicznej 1 faksu,

5) Prenumerata dziennikoéw urzgdowych i czasopism,

6) Zaopatrywanie Urzedu w materialty biurowe, kancelaryjne, S$rodki czystosci, artykuly
gospodarcze, pieczatki, ich magazynowanie i ewidencjonowanie,

7) Nadzoér nad aktualizacja wywieszek informacyjnych,

8) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych,

9) Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych i prowadzenie postgpowania administracyjnego w tym zakresie,

10) Zbieranie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly oraz
naliczanie optaty za wazno$¢ zezwolenia na rok biezacy,

11) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,



13) Prowadzenie catos$ci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez pracownikow
urlopéw wypoczynkowych,

14) Prowadzenie ewidencji urlopdw okoliczno$ciowych, bezplatnych, wychowawczych oraz
zwolnien lekarskich,

15) Prowadzenie ewidencji umow cywilno-prawnych dotyczacych uzywania przez pracownikoéw
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy pojazdow do celow stuzbowych,

16) Opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

17) Administrowanie oraz nadzér wyptat i $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikéw Urzedu,

18) Kompletowanie wnioskOw o przyznanie renty lub emerytury dla pracownikow Urzedu,

19) Przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu naliczania kapitatu poczatkowego,

20) Prowadzenie spraw BHP pracownikow,

21) Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

22) Obstuga techniczno-biurowa narad organizowanych przez Burmistrza.

23) Zapewnienie realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej — udostepnianie
informacji na wniosek, przygotowanie i publikacja informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

24) Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, w tym:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
materiatbw na sesje Rady i posiedzenia komisji,

b) przygotowywanie odpowiedzi na pisma wptywajace do Przewodniczacego Rady
Miejskiej oraz Komisji Rady,

¢) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

f) prowadzenie rejestru uchwat Rady ,

g) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,

h) przechowywanie i ewidencjonowanie protokotéw i uchwat zebran wiejskich,
posiedzen rad soteckich, oraz materiatow z wyboréw sottysow i rad soteckich.

25) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z ewidencja ludnos$ci wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,
a w szczeg6lnosci:

a) Prowadzenie kart osobowych mieszkancow gminy (KOM),

b) Prowadzenie alfabetycznej kartoteki ewidencyjno-adresowej statych 1 bylych
mieszkancow,

¢) Prowadzenie ewidencji 0sob podlegajacych obowiazkowi wojskowemu,

d) Prowadzenie kartoteki os6b zameldowanych na pobyt czasowy,

e) Prowadzenie ksiazki meldunkowe;,

f) Prowadzenie kartoteki bytych mieszkancow,

g) Biezace nanoszenie zmian w KOM w zwiazku z zawarciem zwiazkow
malzenskich, uznaniem dzieci i inne,

h) Wspotpraca z centralnym rejestrem PESEL, biezace nanoszenie numerow
ewidencyjnych do KOM,

1) Prowadzenie dokumentacji 1 przygotowanie projektow decyzji w sprawie
wymeldowania oséb nie zamieszkujacych w danym obiekcie,

1) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie zgonéw mieszkancow gminy,



k) Biezaca wspotpraca z Urzegdami Gmin, Urzgdami Stanu Cywilnego, organami
policji i WKU w zakresie ruchu ludnosci i przestrzegania dyscypliny
meldunkowej,

1) Sporzadzanie wykazow dzieci dla szkot,

m) Prowadzenie statystyki z zakresu spraw meldunkowych,

n) Wyliczanie coroczne liczby mieszkancow gminy,

0) Prowadzenie rejestru wyborcoOw w gminie, sporzadzanie spisow wyborcow,

26) Wspoltdziatanie z konserwatorem zabytkow w zakresie ochrony zabytkéw kubaturowych
i mienia ruchomego. Wnioskowanie o dofinansowanie prowadzonych prac
konserwatorskich.

27) Sprawowanie nadzoru nad cmentarzami wojennymi i mogitami. Wystgpowanie z wnioskiem
do Wojewody o sfinansowanie remontéw i renowacji grobéw i cmentarzy.

28) Zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej w Urzedzie oraz biezaca aktualizacja
oprogramowania.

29) Archiwizacja danych informatycznych.

30) Realizacja postanowien zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci
pelienie funkcji administratora danych, administrowanie bezpieczenstwem informacji
w zakresie ochrony danych osobowych w systemach informatycznych,

31) Zapewnienie czystosci w budynku Urzedu (nadzér nad pracownikami obstugi)

§ 24
Referat Finansowy realizuje w szczegolnosci zadania :

1) W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy:

a) Opracowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy na rok obrachunkowy,

b) Opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

¢) Opracowywanie projektow zmian uchwaty budzetowe;,

d) Opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian w planie
finansowym,

e) Dokonywanie zmian w planie finansowym na podstawie podjetych uchwat
1 wydanych zarzadzen, dokonywanie okresowych ocen i analiz realizacji budzetu
i planu §rodkow pozabudzetowych,

f) Opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu i planu $rodkow
pozabudzetowych, informowanie jednostek organizacyjnych Gminy o realizacji
dochodow 1 wydatkow budzetowych objetych planami finansowymi,

g) Opracowywanie okresowych sprawozdan o realizacji budzetu 1 planu S$rodkoéw
pozabudzetowych,

h) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

2) w zakresie wykonywania obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu:
a) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym

1 pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem wydatkow,

b) dokonywanie dekretacji dowodow ksiggowych,

¢) realizacja zobowiazan finansowych Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na kontach
bilansowych budzetu Gminy,

e) prowadzenie ewidencji $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Socjalnego,



g)

h)

i)
)
k)

wykonywanie obstugi sptat kredytoéw bankowych , pozyczek i naleznych odsetek wg
,,harmonogramu sptat”

prowadzenie ewidencji nie podatkowych nalezno$ci budzetowych dotyczacych czynszow
za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, wieczystej dzierzawy, dzierzawy mienia
komunalnego oraz innych przypisanych nalezno$ci budzetowych.

Przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald i droga weryfikacji sald
sktadnikow aktywow 1 pasywoOw nie objetych spisami z natury, rozliczenie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku w czgsci dotyczacej ksiggowego ujecia wynikow,
Prowadzenie rejestru sprzedazy wg faktur VAT,

Sporzadzanie deklaracji VAT — 7

Odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego

3) w zakresie obstugi kasowej Urzedu :

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

podejmowanie gotéwki z rachunkow bankowych na zlecenie 0s6b upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pieni¢znych,

dokonywanie wyptat z tytulu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (list plac,
rachunkéw, zaliczek, delegacji stuzbowych, dowodow ,,KW™)

dokonywanie wyplat z pogotowia kasowego na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dokumentow ksiggowych,

przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotéwki do banku,

sporzadzanie raportéw kasowych,

prowadzenie sprzedazy znakow optaty skarbowej,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania (zamawianie, wydawanie i1 rozliczanie
zuzycia)

4) w zakresie wymiaru, poboru i ewidencji podatkowych naleznosci budzetowych:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych, w tym: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od posiadania psow,

prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisOw zobowiazan pieni¢znych oraz podatkow
1 optat lokalnych,

przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odroczen i rozkladania na raty
naleznosci podatkowych przestrzegajac przy tym postanowienia ordynacji podatkowe;j,
prowadzenie ewidencji 1 egzekwowanie podatku od srodkow transportowych od osob
fizycznych i prawnych,

dokonywanie biezacej aktualizacji zmian geodezyjnych, wlasno$ciowych w ewidencji
podatkowej, weryfikacja i kontrola zeznan podatkowych,

ksiggowanie wplat podatkow i optat lokalnych (podatek rolny, lesny, od nieruchomosci,
od srodkow transportowych) od osob fizycznych i prawnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i1 pobranych zobowiazan pienigznych,
podatkow 1 optat lokalnych, systematyczne kontrolowanie terminowosci wplat
podatkowych 1 optat lokalnych, terminowe wystawianie upomnien 1 tytutow
wykonawczych,

biezace rozliczanie soltysow z zainkasowanych wplat pieni¢znych podatkoéw i optat
lokalnych oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso soltysom

5) w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Gminy:

a)
b)

opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy,

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami S$cistego



¢)

zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont i1 inne w zakresie
finansowym,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

§ 25

Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej realizuje zadania:

1) Z zakresu inwestycji i remontOw oraz zaméwien publicznych:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z przeprowadzaniem przetargéw zgodnie
z ustawa o zamoéwieniach publicznych na prace inwestycyjne i remontowe ujgte w
budzecie Gminy,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji i remontow,
prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczacej danej inwestycji
i przedktadanie jej w odpowiednich instytucjach i urzgdach,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur 1 rachunkéw w zakresie
prowadzonych spraw,

koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontoOw oraz zapewnienie prawidtowego
przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

prowadzenie kazdej inwestycji oddzielnie wraz z jej rozliczeniem od momentu
przygotowania realizacji do jej koncowego odbioru i catkowitego rozliczenia,
sporzadzanie projektéw umow na prowadzone inwestycje i remonty,

Sporzadzanie wnioskow o $rodki pomocowe oraz rozliczanie otrzymanych srodkéw,

2) Z zakresu oswietlenia ulicznego:

a) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem o$wietlenia,

b) Przyjmowanie zgloszen od mieszkancow w sprawie awarii elektrycznych
1 nieprawidtowego funkcjonowania o$wietlenia oraz przekazywanie ich do Zakladu
Energetycznego,

3) Z zakresu drogownictwa:

a) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich,

b) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych,

¢) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dréog gminnych,

d) zarzadzanie siecig drog gminnych,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég
gminnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

f) orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

g) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym droég gminnych obiektow nie
zwiazanych z gospodarka drogowa,

h) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

1) koordynowanie cato$ci spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

j) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych,

k) prowadzenie rejestru rob6t budowlano-remontowych na drogach

4) Z zakresu planowania przestrzennego i architektury:

a) Koordynacja sporzadzania i uzgadniania planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) Sporzadzanie informacji o zmianach w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacym z realizacji planu miejscowego i1 oceny aktualnosci planu,

¢) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,



d)

g)
h)
i)
j)

k)
D

Udostepnianie planu i sporzadzanie wypisow 1 wyrysoOw z planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

Wydawanie pozwolenia na budowe po sprawdzeniu, ze projekt zagospodarowania
dziatki jest zgodny z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
kompletnosci projektu budowlanego, posiadania wymaganych opinii, uzgodnien
1 pozwolen oraz czy projekt wykonata osoba posiadajaca uprawnienia budowlane,
a inwestor jest wilascicielem terenu, na ktérym obiekt budowlany ma by¢
usytuowany,

Przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektow nie objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na rozbiorke,

Naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

Zadanie ze wzgledu na bezpieczefistwo ludzi i mienia przedstawienia danych
o obiekcie budowlanym lub dotyczacych prowadzenia robot rozbiérkowych,
Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg oraz przechowywanie
zatwierdzonych projektéw budowlanych, a takze innych dokumentow objgtych
pozwoleniem na budowg, co najmniej przez okres istnienia obiektu budowlanego,
Przeniesienie pozwolenia na budoweg na rzecz innej osoby,

Przyjmowanie zawiadomien o rozpoczgciu budowy,

m) Wydawanie decyzji o koniecznos$ci wejscia na teren sasiedniej nieruchomosci,

n)

Udzielanie zezwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

5) Z zakresu numeracji nieruchomosci:

a)

Nadzoér nad umieszczaniem i utrzymywaniem tabliczek z nazwali ulic i palcow,

b) Wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkow,

¢)

Prowadzenie rejestru numeracji budynkéw i wydawanie zaswiadczen o lokalizacji
budynkow dla celow prawnych,

d) Przygotowywanie uchwat rady w sprawie nazw ulic,
6) Z zakresu komunalizacji mienia:
a) Prowadzenie rejestru gruntdw i budynkéw mienia komunalnego,
b) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z komunalizacja mienia, a w szczegolnosci:

- Oglaszanie o przystapieniu do komunalizacji mienia,

- Rozpatrywanie wnioskow wptywajacych w czasie publicznego ogloszenia
o przystapieniu do komunalizacji,

- Przygotowywanie catosci dokumentoéw niezbgdnych do ztozenia wnioskéw do
Biura Notarialnego w celu zatozenia ksiag wieczystych,

- Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy do projektu
budzetu na dany rok,

- Przechowywanie materialdéw geodezyjnych,

7) Z zakresu prawa geodezyjnego:
Prowadzenie postgpowania zwigzanego z rozgraniczeniem nieruchomosci na wniosek
lub z urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

Wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego,
Dokonywanie oceny prawidlowosci wykonania czynno$ci ustalenia przebiegu granic
przez geodet¢ upowaznionego,

Wydawanie decyzji o rozgraniczeniu,

Przekazywanie dokumentacji rozgraniczeniowej do sadu w razie sporu,

Umarzanie postgpowania rozgraniczeniowego,

Przesytanie prawomocnych decyzji do sadu,

8) Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:



a)
b)

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach zbywania, nabywania, darowizny
1 zamiany nieruchomosci oraz dzierzawy powyzej 3 lat,
Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci , a w szczegolnosci:
- Wspoldziatanie =z samorzadami wiejskimi  w  zakresie  gruntow
przeznaczonych do sprzedazy,
- Sporzadzanie wykazéw nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy,
uzytkowania wieczystego i1 dzierzawy,
- Okres$lania przystugujacych uprawnien w zakresie pierwszenstwa nabycia
nieruchomosci,
- Okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w budynkach wielo-
mieszkaniowych,
- Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z wycena nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,
- Oglaszanie 1 organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe¢ nieruchomosci oraz uczestnictwo
w komisjach przetargowych,
- Prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy i wynajmu mienia komunalnego,
a w szczegblnosci: prowadzenie przetargow, wystawianie faktur, rachunkow
itp. sporzadzanie protokotow przekazania i odbioru obiektow mienia,
- Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie oddawania
nieruchomosci w trwaty zarzad,
- Sporzadzanie wnioskow o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,
- Przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasno$ci oraz ustalanie optaty z tego tytutu

9) Z zakresu gospodarki lokalami:

a)

b)
c)

d)

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ogdlnymi zasadami najmu lokali,

Ustalanie wysokosci czynszow regulowanych dla najemcow lokali tworzacych
mieszkaniowy zaséb Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami socjalnymi,

10) Z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j:

a)

tworzenie 1 utrzymywanie terenéw zielonych,

b) utrzymywanie cmentarzy komunalnych ,

c)

utrzymywanie gminnych urzadzen komunalnych (wodociagi, kanalizacja,
oczyszczalnia $ciekOw)

d) zapewnienie funkcjonowania publicznych wurzadzen zaopatrzenia w wodg

e)
f)

w warunkach specjalnych,

wydawanie decyzji na wycigcie drzew , naliczanie optat badz kar za wycinke bez
zezwolenia,

wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w sprawach zwiazanych
ochrong pomnikéw,

g) wspolpraca z Wojewodzkim Zarzadem Melioracji 1 Urzadzen Wodnych —

sporzadzanie wnioskow o dotacj¢ do Wojewody,

h) udziat w rozprawach wodno-prawnych,

wykonywanie zadan z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

k) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $srodowiska
na terenie Gminy,



m) wspolpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska,

n) wspodlpraca ze Starostwem w zakresie odbioru eternitu od mieszkancéw Gminy,

0) udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dzialalnosci w dziedzinie
ochrony $rodowiska,

p) wspoéldziatanie z organami jednostek pomocniczych Gminy w zakresie ochrony
srodowiska

11) Z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j:

a)

b)
©)

d)
e)

dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen
o dokonanym wpisie lub jego zmianie,

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zezwolen na wykonywanie
krajowego zarobkowego przewozu 0sob taksowkami osobowymi,

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z targami i targowiskami.

12) Z zakresu rolnictwa, le$nictwa i towiectwa:

wspotdziatanie 1 nadzor nad kotami towieckimi

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zwierzat i roslin,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gruntow rolnych i le§nych,

nadzér nad lasami komunalnymi i terenami zalesianymi

organizacja 1 prowadzenie spisow rolnych,

wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesienia nieruchomosci,

zakup 1 rozprowadzanie sadzonek,

przyjmowanie wnioskéw od wtascicieli lasow na wycinke drzew - wspotpraca
z le$niczym

wydawanie rolnikom posiadajacym ciagniki rolnicze zaswiadczen uprawniajacych do
nabycia bonow paliwowych,

wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego,

wspotpraca z Izbami Rolniczymi, oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

informowanie rolnikow o biezacej pomocy 1 mozliwosciach pozyskiwania $rodkow
pomocowych,

prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan z tytutlu klesk zywiotowych -
wspotdziatanie z sotectwami,

§ 26

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego realizuje zadania:

Z zakresu akt stanu cywilnego:

Rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia,
maltzenstwa i zgonu,

Odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

Whpisywanie tresci aktu cywilnego sporzadzonego za granica do prowadzonej przez urzad
ksiggi stanu cywilnego,

Wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;j,

1)

2)
3)

4)



5) Wydawanie odpisow skroconych 1 zupelnych aktéw stanu cywilnego 1 zaswiadczen
o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji
wydanych odpiséw wraz z ewidencja pobieranej optaty skarbowej,

6) Wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

7) Prostowanie w ksiggach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

8) Wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego,

9) Uzupekianie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo
o aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupehienie aktu nie nalezy do sadu,

10) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa wedlug prawa
polskiego,

11) Przyjmowanie o§wiadczen o:

a) Wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) Braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

¢) Wyborze nazwiska, jakie nosi¢ bgda matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa,
d) Wstapieniu w zwiazek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

e) Powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem matzenstwa,

f) Uznaniu dziecka

g) Nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

12) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
13) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
14) Wystepowanie do sadu w sprawach moznos$ci lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,
15) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
16) Organizowanie uroczystosci rodzinnych zwiazanych z jubileuszem dhugoletniego pozycia
matzenskiego,
17) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do Archiwum
Panstwowego ksiag 100-letnich,
18) Z ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego:
a) Wywieszanie w Urzedzie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,
b) Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postgpowania z urzedu,

Z zakresu dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) wprowadzanie wniosku o wydanie dowodu osobistego do programu komputerowego,
drukowanie, skanowanie, nagrywanie oraz przesylanie dyskietki do TBD,

3) odbieranie dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji 1 wprowadzanie do
ewidencji w programie komputerowym,

4) wydawanie dowodow osobistych obywatelom,

5) prowadzenie rejestru wydanych dowodéw osobistych,

6) rozliczanie formularzy (dla Centrum Personalizacji) jako druku $cistego zarachowania,

7) przesylanie oraz zadanie z innych BDO kopert osobowych wydanych dowodow osobistych,

8) prowadzenie dokumentacji wydanych dowoddw osobistych,

9) wydawanie zaswiadczen i informacji dotyczacych dowodow osobistych

10) przekazywanie wykazow wydanych dowodoéw osobistych na stanowisko ewidencji ludnosci

Z zakresu spraw wojskowych



1) prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z rejestracja przedpoborowych,

2) wysylanie wezwan i obstuga rejestracji przedpoborowych,

3) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z poborem rocznika podstawowego 1 starszych,

4) przyjmowanie wnioskow odroczeniowych od poborowych,

5) prowadzenie rejestru 0oso6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

6) prowadzenie adnotacji odroczen i kategorii zdrowia w rejestrach poborowych,

7) uczestnictwo w komisjach poborowych,

8) przygotowanie projektéw decyzji i innych dokumentéw zwiazanych z realizacja przepisow
o powszechnym obowiazku obrony RP.

Z zakresu spraw spotecznych:
1) przyjmowanie zgloszen o organizowaniu zgromadzen,
2) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,
3) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy

§ 27

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej , Reagowania Kryzysowego i Spraw Obronnych realizuje w
szczegoOlnosci zadania:

1. Opracowanie, i realizacja planéw dziatania urzgdu w zakresie obrony cywilnej

( ochrony ludnosci), reagowania kryzysowego, spraw obronnych.
2. Opracowanie, aktualizacja planu obrony cywilnej gminy, planu reagowania
kryzysowego, gminnego planu ochrony przed powodzia .

3. Ustalanie zadan , kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie

dziatalnoscia w zakresie realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilne;.

4. Nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne gminy, ustalenie zadan w zakresie obrony
cywilnej, koordynacja i opiniowanie planow.

Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

Organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony.

7. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

8. Realizacja zadan wynikajacych z zakresu wykonywania $wiadczen osobistych i
rzeczowych , nadawania przydziatow mobilizacyjnych,

9. Koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowaniem ewakuacji ludno$ci w sytuacji

AN

zagrozenia .

10. Planowanie ochrony i ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

11. Planowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich,

wspotdziatanie z gminnym koordynatorem zaopatrzenia w wodg zapewnienie dostaw
wody dla ludno$ci, urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow ppoz. w
warunkach specjalnych.

12. Zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w $rodki techniczne, umundurowanie,
zapewnienie warunkow przechowywania konserwacji , eksploatacji i remonty.

13. Wspotpraca z terenowym organami administracji wojskowej, sasiednimi terenowymi
organami administracji panstwowej.

14. Realizacja dotacji celowej - prowadzenie ewidencjii sprawozdan.

15. Prowadzenie i utrzymanie magazynu $rodkow materialowych obrony cywilnej oraz
gminnego magazynu przeciwpowodziowego.



16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

Opracowanie 1 aktualizacja planu osiagania wyzszych stanow gotowos$ci urzedu do
reagowania na sytuacje kryzysowe.

Zapewnienie funkcjonowania gminnego centrum reagowania.

Planowanie zadan obronnych, opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego
funkcjonowania gminy na okres zewngtrznego zagrozenia i wojny.

Opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji w zakresie podwyzszonych stanow
gotowosci obronnej gminy.

Planowanie zadan wynikajacych z obowiazku panstwa gospodarza HNS.

Realizacja zadan dotyczacych akcji kurierskie;.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu Iacznosci, prowadzenie
treningdw tacznosci oraz szkolen.

Prowadzenie kancelarii tajne;.

Wydawanie kart pracy dla pojazdéw 1 urzadzen napedzanych silnikami spalinowymi
dla gminnych OSP, sprawowanie merytorycznego nadzoru na prawidlowoscia ich
wypetniania.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 28

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada w szczegdlnos$ci za:
Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzedzie.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw 1 obiegu dokumentow,

Opracowywanie projektu planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug
odrebnych przepisow,

Opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

3. Kancelaria tajna podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji niejawnych
1 odpowiedzialna jest za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentow niejawnych uprawnionym osobom.

§ 29

Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w szczegdlnos$ci:
Wspotpracuje z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w opracowaniu
1 realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych
Prowadzi dziatania na rzecz zmniejszenia zjawisk patologii zwiazanych z alkoholizmem,
Wspotpracuje z instytucjami dzialajacymi w zakresie rozwiazywania problemoéw patologii
spotecznych,

Uczestniczy w szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika Wojewody

1)

2)
3)

4)



§ 30

1. Radca Prawny prowadzi kompleksowa obstuge prawna Urzedu .
2. Uprawnienia i obowiazki Radcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa z dnia 16
lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. Nr 19 poz. 145 z p6zn. zm.)
3. Radca Prawny w szczegolnoSci:
a) Opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, oraz inne decyzje i umowy,
b) Opiniuje indywidualne sprawy pozostajace w kompetencji Urzedu,
c) Wykonuje zastepstwa sadowe na podstawie indywidualnych pelnomocnictw,
d) Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza w zakresie obstugi prawne;.

SKARGI, WNIOSKI I INTERWENCJE
§ 31

1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie od 8.00 do 10.00 oraz
dodatkowo w poniedziatki od 15.30 do 16.30. Przewodniczacy Rady Miejskiej przyjmuje w
sprawach skarg i wnioskow w czwartki od 9.00 do 11.00 oraz w poniedziatki od 15.30 do 16.30.

2. Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatoéw oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow nalezy do zadan Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. W Urzedzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz Rady
Miejskie;.

5. Kwalifikacja, zalatwianie oraz prowadzenie spisOw 1 dokumentacji zalatwianych spraw nalezy
do wlasciwych merytorycznie referatow lub stanowisk pracy.

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie wobec, ktorej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnos$ci stuzbowe;.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku referatéw, Sekretarz
Gminy ustali komoérke wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie spraw i terminowe udzielenie
odpowiedzi. Komorki wspotpracujace odpowiadaja za strong merytoryczna ze swego zakresu
dziatania.

8. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona liczba kolejna, pod ktdra
zostala zarejestrowana w spisie spraw.

9. Kopie dokumentéw ostatecznego zatatwienia sprawy gromadzone sa w teczce aktowej o
symbolu ,,0561” 1 tytule ,,rozpatrywanie skarg”.

10. Przekazanie skarg i wnioskéw migdzy referatami, wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi lub stanowiskami pracy oraz obieg dokumentéw zwiazanych z ich
zatatwianiem winien odbywac¢ si¢ bezposrednio w sposdb gwarantujacy sprawne i terminowe ich
zalatwienie.

11. Na trzy dni przed uptywem terminu zalatwienia sprawy nalezy ztozy¢ u Sekretarza Gminy kopig
odpowiedzi udzielonej obywatelowi.

12. Nadzor i1 kontrolg nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.



ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

11.

12.

13.

14.

§ 32

Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat Rady nalezy do wlasciwych
referatow 1 samodzielnych stanowisk

. Projekty uchwatl powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, w szczegolnosci:

1) projekt winien powolywac przepis prawny upowazniajacy do jego wydania,

2) tres¢ i1 redakcja projektu winna by¢ jasna i zwigzta z zachowaniem jednolitej terminologii
wynikajacej z obowiazujacych przepisow,

3) okresla¢ date wejsScia w zycie,

Do projektow uchwal Rady winno by¢ dotaczone, sporzadzone przez stanowisko merytoryczne,

pisemne uzasadnienie zawierajace:

a) Umotywowanie potrzeby podjecia uchwaty,

b) cele, jakie zamierza si¢ osiagna¢ poprzez wydanie aktu prawnego,

c) okreslenie konsekwencji (spotecznych, organizacyjnych, prawnych) jakie spowoduje akt
prawny,

d) ewentualne wyniki konsultacji spotecznych.

Jezeli podjecie uchwaty zgodnie z obowiazujacymi przepisami wymaga zgody lub porozumienia

z okre$lonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt uchwaty nalezy przedstawié¢

tym jednostkom celem zaj¢cia stanowiska.

Projekty uchwat winny by¢ uzgodnione z Referatem Finansowym, jezeli dotycza zadan

budzetowych , albo moga spowodowac skutki gospodarcze badz finansowe, jak rowniez

z innymi referatami i jednostkami, jezeli reguluja sprawy zwiazane z ich zakresem dzialania.

Wszystkie projekty uchwal Rady podlegaja zaopiniowaniu przez Radce Prawnego pod

wzgledem prawnym i redakcyjnym. Radca potwierdza poprawnos$¢ aktu prawnego podpisem

ztozonym na projekcie lub w pisemnej opinii.

Ostateczne projekty akceptuje Burmistrz i przedktada Przewodniczacemu Rady Miejskie;.

Wszystkie projektu uchwal wraz z zalacznikami projektodawca udostgpnia w  wersji

elektronicznej na dyskietce.

Rejestr uchwal Rady oraz zbidr aktéw prawa miejscowego prowadzi Biuro Rady.

. Wydane przez Burmistrza akty prawne sa rejestrowane przez Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich

Projektodawca aktu prawnego po jego wejsciu w zycie winien niezwlocznie przystapi¢ do jego
realizacji.

Biuro Rady Miejskiej po podjeciu uchwaty przez Radg przesyta ja do Wojewody Matopolskiego
w ustawowym terminie 7 dni.

Akty prawne majace charakter prawa miejscowego oraz zarzadzenia porzadkowe Burmistrza sa
ogtaszane w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Matopolskiego oraz rozplakatowywane na
tablicach ogtoszen w Urzedzie oraz na terenie sotectw w sposdb zwyczajowo przyjety.
Wszystkie informacje okre$lone w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH

§ 33

1. Do sktadania zamowien na pieczgcie urzedowe nagtowkowe oraz imienne upowaznieni sa
kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.



2. Zamoéwienie na pieczecie sktada si¢ do pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

3. Sekretarz dokonuje weryfikacji treSci zamawianych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjna, regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi
obowiazujacymi zasadami( np. czy pracownik, dla ktérego planowana jest piecze¢ o tresci
»Z upowaznienia Burmistrza” — legitymuje si¢ takim upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich w jednolitym rejestrze pieczeci urzgdowych.

6. Rejestr pieczgci jest drukiem $cistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzywana jest umowa o prace obowiazany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczgci imiennych i innych urzgdowych

9]

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34

Zataczniki nr 1 — 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢.
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Zalacznik nr 2 do
Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bobowej

Upowaznienie
do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zmianami)

Upowazniam

Pana(ia)......ccceeverieeriieeie et do wydawania i podpisywania w moim imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych:

Upowaznienie jest wazne az do odwotania. Z chwila ustania stosunku pracy upowaznienie staje
si¢ niewazne.

Bobowa, dnia..........cooevvevnneireeeennnnn.

podpis i piecze¢ Burmistrza



Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bobowej

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

W Urzedzie dokonuje si¢ kontroli pracy 1 realizacji zadan przez poszczegdlnych
pracownikow oraz Referaty pod wzgledem :

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

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest sprawdzenie catoksztaltu pracy osoby lub komarki organizacyjnej Urzedu,
ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, oséb odpowiedzialnych oraz
okreslenie sposobow naprawienia nieprawidtowosci i unikania ich w przysztosci.

§3

W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace rodzaje kontroli :

1)
2)
3)

4)
5)

kompleksowa, ktora obejmuje cato$¢ =zagadnien poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnego stanowiska,

problemowa, ktora obejmuje jedno wybrane zagadnienie z zakresu dzialania
kontrolowanej jednostki,

wstepna, ktora obejmuje sprawdzenie zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem, a
takze stopien ich przygotowania,

biezaca, ktéra obejmuje sprawdzenie czynnosci bedacych w toku,

sprawdzajaca, ktdra polega na kontroli wydanych zalecen pokontrolnych lub innych
wczesniejszych ustalen.

§4

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdob umozliwiajacy rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego podmiotu, dokladne i
faktyczne udokumentowanie oraz bezstronna 1 rzetelna ocena wg kryteriow
okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dokumentow i dowodoéw zebranych w trakcie
kontroli.

Jako dowdd mozna wykorzystaé wszystko co nie jest sprzeczne z prawem,
a w szczegblnosci : dokumenty, zeznania §wiadkow, opinie bieglych 1 wyniki
ogledzin, pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.



§5

Kontroli dokonuja :
Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w stosunku do kierownikoéw Referatow i samodzielnych stanowisk

1.

pracy,

2. Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikow referatow.

1.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 3 dni od daty
jej zakonczenia protokot.
2. Protokdt winien zawierac :

g)
h)

i)

nazwe¢ kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy,

imi¢ i nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/,

date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli,

okreslenie tematyczne 1 czasowe kontroli,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, lub
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych ,stwierdzone nieprawidiowosci,
przedstawienie dowodow potwierdzajacych ustalenia protokotu kontroli,
data 1 miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego ( kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki lub pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, albo
notatka o odmowie podpisu protokotu z podaniem przyczyn,

wnioski dotyczace sposobu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7

Osoby kontrolowane lub kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej, ktorzy odmowia
pisania protokotu z kontroli sa zobowiazane do ztozenia wyjasnien na pismie w terminie 3 dni
od daty odmowy na rece kontrolujacego.

§8

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach , ktore otrzymuja :
kierownik komorki lub osoba kontrolowana,
Burmistrz,

przeprowadzajacy kontroleg,

1.
2.
3.

§9

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatki stuzbowe zawierajace tresci
okreslone dla protokotu.
Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu takze z kontroli innej niz kompleksowa.



