4atnik Nr 1 do Zargdzenia Nr 68/2015
z dnia 30 grudnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY W BUKOWSKU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminerkiedla organizagj wewretrzng oraz
zasady funkcjonowania Ugdu Gminy w Bukowsku zwanego dalej ,4dem” oraz zakres
spraw zatatwianych przez poszczegolne wgrgme komorki organizacyjne.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGming Bukowsko.

2) Radzie - naley przez to rozumieRad: Gminy Bukowsko.

3) Wdjcie, Z-cy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku - rigleprzez to rozumie odpowiednio:
Wojta Gminy Bukowsko, Zagbce Wojta Gminy Bukowsko, Sekretarza Gminy
Bukowsko, Skarbnika Gminy Bukowsko

4) Urzedzie, naley przez to rozumieUrzad Gminy Bukowsko

8§83
Siedzily Urzedu jest miejscows® Bukowsko

§4

Urzad realizuje zadania:

1. wihasne gminy wynikajce z ustaw;

2. zlecone i powierzone z zakresu dziatania organawigidtracji radoweyj;

3. wynikajace z porozumie zawartych midzy gmirg a jednostkami samaydu
terytorialnego;

4. pozostate, w tym okéone Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i adeeniami
Wijta.

§5
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prpvagy.
§6
1. Przy zalatwianiu spraw odilych przepisem K.P.A. stosuje $€go przepisy.

2. Czynnaci biurowe i kancelaryjne regulowanea spostanowieniami Instrukciji
kancelaryjnej wprowadzonej do stosowania Rozgiweniem Prezesa Rady Ministrow
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z dnia 18 stycznia 2011 r ( Dz. U. z 2011 r Nr 1dz.p67 ze zm. ), niniejszym
Regulaminem oraz Zagdzeniami Wojta

Status prawny pracownikéw UWmu okréla ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2014 r. p0z.1202 ).

Porzdek wewntrzny w Urzdzie, w tym prawa i obowkki pracownikéw i pracodawcy
okresla Regulamin Pracy.

§7

Misja Urzedu Gminy w Bukowsku jest:

1). realizacja ustawowych za@l&rzgdu Gminy,

2). najlepsza realizacja zbiorowych i indywidualnych trpeb mieszkécow,
ukierunkowana na ggty rozwoj gminy,

3). umacnianie pozycji Ugdu Gminy poprzez zapewnienie kéavej jakasci
swiadczonych ustug.

Celem Urzdu Gminy w Bukowsku jest:

1). optymalizacja dziala magca za zadanie mbwie najszybsze dla strony zatatwienie
sprawy,

2). partnerskie nawzywanie relacji z mieszik@ami, z zachowaniem stebnej roli
Urzedu Gminy wobec mieszkadw wspolnoty lokalnej,

3). dbatas¢ o ciagte doskonalenie komunikacji pogdy strora postpowania, a Urgdem
Gminy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§8

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1)
2)
3)
4)

1.

zasada prawogzngsci,

zasada stiebnaci wobec lokalnej spoteczia,

zasada racjonalnego gospodarowania mieniem pulghtzn
zasada wzajemnego wspotdziatania.

§9

Urzedem kieruje Woéjt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

ktorzy ponosz odpowiedzialnét przed Wojtem za realizacgada.
2. W czasie nieobecrioi Wojta, Urzdem kieruje Zagpca Wajta.

3.

Prag Referatow kiery kierownicy referatdw, a w czasie ich nieobe@iavyznaczony
przez Wojta pracownik Uedu.



§10

Pracownicy Urzdu zatrudnieni na poszczegodlnych stanowiskach psacgobowizani do
wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadblrzedu, a w szczegoéldoi w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspcagy.

II. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§11
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
postugugce s¢ w znakowaniu prowadzonych spraw symbolami:
1). Referat ksigowo — budetowy (KB)
2). Referat podatkow i optat lokalnych (PO)
3). Referat inwestycji, planowania przestrzennego, vgpikomunalnych i ochrony
srodowiska (1K)
4). Referat gospodarki nieruchosuiami, rolnictwa i dziatalnéci gospodarczej (GR)
5). Referat spraw obywatelskich— gdzstanu cywilnego (SO)
6). Referat organizacyjno — administracyjny i Koordyin&cojektéw Unijnych (OA)
7). Referat Promocji, kultury, sportu i turystyki (PK)
8). Sekretarz (SA)
9). Zastpca Wojta (ZW)
10). Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cyyilmeagowania kryzysowego
(OC)
11). Petnomocnik ochrony informacji niejawnych — (IN)
12). Radca prawny (Rp)
13). Administrator Bezpieczestwa Informatycznego (AB)
2. Podziatu zadapomidzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Wdjt.

§12

1. Kierownictwo Urzdu stanowi:
1). Wéjt Gminy,
2). Zastpca Wojta Gminy,
3). Sekretarz Gminy,
4). Skarbnik Gminy,
2. Nadzér nad Referatami Uidu jest sprawowany:
1). nad Referatem ksyowo — budetowy (KB) przez Skarbnika Gminy
2). nad Referatem podatkow i optfat lokalnych (PO) pi&jta Gminy
3). nad Referatem inwestycji, planowania przestrzeanegpraw komunalnych
i ochronysrodowiska (1K) przez Wojta Gminy
4). nad Referatem gospodarki nieruchdoiami, rolnictwa i dziatalngci gospodarczej
(GR) przez Waéjta Gminy



5). nad Referatem spraw obywatelskich—adrstanu cywilnego (SO) przez Wojta
Gminy,

6). nad Referatem organizacyjno — administracyjnyradrlynacji projektow unijnych
(OA) przez Zasipcg Wojta Gminy,

7). nad Referatem promaociji kultury, sportu i turystykPK) przez Wojta Gminy

. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jgsag/owany:

1). nad Gminnym &rodkiem Pomocy Spotecznej przez Zast Wojta Gminy,

2). nadSrodowiskowym Domem Samopomocy przez Zpst Waojta Gminy,

3). nad Zespotami Szkdét Bukowsko, Nowotaniec, Pobiedpoawowany jest przez
Zastpcg Wojta Gminy,

4). nad Gming Biblioteka Publiczry sprawowany jest przez Zagte Wojta Gminy.

. Nadzér nad samodzielnymi stanowiskami pracy: R&teavny, Petnomocnik ds. ochrony

informacji niejawnych; samodzielne stanowisko deasp obronnych, obrony cywilnej

i reagowania kryzysowego, sprawowany jest przezt&M@miny.

. Nadzor finansowy nad caicia zada wykonywanych przez Uszl Gminy i jednostki

organizacyjne jest sprawowany przez Skarbnika Gminy

. Schemat organizacyjny stanowi gatnik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Wykaz jednostek organizacyjnych stanowiggzahik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§13

. Prag referatow kieruyj kierownicy referatow.

. Kierownik referatu organizuje pracreferatu oraz kontroluje wykonanie zada
realizowanych przez poszczegolnych pracownikéw. oBonodpowiedzialn@ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwiapraw naleacych do jego referatu.

. W przypadku, gdy kiergry referatem nie me peiné swych obowizkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zgstje go wyznaczony przez woéjta pracownik.



ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI POMI EDZY KIEROWNICTWEM

10.
11.

12.

13.

14.

URZEDU
8§14
Wojt Gminy

Kierownikiem Urzdu jest Wojt Gminy.

Wojt maze powierzy prowadzenie ok&onych spraw gminy w swoim imieniu zapty
Wojta lub sekretarzowi gminy.

Wjt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminyr@#one przepisami prawa.

Wit kieruje biegcymi sprawami gminy oraz reprezentujenp zewgtrz.

Do zada Wdjta naley w szczegolngci:

a) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

b) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

c) gospodarowanie mieniem komunalnym;

d) wykonywanie budetu;

e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jedtek organizacyjnych.
Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powgdriaz ogtasza pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy.

Petni funkcg szefa obrony cywilnej gminy i nadzoruje wykonywearada zwigzanych
z obronndcia.

Okresla regulamin organizacyjny Ugdu w formie Zarzdzenia.

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do pracownikéw ¢t
oraz kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnychistala polityk kadrowg

i ptacowg w Urzedzie.

Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakeministracji publicznej.
Upowaznia swojego zagpce lub innych pracownikédw uedu gminy do wydawania
decyzji administracyjnych.

Udziela petnomocnictw kierownikom jednostek orgacignych gminy, nie
posiadajcych osobowgci prawnej.

Wykonuje inne zadania olkdlene w odebnych ustawach, rozpadzeniach oraz

w uchwatach Rady Gminy.

Skfada éwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zatm mieniem komunalnym.



§15
Zastepca Wojta

1) Zastpca Wojta zagpuje Waojta Gminy podczas jego nieobegio

2) Sprawuje biggcy nadzér nad realizacgada gminy w zakresie:
a/ funkcjonowania @wiaty,

b/ pomocy spotecznej,
c/ kultury, sportu i turystyki,
d/ ochrony zdrowia;

3) Kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentugena zewgtrz - na podstawie
udzielonego petnomocnictwa,

4) Nadzoruje organizagjgminnych imprez kulturalno-sportowych i rekreagyjh,

5) Organizuje wspotdziatanie gminy z sotectwami oradnjostkami organizacyjnymi
gminy, organizacjami pozagdowymi,

6) Nadzoruje sprawy dotygze obstugi informatycznej wdu, informatyzacji urgdu,
bezpieczéstwa informatycznego,

7) Prowadzi nadzér nad publikgcpkt prawa miejscowego, obwieszazenformacii
o charakterze publicznym, koordynuje dziatania Wresie udosfpniania informacji
publicznej,

8) Prowadzi nadzor nad zapewnieniem odpowiedniej spatfycznej strony internetowe;j
gminy, biuletynu informacji publicznej, zamieszciean merytorycznych i aktualnych
tresci,

9) Wykonuje na podstawie ogbnych upowanien inne zadania gminy zastizme
do kompetencji Wojta

10) Zastpstwo Wojta w czasie jego nieobeéoiowe wszystkich sprawach, o ile Wojt nie
zarzdzi inaczej, Zagpca Wojta sktada jednoosobowo lub zanupowaniong przez
Wojta osoly oswiadczenia woli w sprawach zgwanych z prowadzeniem hige]
dziatalngci gminy

11) Wydaje pdwiadczenia bdace w kompetencji gminy.

12) Przyjmuje dwiadczenia magkowe od osob petacych okrglone funkcje w gminie

13) Prowadzi sprawy z zakresu petnomocnika ds. infojinmagjawnych (IN)

14) Wykonuje inne prace zlecone przez Wojta Gminy.

§16
Sekretarz Gminy

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniegtuz organizuje pracUrzedu.
2. Wykonuje funkcg kierownika administracyjnego Usdu.
3. Do zada sekretarza naky w szczegolngci:
1) Zastpowanie Wojta w zakresie bigcych spraw urgdu w razie nieobecsoi Wojta
i Zasepcy Wojta lub w przypadkach wygtienia innych przyczyn powodigych
niemaznos¢ petnienia obowgzkow przez Wojta Gminy i Zagicy Wojta



1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

2) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnegoc¢tinzoraz aktualizowanie go
W miare potrzeby.

3) Opracowanie zakresOw czyriwbdla kierownikow referatéw.

4) Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostgjanizacyjnych.

5) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

6) Organizacja zagpstw za pracownikdbw nieobecnych w pracy (w uzgodinie
z kierownikami referatow)

7) Nadzor nad przestrzeganiem obgmuijagcej w Urzdzie instrukcji kancelaryjnej
I K.P.A.

8) Prowadzenie spraw w zakresie naboru na wolne siakawrzdnicze.

9) Przygotowanie dokumentacji w zakresie okresowya@nqaracownikow.

10) Sporzdzanie wnioskoéw emerytalnych dla pracownikow.

11) Przyjmuje ustne @iadczeé woli spadkodawcy.

§17
Skarbnik Gminy

Skarbnik jako gtéwny ksgowy budetu sprawuje nadzor nad prawidipgospodark

finansovwy Gminy, w tym realizagj budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi

finansowo-ksigowej Urzdu.

Do zada Skarbnika natey w szczegolIngci:

koordynowanie prac i wspotpraca z Wojtem przy opvagvaniu projektu bugktu

Gminy wraz z informagj o stanie mienia komunalnego;

biezacy nadzér nad wykonywaniem hietu przez jednostki organizacyjne gminy;

kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publlicch w  jednostkach

organizacyjnych gminy;

przygotowywanie projektow uchwat dotyezch zmian w buzkcie oraz projektow

zarzmdzear w tym zakresie;

opiniowanie projektéw uchwat Rady wywodgjych skutki finansowe dla gminy;

dokonywanie okresowych analiz, zapewnianiezdne] informacji i ocen realizaciji

budzetu i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy;

analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanigmpitasci srodkow pien¢znych na

rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowamblnychsrodkow;

przygotowanie materiatdw do przetargu na bankobstug gminy;

wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzpzzygotowanie projektow

przepisow wewetrznych dotycacych w szczegolniwi:

a) zaktadowego planu kont bizetu Gminy,

b) obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

c) gospodarki finansowej,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami gtkepwymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjne;.

nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansggwudetu Gminy;



12)wspotpraca z Regionaltizbg Obrachunkow, instytucjami rozliczajcymi budzet paistwa
i Gminy oraz podmiotami uczestng=zy/mi w procesie gospodarki finansowej Gminy;

13) ustalanie procedur kontroli finansowej w zaleesprojektow realizowanych
Z udziatem funduszy z Unii Europejskiej;

14) wykonywanie innych zada czynndgci powierzonych przez Wdjta.

15) Niniejszym Regulaminem WOojt powierza Skarloavk obowizki i odpowiedzialnét
Gtownego ksigowego w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowo jednostki;

b)  wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi;

c) dokonywania wsipnej kontroli zgodn¢ri operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

d) dokonywania wsfpnej kontroli kompletn&ci i rzetelndci dokumentow dotyegych
operacji gospodarczych i finansowych;

V. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§18
REFERAT KSIEGOWO BUDZETOWY.

Prowadzenie rachunkowa dochoddéw i wydatkow bugtowych.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow ¢diz.

Prowadzenie obstugi kasowe] ddu.

Sporzadzanie sprawozdawcgd finansowej z zakresu wykonania dochodéw i wydatk

budzetu gminy.

Wspotpraca z Regionalrizbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym i bankami.

7. Dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkow betd gminy w trakcie roku
budzetowego.

8. Rozliczanie inwentaryzacji.

9. Prowadzenie ewidencji VAT.

10. Prowadzenie spraw zg@anych z dowgeniem dzieci.

11.Prowadzenie cakgi dokumentacji zwgzanej ze stypendiami i zasitkami szkolnymi oraz
obowigzujacych sprawozdaw tym zakresie.

12.Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i regliaanioskéw skladanych przez

rolnikdbw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego alajgdowego.

abrwnpeE

o



§19

REFERAT PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

. Naliczanie podatkow i optat lokalnych oraz prowadee kontroli realizacji

zobowgzan podatkowych.

1) Prowadzenie pogbowar i dokonywanie wymiaru podatku rolnego, podatku
od nieruchoméci i podatku lénego od oséb fizycznych, spadzanie decyzji
ustalajcych wysoké¢ zobowpzan a take zmian tych decyzji w ggu roku
podatkowego.

2) Prowadzenie pogbowar i dokonywanie wymiaru podatkéw w formigcknego
zobowhzania piengznego od o0s6b fizycznych, spadzanie nakazéw
wymiarowych, a take zmian tych nakazéw wagu roku podatkowego.

. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod ¢degh zgodngéci ze stanem

prawnym i rzeczywistym informacji, deklaracji poklavych sktadanych organowi

podatkowemu

1) informacji w sprawie podatku rolnego, podatku aéruchomdaci i podatku

lesnego oraz egzekwowanie obagku ich ztaenia

2) w deklaracjach podatkowych w zakresie podatku cgfushoméci, rolnego

i leSnego, od os6b prawnych oraz podatkusomtkow transportowych od oséb
fizycznych i prawnych, egzekwowanie obauku ich zt@enia,

3) w deklaracjach o wysokoi optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

od 0s06b fizycznych, egzekwowanie obexkiu ich ztaenia.

. Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw nataets zawiadomig otrzymywanych

ze Starostwa Powiatowego w Sanoku.

. Rozpatrywanie wnioskéw, pofla odwotar i skarg podatnikbw w sprawach wymiaru

podatkdw.

. Prowadzenie pogbowai i przygotowanie decyzji

1) okreslajgcych wysoké¢ zobowpzan podatkowych w zakresie podatku od

nieruchoméci, rolnego i Iénego od oséb prawnych oraz podatku sooldkéw
transportowych od osob fizycznych i prawnych.

2) w sprawach przyznawania ulg , umarzedroczé termindw ptatnéci_z tytutu

nabycia gospodarstwa rolnego i ulgi  inwestycyjne

3) w zakresie ulg przyznawanych na podstawie przepistawy Ordynacja

podatkowa.

Prowadzenie ewidencji analitycznej nadesci z tytutu podatku rolnego, deego,

od nieruchoméci, podatku od srodkéw transportowych od o0so6b fizycznych

i prawnych oraz naimosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami korinymai

od 0s6b fizycznych.

. Podejmowanie czynBoi zmierzajcych do egzekucjgwiadczeé pienkznych oraz

postpowania zabezpieczgjego poprzez

1) Wystawianie upomniena zaptag zalegtdci z tytutu:

- podatku rolnego, od nieruchokwoi leSnego od osoéb fizycznych,
- optaty za wywdz odpaddéw komunalnych od oséb fimych.

2) Sporzdzanie tytutdw egzekucyjnych na zalegioz tytutu:

- podatku rolnego, od nieruchodmd i lesnego, podatku odsrodkow
transportowych od osob fizycznych i prawnych,
- optaty za wywdz odpaddéw komunalnych od oséb fimych.

3) Wspotpraca z ukdami skarbowymi w zakresie egzekucji maesci z tytutu

podatkow i opfat.



o gk w

10.

11.

12.

13.
14.

8. Wydawanie zéwiadczé:
- 0 nieposiadaniu zaledia lub stwierdzajcych stan zalegkei,
- 0 powierzchni gytkéw rolnych,
- 0 dokonaniu wpfaty.
- 0 pomocy publiczne.
9. Rozliczanie oraz sprawowanie nadzoru nad inkasentatytutu pobranych podatkéw
i optat.
10.Przygotowywanie projektéw uchwat wynilgajych z zada referatu w szczegoldoi
w sprawach:
- stawek podatkowych i stawek optat lokalnych,
- wzorow informaciji i deklaracji podatkowych,
- wzordw deklaracji o wysokgi optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
11.Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu wykonania dochoddéw gminy i udzielonych
ulg.
§ 20

REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, SPRA W
KOMUNALNYCH | OCHRONY SRODOWISKA.

Przygotowanie, prowadzenie, i nadzér nad inwestygjaemontami i modernizag
obiektow gminnych, organizowanie nadzoru inwestegpl, odbidr inwestycji i ich
koncowe rozliczenie w tym zadaemontowych realizowanych z funduszu soteckiego.
Zarzdzanie sieg drég gminnych i drég wewitrznych dojazdowych, planowanie,
budowa i modernizacja drog gminnych. utrzymaniechalezytym stanie oraz ochrona
drég gminnych w tym zimowe utrzymanie drog. Wspaga z zargdami drog:
powiatowych, wojewddzkich i krajowych.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospadaia przestrzennego.
Wydawanie zawiadczé wynikajacych z zakresu dziatania referatu.

Prowadzenie spraw w zakresie usuwania i uniesaka@tiia odpadow komunalnych.
Prowadzenie rejestru dzialakwd regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych, kontrolowanie i nadzorowanie funkcjwaaia systemu.

Przygotowanie i prowadzenie pgsbwar o0 udzielenie zaméwie publicznych,
prowadzenie rejestru zamoéwipublicznych.

Dokonywanie kontroli stanu sanitarno-pgatkowego majcego wptyw nasrodowisko
naturalne,

Prowadzenie spraw z zakresu wodgow i kanalizaciji.

Zapewnienie funkcjonowania wdzen wodochgowych, kanalizacyjnych oraz dbé&o
o ich rozbudow i utrzymanie zgodne z zapotrzebowaniem spotegzmgminy.
Sporzdzanie naliczé za zuycie wody, naliczé optat za wprowadzeniéciekow do
kanalizacji, prowadzenie rejestrow sprzedsAT.

Prowadzenie spraw zwdanych z ochran srodowiska, a w szczegdlso:
przygotowywanie, realizacja i aktualizacja gminnggogramu ochrongrodowiska oraz
programu usuwania azbestu i wyrobow zawignaih azbest, prowadzenie spraw
z zakresu programu NATURA 2000, utrzymanie skiad@aiodpadéw komunalnych.
Prowadzenie zadagminy okrélonych w ustawie prawo wodne.

Prowadzenie spraw w zakresiavietlenia ulicznego.
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§21

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI, ROLNICTWA
| DZIALALNO SCl GOSPODARCZEJ.

1. Gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nierootégiami stanowicymi mienie

gminy.

Tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszakagi

Podzialy i rozgraniczenia nieruchoseo

Prowadzenie spraw rekultywacji gruntow.

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy.

Wynajmowanie lokali aytkowych.

Prowadzenie spraw zwdanych z realizagj ustawy o ubezpieczeniu spotecznym

rolnikow.

8. Wydawanie zezwolena usunicie drzew i krzewow.

9. Sprawy zwalczania chorob zakech zwierat i ochrony zwierat.

10. Zawiadamianie o zagteniach upraw rdin ze strony organizmow szkodliwych.

11.Wspotdziatanie z 1zpRolnicz w zakresie produkcji rolnej.

12.Prowadzenie spraw zgaanych z ewidengjdziatalngci gospodarcze).

13. Przygotowywanie dokumentacji nieginej do wydawania i cofania zezwnlea sprzeda
napojow alkoholowych oraz nadzér nad przestrzeganiestawy o wychowaniu
w trzezwosci  przeciwdziataniu  alkoholizmowi  przez  placéwki rabowe
i gastronomiczne.

14.0chrona przeciwp@rowa na terenie gminy — wypasaie i zapewnienie gotowa
bojowej O.S.P.

15.Nadzér nad konserwagcjrzadzen melioracyjnych.

16.Wydawanie zezwolena przeprowadzenie imprez masowych i ich zabezeree.

17.Prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkanibwyc

18. Gospodarka kna.

19.Opieka nad pomnikami przyrody i wspétdziatanie witgakresie z innymi jednostkami.

20.Przyjmowanie éwiadcze o pracy na gospodarstwie rolnym.

No ok~ wDd

§ 22
REFERAT PROMOCJI, KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI

Prowadzenie spraw w zakresie dziatdfndulturalne;.

Wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnynz ezadowymi instytucjami kultury.
Przyznawanie nagréd na gghiccia w dziedzinie kultury.

Zapewnienie warunkéw do prawidiowego funkcjonowadviéetlic i domow kultury na
terenie gminy.

Prowadzenie kapel ludowych i zespotow folklorystypzh na terenie gminy.
Organizowanie imprez artystycznych i rozrywkowych.

7. Organizowanie wspotpracy gminy z zagranic

PwbnE

o o
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8. Podejmowanie dziatezwigzanych z promogjgminy na zewstrz poprzez przygotowanie
materiatdw promujcych gmire np. folderow, map, widokdéwek, gazety lokalnej oretz
dystrybucg

9. Dbalacs¢ o pozytywny wizerunek gminy

10. Kontakt i wspotpraca z mediami w zakresie przekaaywa informacji o wydarzeniach
Z terenu gminy

11.Wspotpraca z GminnBiblioteka Publiczry oraz szkotami w zakresie upowszechniania
kultury i promocji gminy

12.Wspomaganie pod wzglem organizacyjnym wszelkich inicjatyw miesakaw gminy.

13.Realizowanie zadanalezacych do gminy w zakresie kultury fizyczne.

14.Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju turystykierartie gminy.

15.Wspotpraca z organizacjami pozgtawymi.

16.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§23
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH —URZ AD STANU CYWILNEGO

1. Ewidencja ludnosci i sprawy meldunkowe:

1). Prowadzenie ewidencji ludéa w zakresie pobytéw statych i czasowych obywateli
polskich i cudzoziemcéw

2). Dokonywanie zameldowia wymeldowa z pobytu statego i czasowego

3). Rozstrzyganie wtpliwosci co do charakteru pobytu w drodze decyzji adniacyjnej

4). Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wydoetania i zameldowania na
wniosek strony lub z uezu

5). Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyeg ewidencji ludnéci

6). Wystepowanie z urgdu o nadanie numeru PESEL

7). Wydawanie péwiadczeér z rejestru mieszkeedw osobom prywatnym, instytucjom,
organom sécigania i wymiaru sprawiedlivigsi w zakresie ustalonym w ustawie
0 ochronie danych

8). Prowadzenie pogbowan administracyjnych dotygzych wymeldowa z pobytu
statego lub czasowego

2. Urzad Stanu Cywilnego
1.)W zakresie akt stanu cywilnego w szczegétio

a) Sporadzanie aktéw stanu cywilnego tj. urodzenatenstw i zgonéw w Centralnych
Rejestrach Rsstwowych

b) Wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego

c) Prowadzenie akt zbiorczych do 4&3iUSC i ich bieace uzupetnianie w oparciu
0 dokumentu glowe i administracyjne

d) Sporzdzanie aktow urodze makenstw i zgondw sporgizonych za granic

e) Uzupetnianie, sprostowanie aktow stanu cywilnegmomsciag materialno-techniczn

f) Wydawanie zéwiadcze o braku ksig lub o braku aktéw w kegach

g) Przechowywanie i konserwacja §gistanu cywilnego

h) Prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego
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i) Opracowywanie wnioskéw o nadanie medali za diugagvarycie makenskie
]) Wspoldziatanie z innymi komérkami wdu w organizacji uroczysfoi
jubileuszowych tj. Ziote Gody,100 — lecia urodawrgczenia medali ,Za zastugi dla
obronndci kraju”
k) Prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatyed i konsularnymi
w sprawach stanu cywilnego i ewidencji ludcio
[) Udzielanieslubéw cywilnych w Urzdzie oraz w plenerze
2.)W zakresie Kodeksu Rodzinnego i Opigknego w szczegolsoi:
a) Przyjmowanie éwiadczeé o wshpieniu w zwizek matenski
b) Przyjmowanie éwiadczé o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maeastwa
oraz wydawanie Zaviadczeéh do makenstw konkordatowych.
¢) Przyjmowanie éwiadczé o uznaniu dziecka Przyjmowaniéwiadczeér o powrocie
rozwiedzionego mabnka do nazwiska noszonego przed zawarciemaeistiva
d) Wydawanie zéwiadczeéy o zdolndci prawnej do zawarcia madnstwa obywatela
polskiego za granic
3.)W zakresie ustawy 0 zmianie imienia i nazwiskazezegolnéci:
a) Prowadzenie pogbowania dotycgcego zmiany imienia lub nazwiska
b) Wydawanie decyzji dotygzych uzasadnionych zmian imion lub nazwisk
4.)W zakresie dowoddéw osobistych w szczegédito
1.) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobisteigh ipersonalizacja,
2.) Odbieranie wyprodukowanych dowoddéw osobistych w kKodzie Powiatowej
Policji i ich naleyte zabezpieczenie przed kradazie
3.) Prowadzenie dokumentacji /kopert dowodowych i rtej@d wydanych
i skasowanych dowodéw osobistych
4.) Wydawanie dowodow osobistych interesantom
. Staty rejestr wyborcow
1.)Prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych do wybordiezaca aktualizacja rejestru
wyborcow
2.)Sporzdzanie spisu wyborcow
3.)Wydawanie zéwiadcze o prawie do gtosowania
4.)Wydawanie decyzji o wpisie o statego rejestru wgbar
. Sprawy zwigzane z wykonywaniem powszechnego obayzku wojskowego
1.)Ewidencja i rejestracja os6b podlegajch kwalifikacji wojskowej
2.)Wezwania do kwalifikacji wojskowej
3.)Wspotpraca w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej
4.)Ewidencja i poszukiwanie oséb, ktére nie dopetilgowiazku zgtoszenia si na
kwallifikacje wojskowg
. Prowadzenie spraw wynikapcych z przepisoOw prawa o stowarzyszeniach, zbiérkac
publicznych
. Przyjmowanie ustnych dwiadczen woli spadkodawcy
- przechowywanie i prowadzenie rejestru testamentow
. Prowadzenie sprawozdawczwi spraw z zakresu referatu.
. Przygotowanie projektow uchwat w zakresie spraw redratu.
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§24

REFERAT ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY | KOORDYNAC JI
PROJEKTOW UNIIJNYCH

1. W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNO — KADROWYCH:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowen wdraania zmian
w organizacji Urzdu, w tym projektéw regulaminow, instrukcji i ogies dotyczcych
sfery organizacyjnej.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddte

Prowadzenie rejestréow pracownikOw ¢otlm oraz emerytOw i rencistow- bytych
pracownikow

Prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnyghyidh pracownikéw urzdu
Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw doiggzh shiby przygotowawczej
pracownikow urzdu .

Nadzor nad utrzymaniem paagku i czystéci w budynku Urzdu oraz nadzorowanie
pracy sprataczek , konserwatora i kierowcy w ddzie.

Wspolpraca w zakresie przygotowania i przeprowadzemyborow do parlamentu,
wyborow prezydenckich, wyboréw do organéw samodw terytorialnego, wyboréow
samoradu mieszkacow, referenddw i konsultacji spotecznych

Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zdcze;.

Prowadzenie rejestru ewidenc;ji Instytucji Kultury.

10) Prowadzenie Biura Obstugi Interesanta.

2.

W ZAKRESIE POZYSKIWANIA SRODKOW POZABUD ZETOWYCH :

1) Analiza maliwosci uzyskania dofinansowania inwestycjizédet zewgtrznych.

2) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz inngaiednej dokumentacji w celu
uzyskania dofinansowania inwestycjizédet zewgtrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej.

3) Nadzor nad realizaggzawartych umow.

4) Zarzdzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywa wnioskow

0 pfatna¢, ankiet monitorujcych.

W ZAKRESIE OBSLUGI RADY GMINY | KOMISJI RADY:

1). Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gmimysiedzé Komisji Rady.

2). Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, przekazysvesh do realizacji i czuwanie
nad terminowym ich zatatwianiem.

3). Prowadzenie rejestru zgtaszanych interpelacji ioskdw, przekazywanie ich do
realizacji oraz nadzorowanie termincsgbich zatatwienia.

4). Przekazywanie do ogtoszechwat i protokotéw z sesji w BIP

5). Pomoc techniczna w organizacji spatkadnych z wyborcami.

6). Wykonywanie prac zwzanych z wyborami tawnikow dadoéw powszechnych.
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7). Przygotowywanie od strony kancelaryjno - biurowepm wiejskich, wspotpraca
z jednostkami pomocniczymi, ewidencja sottysow, eplowywanie protokotow
i uchwat zebra mieszkacow.

8). Przygotowywanie od strony kancelaryjno - techni¢zmeepisow gminnych do ich
ogtaszania i publikacji w zakresie prawa miejscowved’rowadzenie rejestru
przepisow gminnych.- prawo miejscowe — zbior pramejscowego

9). Sporzdzenie wnioskbw 0 ogtoszenie w Dzienniku &tawym Wojewodztwa
Podkarpackiego, uchwat, zgdzen, obwieszcze itp.( E-dziennik)

10). Udostpnianie do wgldu (zapoznania & mieszkacom gminy protokotow
z posiedz#é organéw gminy.

11). Wspotpraca z LGD ,Dorzecze Wistoka”

12). Przyjmowanie wnioskéw z zakresu zéadplanowanych do realizacji z funduszu
soteckiego.

2. W ZAKRESIE OBStUGI SEKRETARIATU:

1).

2).

3).
4).
5).
6).
7).
8).
9).

Obstuga sekretariatu Urzdu Gminy
- rejestr poczty wptywagej elektronicznie oraz przekazywanie jej na staskavwg
kompetencji
- obstuga skrzynki podawczej, email
- obstuga fax
- koordynacja wyjazdéw spotkaVojta i Zasgpcy Wojta
- organizowanie przyf interesantow w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej, w tym: w ramach skarg mieskow, listow i interwenciji
wptywajacych do Urzdu Gminy.
- sporadzanie pism okoliczri@iowych
Prowadzenie rejestrow
- zarzdzen Wéjta Gminy
- udzielonych upowaien i petnomocnictw.
- delegacji stubowych
- ogloszé, obwieszczg, postanowi#é
- przychodzacych i wysytanych fakséw
- zawartych umow
Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy prac&awni
Prowadzenie rejestru wnioskow o udgstienie informacji publicznej.
Zaopatrywanie ukdu w pieczcie, prowadzenie rejestru pieczoraz ich kasowanie.
Koordynacja wyjazdéw samochodu ghowego — dziennik wyjazdow
Dokonywanie rozlicze kart pracy pojazdéw shbpowych.
Prenumerata czasopism.
Prowadzenie rezerwacji sali posiefize

10).Nadzér i obstuga uszlzer biurowych
11).Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw - czuwaniteaminowdcia ich zatatwiania.
12).Prowadzenie rejestru zaméwipublicznych
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3.BIURO OBStLUGI:

1). Obstuga interesanta.

2). Obstuga centrali telefonicznej

3). Odbidr i rejestracja pism wptywgjych do urzdu oraz przekazanie na stanowiska po
dokonanej dekretacji — poczta tradycyjna

4). Przyjmowanie oraz wysytka pism wychadych z urzdu.

5). Zakup i gospodarowanie materiatami biurowymi nazeity urzdu

6). Zakup i gospodarowaniodkami czystéci na potrzeby urgdu.

7). Dbalcs¢ o estetyk wyglad budynku urgdu w zakresie - wystrgj okoliczéciowy
urzedu wewrtrzny i zewrtrzny— oflagowanie budynku w dswiat parstwowych
i narodowych oraz lokalnych uroczy$to

8). Nadzér nad wykonywaniem kar os6b skazanych

9). Program ochrony nad zwietami bezdomnymi.

10). Prowadzenie spraw z zakresie organizacji targowigitaty targowej.

11). Wykonywanie czynnéci odczytu licznikdw za pobor wody oraz ollenie i pobor

naleznosci za wod.

4.W ZAKRESIE INFORMATYKI:

1). Administrowanie Bezpiecastwem Informatycznym.

2). Nadzor nad monitorowaniem budynku kdlm Gminy oraz central telefoniczni
Urzedu i aparatami abonenckimi stacjonarnymi i komoénkoww Urzedzie Gminy,
w tym umowy na rozmowy telefoniczne.

3). Administrowanie siegi komputerovy.

4). Koordynacja i nadzor nad sptem informatycznym- eksploatacja sgitz
i oprogramowania, w tym: zlecanie napraw sfuzkomputerowego i modernizacji
sieci teleinformatycznej w Ugdzie Gminy.

5). Prowadzenie spraw zgdanych z bezpiecastwem systeméw teleinformatycznych

6). Przestrzeganie i wdtanie zasad wynikggych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawngechz aktow wykonawczych

7). Podejmowanie odpowiednich dziate przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,

8). Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych

9). Nadzoér nad bezpiecastwem danych, przeciwdziatanie dgsiwi do systemu oséb
niepowotanych,

10). Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

11). Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotpeg programéw

komputerowych i spkgu komputerowego,
12). Zakupy sprztu komputerowego, kasowanie i utylizacja sfuzkomputerowego nie
nadajcego s¢ do dalszegoaytku,

13). Prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej.

14). Prowadzenie ewidencji spitzi | oprogramowania.

15). Prowadzenie strony internetowej gminy.
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5.W ZAKRESIE SPRAW GOSPODARCZYCH:
1). Utrzymanie porzdku i czystdci na terenie gminy:
a) utrzymanie zieleni
b) prace porzdkowe wokot obiektow zyteczndci publicznej
2). Sprawy zwigzane z utrzymaniem przystankdéw na terenie gminy.
3). Wykonywanie zad@aw zakresie cmentarzy i mogit wojennych.
4). Realizacja zada z zakresu programu opieki na bezdomnymi zwimrmni oraz
wspotdziatanie z podmiotami prowagymi dziatalné¢ w tym zakresie.
5). Zadania zwjzane z obstugi wyjazdami samochodow stowych.
6). Zadania zwizane z pracami konserwatora obiektéwedrg palacza c.o.
7). Zadania zwjzane z obstug eksploatagj urzadzen i narzdzi.

§25

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH, OBRONY C YWILNEJ
| ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO.

1. Prowadzenie spraw obronnych i z zakresu obronylogvi

- Akcja Kurierska Gminy Bukowsko,

- Staty Dyur Wojta Gminy Bukowsko,

- Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Bukowsko

- Plan Obrony Cywilnej Gminy Bukowsko,

- organizacjgwiadcze osobistych i rzeczowych,

- zadania z zakresu HNS

- prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem magazynu gpuzObrony Cywilnej.
2. Przygotowywanie, prowadzenie oraz sprawozdayéozazakresie szkofeobronnych,

obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony lédno

3.  Stwarzanie warunkow do prawidtowej ochrony infacji niejawnych.
4.  Prowadzenie kancelarii niejawnej.
5.  Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpeiwagt] i zaradzania

Kryzysowego:
a) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony przeciwpdzowej,
b) opracowywanie i aktualizacja Planu Zgdzania Kryzysowego,
C) przygotowywanie i obstuga posiedz&ZZK Gminy Bukowsko.
6. Prowadzenie spraw w zakresie usuwanie skutkésk klywiotowych:
a) udziat w komisji ds. szacowania oraz spolzanie protokotow szkdd w zakresie
infrastruktury drogowo-mostowej,
b) sporzdzanie wnioskéw na pozyskarie®dkow na usuwanie skutkowelsk
zywiotowych,
C) organizacja przetargow, nadzor nad realizacaz rozliczenie zadav zakresie
usuwania skutkéw kkk zywiotowych.
7.  Planowanie, organizacja i nadzor nad robotarbligenymi, pracami interwencyjnymi,
stazami:
- sktadanie wnioskow na organizacyjefundacg poniesionych kosztow,
- wyposaanie pracownikow robot publicznych w podstawowyzgpr srodki ochrony.
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8.  Prowadzenie spraw zyzianych z realizagjfunduszu soteckiego:

- przygotowywanie wnioskéw i spisywanie uméw ndireejc poszczegoélnych zada
za wyptkiem spraw zwjzanych z rozbudogy modernizagj i remontem obiektow
gminnych,

- uczestniczenie w komisjach odbioru,

- zatwierdzanie rachunkoéw pod wgdém merytorycznym,

- czuwanie nad wiziwym wykorzystaniemdrodkéw finansowych poszczegoélnych
sotectw.

9. Sprawowanie opieki nad zabytkami, dobrami kyliu okresie zagrgenia.
10. Prowadzenie rejestru zabytkdw oraz planu id¢iraty w okresie zageenia.
11. Przygotowywanie projektéw uchwat wynikeych z prowadzonych zafla

§ 26
PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zada pelnomocnika nalg zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych

Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony inforjnaiejawnych.

Wspotpraca z jednostkami i komorkamizdochrony pastwa.

Prowadzenie pogbowar sprawdzajcych wobec pracownikéw Ugdu.

Prowadzenie szkalez zakresu ochrony informacji niejawnych.

Wydawanie péwiadcze bezpieczéstwa osobowego.

Nadzor nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tgjpadostpnianiem informacji

niejawnych;

8. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, systentéiginformatycznych, zagdzanie
I szacowanie ryzyka bezpiedstwa informacji niejawnych;

9. Prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w jedreostiganizacyjnej, wykonagych

czynndci zlecone, posiadggych uprawnienia do dagiu do informacji niejawnych

Noos~®D

§27

RADCA PRAWNY

[ —

. Realizacja zadiazgodnie z ustagvo radcach prawnych.

. Obstuga prawna wdu.

3. Opiniowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa miejsegw;,
projektéw uchwat przedktadanych radzie gminy.

4. Wydawanie opinii z zakresu dziatania organdw gmin

5. Prowadzenie sprawydowych, sprawowanie zggistwa procesowego wdach

powszechnych i administracyjnych.

N
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ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW REFERATOW | PRACOWNIKOW

§28

Kierownicy odpowiedzialni ¢ za organizagj pracy i merytoryczq dziatalng¢ referatow,
dyscyplire pracownikéw, realiza¢j powierzonych im zadaoraz udosfpnienie informaciji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowageh w referacie, a w szczegofeo
za:

PwbdPE

1.

1).
2).

3).
4).

5).
6).
7).
8).

9).

wiasciwe wypetnianie obowgzkow przez podlegtych im pracownikéw,

wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw,

zgodnd¢ z prawem wydawanych decyzji,

opracowywanie projektow zaydzen, decyzji, uchwal, umow pod wzglem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,

wiasciwe przyjmowanie i obstuginteresantow.

§29

Do obowizkow kierownikéw nalgy m. in.:
opracowywanie wnioskéw do projektu bigdu oraz projektow planéw finansowych;
realizowanie planu finansowego w zakresie dziatagf@ratu oraz dokonywanie higej
i okresowej analizy wykonania planu;
przestrzeganie przepiséw dotycych dyscypliny finanséw publicznych;
nadzér nad opracowywaniem sprawazdanformacji wynikapcych z przepisow prawa
oraz projektow uchwat Radwlz zaradzen Wojta lub jego poleae
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikbwadaea w sprawie organizacji pracy
Urzedu;
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow paepdotycacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploataggtemow informatycznych;
nadzér nad whkeiwym wytkowaniem sktadnikow magkowych Urzdu przez
pracownikow referatu;
zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpfetw@ i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych;
zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w esfier z obowjzujgcymi
regulaminami, zagdzeniami oraz innymi przepisami prawa obgEmijacymi na
stanowisku pracy;

10).okreslenie dla nowo zatrudnionych pracownikéw zakresgnomici;
11).dokonywanie ocen okresowych pracownikow referatu;

§ 30
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1. Podstawowe obowiaki i prawa pracownikow sama@owych okréla ustawa z dnia
21 listopada 2008 .r o pracownikach samdavych (Dz.U. z 2014, poz.1202).
2. Pracownicy Urgdu odpowiedzialnigw szczegolngci za:
1). zgodna@¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2). dokitadmy znajomdc¢ i stosowanie przepisow prawa;
3). wilasciwe przyjmowanie i obstuginteresantow;
4). przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;
5). przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zaz, rejestrow, itp.
6). przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego;
7). nalezyte wykonywanie obovgzkow pracowniczych;
8). przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych wnaah ustalonego zakresu
czynngci;
9). przestrzeganie przepiséw dotygcych ochrony danych osobowych, informaciji
niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycimy
10). przestrzeganie przepisbw bezpiattera | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ OBIEG DOKUMENTOW
W URZEDZIE

§31

1. Wojt w formie zargdzen reguluje sprawy wewstrzne Urzdu.
2. Wdjt podpisuje:
1). zarzdzenia,
2). decyzje, postanowienia i g@iadczenia z zastrzeniem ust. 4
3). dokumenty i pisma kierowane do organéw wiadzy pazpiej, organdéw nadzoru
i kontroli nad Gmin,
4). odpowiedzi na wyagpienia i zalecenia pokontrolne,
5). materiaty na sesje,
6). odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
7). odpowiedzi na skargi,
8). dokumenty osobowe pracownikow i kierownikdbw gminnyc jednostek
organizacyjnych
9). inne pisma zastrzene do kompetencji Wojta.

3. Wojt mae zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism giaienionych w ust. 2.

4. Wojt mae upowani¢ zastpoe wojta, sekretarza, kierownikow referatow i innych
pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnygbravach z zakresu administracji
publicznej, wydawania Zwiadczéh oraz podpisywania pism i innych dokumentow
wychodzcych z Urzdu.
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