ZARZADZENIE Nr 30/07 BURMISTRZA BOJANOWA
z dnia 30 maja 2007 roku
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 74/03 Burmistrza Bojanowa z dnia
26 sierpnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bojanowie

Na podstawie art. 33 ust. 2ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 159 ze zmianami) wprowadzam zmiany w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bojanowie

§ 1. 1. § 7 otrzymuje brzmienie ,,§ 7 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i
stanowiska pracy:
1/ Referat Spraw Obywatelskich i Oswiaty,
2/ Referat Finansowy,
3/ Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej 1 Lokalowe;,
Drég Publicznych, Dziatalno$ci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
4/ Urzad Stanu Cywilnego,
5/ Radca prawny,
6/ Stanowisko do spraw sportu,
7/ Stanowisko do spraw obstugi organdw gminy,
8/ Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu 1 spraw informatycznych,
9/ Stanowisko do spraw pracowniczych i obstugi jednostek pomocniczych gminy,
10/ Stanowisko do spraw administracyjno gospodarczych.
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy do spraw:
1/ Referat Spraw Obywatelskich i Oswiaty
a) kierownik referatu — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy
wojskowe,
b) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
c) oswiaty, kultury 1 kultury fizyczne;,
d) obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i informacji niejawnych.
2/ Referat Finansowy
a) kierownik referatu — skarbnik,
b) ksiggowosci budzetowe;,
¢) ptac,
d) ksiggowosci budzetowej, podatku VAT,
e) ksiggowosci 1 obstugi kasy,
f) wymiaru podatkéw,
g) ksiggowosci podatkowej,
h) ksiggowosci podatkowej optat 1 sprawozdawczosci budzetowe;,
1) ksiggowosci budzetowej 1 archiwum zaktadowego.
4/ Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej 1 Lokalowej,
Drég Publicznych, Dziatalno$ci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
a) kierownik referatu — gospodarka przestrzenna, infrastruktura gminy,
b) rolnictwa, ochrony srodowiska 1 zamowien publicznych,
c) gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
d) drog publicznych i energetyki,
e) dzialalno$ci gospodarczej, gospodarki komunalnej i lokalowej, promocji
gminy, pozyskiwanie funduszy strukturalnych.”

§ 2 otrzymuje brzmienie ,,§ 15. 1. Referaty 1 poszczegolne stanowiska pracy realizuja



zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
2. Referaty i poszczeg6lne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji”.

§ 3 1. Tytut Rozdziatu VI otrzymuje brzmienie ,, PODZIAL ZADAN POMIEDZY
REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY”

2. § 20 ust. 1 otrzymuje brzmienie ,,§ 20. 1. Do wspdlnych zadan Referatow i
poszczegolnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie
czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspoétdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

10) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.”

§ 4. Skresla sig § 21.

§ 4. W § 22 ust. 6 po pkt 9 dodaje si¢ pkt 10 — 13 w brzmieniu:

1/,,10) Przyznawanie pomocy uczniom podejmujacym nauke w klasach pierwszych,

2/ 11) Przyznawanie pomocy materialnej uczniom o charakterze socjalnym — stypendia
socjalne,

3/ 12) Przyznawanie wyptat dofinansowania kosztow przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikéw,

4/ 13) Powolywanie komisji egzaminacyjnej w celu przeprowadzenia postgpowania
egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych szkoét 1 przedszkoli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie jej obshugi administracyjno-
biurowej tacznie z pokryciem wydatkow zwiazanych z dziatalno$cia komisji”.

§ 5. 1.W § 24 ust.1 pkt 3 1 12 otrzymuja brzmienie:

1/,,3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu Miejskiego, Osrodka
Pomocy Spotecznej, Przedszkola w Bojanowie, Przedszkola w Trzeboszu, Miejskiej Biblioteki
Publicznej i Domu Kultury”,

2/ ,,12) przygotowanie sprawozdan finansowych okreslonych przepisami”,

2.dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu ,, 14) ewidencja realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej zleconych gminie oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie”.

3. w ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie ,, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow
1 optat okreslonych przepisami”.

§ 6. 1. W § 25 ust.3 skresla sig pkt 2.
2. W ust. 8 po pkt 5 dodaje sig pkt 6 - 9 w brzmieniu:
1) ,,6) systematyczne gromadzenie i opracowywanie informacji o gminie,



2) 7) promocja ustug $wiadczonych dla mieszkancow przez Urzad,
3) 8) podejmowanie dziatan popularyzacyjnych gming jako miejsca dziatalno$ci gospodarczej,
4) 9) organizowanie wspOtpracy gminy z zagranica’.

§ 7. W § 26 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,3) doradztwo prawne na rzecz referatow,
stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury”.

§ 8. Po § 26 dodaje si¢ § 27 — 30 w brzmieniu:
1.,,§ 27 Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi organéw gminy nalezy:

1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,
4) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,
5) prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien,
6) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
7) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza — kierownika urzedu.
8) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,
9) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej i wewngtrznej przeprowadzanej przez :

a/ jednostki organizacyjne Urzedu 1 dorazne zespoly badZ osoby powotane zarzadzeniem
Burmistrza,

b/ organy kontrolujace gming,
10) prowadzenie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych :

a/ przygotowanie niezb¢dnych materiatéw do prowadzenia przetargu,

b/ udziat w prowadzeniu przetargow,
11)przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialdéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
12) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Miejska i jej komisje,
13) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,
14) przygotowywanie materiatow do projektoéw planow pracy Rady i jej komisji,
15) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
16) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
17) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
18) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
19) organizowanie szkolen radnych,
20) przygotowywanie i przestanie materiatow do publikacji w BIP i Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego.”

2. § 28 Do zadan stanowiska do obstugi sekretariatu i spraw informatycznych nalezy:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan 1 zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zast¢pcg Burmistrza i Sekretarza,
5) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,
6) zamawianie ewidencjonowanie oraz nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,
7) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow,



8) zapewnienie obstlugi centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

9) prowadzenie zbiordw przepisow prawnych,

10) prowadzenie ewidencji i rozliczen kart drogowych,

11) planowanie i realizowanie polityki zakupéw oprogramowania , wyposazenia i sprzgtu oraz
jego konserwacji,

12) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania,

13) ewidencja sprzetu komputerowego,

14) wspotdziatanie w zarzadzaniu siecia komputerowa w Urzedzie,

15) utrzymanie sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym,

16) wspotdziatanie z archiwum zakladowym w zakresie archiwizacji no$nikow elektronicznych,
17) ochrona systemow i sieci informatycznych,

18) prowadzenie dokumentacji i archiwizacja materialéw umieszczonych na stronach BIP,

19) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z aktualizacja strony BIP,

20) prowadzenie dziennika zmian dokonywanych na stronach BIP.

3. § 29. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych i obstugi jednostek pomocniczych
nalezy:
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu
prawa pracy,
4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,
5) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,
6) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
7) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
8) ewidencja czasu pracy pracownikow,
9) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,
10) przechowywanie i archiwizowanie o$§wiadczen majatkowych,
11) okresowa analiza stanu bhp,
12) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
13) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
14) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
15) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukceji dotyczacych bhp,
16) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chordb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
17) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
18) wspotdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy,
19) nadz6r nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzgdu,
21) obstuga kancelaryjna i techniczna samorzadu w miesci 1 na wsi,
22) organizowanie i przeprowadzanie wyborow samorzadu jednostek pomocniczych.”

4. § 30. Do zadan stanowiska ds. administracyjno gospodarczych nalezy:
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne,
2) wykonywanie kserokopii dokumentéw na potrzeby Urzedu,
3) prowadzenie magazynu papieru kserograficznego,
4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
5) analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu,



6) dostarczanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;j.”
§ 9. Dotychczasowe §§ 27-30 otrzymuja numery od 31do 34.

§ 10. Skresla sig ust. 2 w § 28

§ 11. W zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Bojanowie — Zasady i tryb wydawania aktow prawnych
1. § 5 otrzymuje brzmienie :
»$ 4 1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym. Kontrolg
przeprowadza radca prawny umieszczajac na projekcie stosowna pieczatke i podpis.
2. Projekt aktu prawnego parafuje osoba sporzadzajaca oraz sekretarz gminy”
2.§ 6 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1/ Stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy”.
3. w § 7 wyrazy ,,Referat Organizacyjny” zastgpuje si¢ wyrazami ,,sekretarz gminy”.
§ 12. W zataczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Bojanowie — Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie w § 2 ust. 3 wyrazy ,,Referat Organizacyjny” zastgpuje si¢ wyrazami”
Stanowisko pracy ds. obslugi organéw gminy”.

§ 13. W zalaczniku nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w
Bojanowie — Zasady ustalania zakres6w czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegblnych stanowisk pracy dodaje si¢ § 5 w brzmieniu: ,,§ 5. Zakresy dla samodzielnych
stanowisk pracy ustala Sekretarz”.

§ 14. W zataczniku nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bojanowie — wykaz symboli uzywanych przy znakowaniu spraw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzgdu otrzymuje brzmienie:

1.Referat Finansowy -FN
2.Referat Spraw Obywatelskich -SO
1/ sprawy obrony cywilnej -0C
2/sprawy o$wiaty -0S$

3.Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej i Lokalowe;,
Drog Publicznych, Dziatalno$ci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1/ sprawy gospodarki gruntami -GG
2/ sprawy gospodarki przestrzenne;j -GP
3/ sprawy gospodarki komunalnej i lokalowej - GKL
4/ sprawy dziatalno$ci gospodarczej -DG
5/ sprawy drég publicznych -DP
6/ sprawy rolnictwa i ochrony srodowiska -ROS
7/ sprawy inwestycji 1 remontow - 1R
8/ sprawy promocji gminy - PG
4.Urzad Stanu Cywilnego - USC
5.Radca Prawny -RP
6.Sprawy obstugi rady gminy -RM
7.Sprawy organizacyjne -OR
8.Sprawy sekretariatu - SEK
9.Sprawy informatyki -IN
10.Sprawy kadrowe - SK
11.Sprawy jednostek pomocniczych -JP

12.Sprawy administracyjno gospodarcze -AG



§ 15. Oglasza si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bojanowie, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2007 roku za wyjatkiem § 1 ust.1
pkt 7-10,§ 3, §8,§ 10, § 11, § 12, § 14 pkt 6 — 12, ktére wchodza w zycie z dniem
30 sierpnia 2007 roku.

Burmistrz
(-) Jozef Zuter



Zaltacznik do

Zarzadzenia Nr 30/07
Burmistrza Bojanowa
z dnia 30 maja 2007 .

ZARZADZENIE NR 74/03 BURMISTRZA BOJANOWA
z dnia 26 sierpnia 2003 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bojanowie

Na podstawie art. 33 ust. 2ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2001r., Nr 142, poz. 159 ze zmianami) nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Bojanowie

Rozdziat 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bojanowie zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania 1 zadania Urzedu Miejskiego w Bojanowie, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacjg Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu 1 poszczego6lnych referatow 1 stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bojanowo,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Bojanowie ,
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Bojanowa, Zastgpcg¢ Burmistrza Bojanowa, Sekretarza Bojanowa,
Skarbnika Bojanowa, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bojanowie oraz Zastgpceg .
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bojanowie

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Bojanowo.

§ 4 1. Urzad jest czynny w dniach :
1/ poniedziatek od 8.00 do 16.00,
2/ od wtorku do piatku od 7:00 do 15:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele , swigta 1 dni dodatkowo
wolne od pracy.



Rozdziatl 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5)zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organow
Gminy,
5) realizacja innych obowiazkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1/ Referat Spraw Obywatelskich i O$wiaty,
2/ Referat Finansowy,
3/ Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej i Lokalowej, Drog Publicznych,



Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
4/ Urzad Stanu Cywilnego,
5/ Radca prawny,
6/ Stanowisko do spraw sportu,
7/ Stanowisko do spraw obstugi organow gminy,
8/ Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i spraw informatycznych,
9/ Stanowisko do spraw pracowniczych 1 obstugi jednostek pomocniczych gminy,
10/ Stanowisko do spraw administracyjno gospodarczych.
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy do spraw:
1/ Referat Spraw Obywatelskich i O$wiaty
a) kierownik referatu — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy wojskowe,
b) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
¢) oswiaty, kultury i kultury fizycznej,
d) obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i informacji niejawnych.
2/ Referat Finansowy
a) kierownik referatu — skarbnik,
b) ksiggowosci budzetowej,
¢) plac,
d) ksiggowosci budzetowej, podatku VAT,
e) ksiggowosci 1 obstugi kasy,
f) wymiaru podatkow,
g) ksiggowosci podatkowej,
h) ksiggowosci podatkowej optat i sprawozdawczo$ci budzetowe;,
1) ksiggowosci budzetowej 1 archiwum zaktadowego.
3/ Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej i Lokalowej, Drog Publicznych,
Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
a) kierownik referatu — gospodarka przestrzenna, infrastruktura gminy,
b) rolnictwa, ochrony $rodowiska i zamdwien publicznych,
¢) gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami,
d) drog publicznych i1 energetyki,
e) dziatalno$ci gospodarczej, gospodarki komunalne;j i lokalowej, promocji gminy, pozyskiwanie
funduszy strukturalnych.

§ 8.1.Do obowiazkow kierownikow referatow jako przetozonych stuzbowych nalezy
zapewnienie warunkéw do sprawnej organizacji pracy, praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania referatow.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki swej pracy przed Burmistrzem.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9 Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.



§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cisltego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowo$ci wykonywania zadan Urzg¢du przez poszczegdlne Referaty i wykonywania
obowiazkow przez poszczego6lnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie 1 w jednostkach
organizacyjnych gminy okre$la Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 15. 1. Referaty i poszczegolne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z
przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i poszczeg6lne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego
pracownikow,
6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek



organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzgdu,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,
13) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych.

§ 17. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez
Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnos$ci
kancelaryjnych. Zadaniem Sekretarza jest w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatlu Referatéw na stanowiska pracy,

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i1 zarzadzen Burmistrza,

5) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
6) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.,
8).nadzorowanie prac zwiazanych z informatyzacja Urzedu,

9) czuwanie nad poprawnoscia zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie oraz ich skarg i
wnioskow,

10) organizacja i nadzor dziatalnosci kontroli wewngtrznej prowadzonej przez poszczegolne
referaty Urzedu oraz kontroli dzialalno$ci poszczeg6lnych referatow , jednostek budzetowych i
zaktadow budzetowych,

11) nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zakupéw dla Urzedu,

12) zapewnienie wlasciwego postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja nie
archiwalna Urzedu,

13) przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

14) opiniowanie zakresow czynno$ci pracownikow Urzedu,

15) organizowanie zabezpieczenia i kontrola ochrony tajemnicy stuzbowej w Urzedzie

1 w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie praca Referatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych,
5) wspoétdziatanie w opracowywaniu budzetu,



6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 20. 1. Do wspolnych zadan Referatow i poszczegodlnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organOw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspoétdziatanie w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

10) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Ogolne obowiazki kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 21. (skreslony)

§ 22. Do zadan referatu Spraw Obywatelskich i O§wiaty nalezy:
1. w zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych:
1) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) wydawanie za§wiadczen na podstawie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
- biezacych i archiwalnych,
5) nadzér nad dziatalno$cia stowarzyszen.
2. w zakresie powszechnego obowiazku obrony:
1) udziat w organizowaniu poboru i jego przeprowadzaniu,
2) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
3) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
4) prowadzenie spraw dotyczacych zotnierzy i ich rodzin,
5) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
6) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z powszechnym obowiazkiem,
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
7) wspoéldziatanie z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

3. w zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,



2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji,
3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) prowadzenie i zabezpieczenie kancelarii tajne;j.
4. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
1) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkoéw , pomieszczen i innych materiatow,
2) wspolpraca z powiatowa jednostka strazy pozarnej,
3) nadzor nad jednostkami OSP w zakresie powierzonego mienia.
5. w zakresie ochrony realizacji postanowien kodeksu postgpowania cywilnego
1 kodeksu postgpowania karnego :
1) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich,
2) wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce
pobytu nie jest znane,
3) sktadanie , na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych,
4) udzielanie informacji niezbgednych do prowadzenia egzekuciji.
6. w zakresie o§wiaty sprawy:
1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
2) utrzymywania tych jednostek,
3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw,
4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
7) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
8) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych,
9) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,
10) Przyznawanie pomocy uczniom podejmujacym nauk¢ w klasach pierwszych,
11) Przyznawanie pomocy materialnej uczniom o charakterze socjalnym — stypendia socjalne,
12) Przyznawanie wyptat dofinansowania kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow,
13) Powotywanie komisji egzaminacyjnej w celu przeprowadzenia postgpowania
egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych szkoét 1 przedszkoli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie jej obshugi administracyjno-
biurowej tacznie z pokryciem wydatkéw zwiazanych z dzialalnoscia komisji.
7. w zakresie kultury:
1) przygotowywanie analiz , opracowan projektéw dokumentow zwiazanych z funkcjonowa
niem ,przeksztatcaniem i likwidacja bibliotek ,
2) ustalanie zadan w zakresie upowszechniania kultury ,
3) przygotowywanie analiz , opracowan ,projektow dokumentoéw dotyczacych funkcjonowania ,
tworzenia , przeksztalcania oraz likwidacji instytucji kultury,
4) przyjmowanie zawiadomien o imprez artystycznych i rozrywkowych organizowanych w
gminie w ramach dziatalno$ci kulturalnej przez podmioty dla ktérych gmina nie jest stata
siedziba,
5) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym , stowarzyszeniami i osobami
dzialajacymi w zakresie kultury,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia. faczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury,
8) nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen,



9) zbiodrek publicznych,
10) zgromadzen.

8. w zakresie kultury fizycznej:

1) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie pomocy w realizacji zadan,

2) prowadzenie kalendarza gminnych imprez sportowych i rekreacyjnych , inicjowanie ich
1 udzielanie organizatorom pomocy organizacyjno — finansowej,

3) przeprowadzanie biezacej analizy i oceny przebiegu imprez sportowych , rekreacyjnych
1 turystycznych , ich zabezpieczenia oraz stanu przygotowania bazy sportowo turystycznej,
4) organizowanie i udzielanie pomocy w rozwoju turystyki masowej,

5) wspoétdziatanie w opracowywaniu programow i organizowaniu czynnego wypoczynku
Swiatecznego 1 po pracy,

6) prowadzenie ewidencji gminnej bazy sportowe;j,

7) nadzorowanie i kontrolowanie urzadzen i obiektow sportowych rekreacyjnych i turystycznych
na terenie Gminy . Kontrolowanie ich stanu technicznego oraz warunkow sanitarno
porzadkowych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem imprez sportowych,

9) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych.

9. w zakresie obrony cywilnej kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzig¢
przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajace na terenie gminy , dotyczace w szczego6lnosci:

1) planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,
2) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilne;j,

3) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
4) tworzenia formacji obrony cywilnej,

5) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

10. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) okreslone ustawami zadania publiczne w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i
przeciwpozarowej i zapobieganiu innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska,

2) koordynowanie zorganizowana akcja spoleczna na terenie gminy,

3) wprowadzanie obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na cele zorganizowanej akcji
spotecznej,

4) w przypadku klgsk zywiotowych naktadania na przewoznikdéw obowiazku zawarcia umowy
o wykonanie zadania przewozowego,

5) organizowanie systemu tacznos$ci alarmowej i wspoétdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych,

6) w razie nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska podejmowanie dziatan i stosowanie
niezbgdnych $rodkéw do usunigcia zagrozenia i jego skutkéw okreslonych przez wojewodg.

11. w zakresie zdrowia:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotne;.
2) zwalczania chorob zakaznych.

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegolnos$ci dotyczacych:
1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen



zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 24. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. w zakresie ksiggowosci:
1) przygotowywania materiatdéw niezbg¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy
3) zapewnienie obsthugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu Miejskiego, Osrodka Pomocy
Spolecznej, Przedszkola w Bojanowie, Przedszkola w Trzeboszu, Miejskiej Biblioteki
Publicznej i Domu Kultury,
4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
6) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,
7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) prowadzenie ksiag rachunkowych,
10) rozliczanie inwentaryzacji,
11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
12)) przygotowanie sprawozdan finansowych okreslonych przepisami,
13) dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
14) Ewidencja realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
2. w zakresie podatkow i optat:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat
4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,
5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,
7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat okreslonych przepisami.

§ 25. Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalne;j

i Lokalowej, Drog Publicznych, Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1. w zakresie inwestycyjno remontowym:
1) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych z budzetu gminy,
2) pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania inwestycji,
3) koordynacja zadan realizowanych przez r6zne podmioty,
4) przyjmowanie i obstuga spotecznych inicjatyw gospodarczych, zadan i realizacja zadan
zaakceptowanych do realizacji,
5) tworzenie infrastruktury pod budownictwo mieszkaniowe,
6) prowadzenie inwestycji gminnych.

2. w zakresie drog publicznych:



1) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢¢, wnioskow i stanowisk organoéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,
2) projektowanie przebiegu drog,
3) budowe, modernizacj¢ i ochrong drog,
4) zarzadzanie drogami,
5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,
6) koordynacja i obstuga wspdlpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.
3. w zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej naleza sprawy:
1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz nie
ruchomosciami budynkowymi,
2) (skreslony)
3) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych,
4) zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,
5) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,
6) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,
7) stawek czynszow 1 optat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe,
8) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,
9) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.
4. w zakresie ochrony §rodowiska i rolnictwa sprawy dotyczace:
1) towiectwa,
2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,
3) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrony $rodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci.
4) pracowniczych ogrodow dziatkowych,
5) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub niele$ne
b) wytaczania gruntéw z produkeji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych
gruntow.
6) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
7) nasiennictwa,
8) gospodarki wodnej,
9) ochrony powietrza atmosferycznego,
10) gospodarowanie $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.
5. w zakresie gospodarki przestrzenne;j:
1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy ,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 Wyrysow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,
7) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu



zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
13) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow nieruchomosci,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
15) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem i wymiarem gruntow,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i numeracja nieruchomosci.
6. w zakresie dziatalnos$ci gospodarczej sprawy zwiazane z:
1) ewidencja przedsigbiorcow,
2) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) okreslaniem cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy taksowkami a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie oséb i
tadunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi,
4) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
5) targami i targowiskami.
7. w zakresie zamowien publicznych:
1) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z prowadzonymi przetargami na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez gming,
2) opiniowanie dokumentow przetargowych przygotowywanych przez referaty i jednostki
organizacyjne gminy,
3) prowadzenie kontroli w zakresie zamoéwien publicznych w stosunku do referatéw i jednostek
organizacyjnych gminy.
8. w zakresie promoc;ji i rozwoju:
1) gromadzenie informacji statystycznych o sytuacji spoleczno-gospodarczej gminy, regionu,
kraju,
2) analizowanie tendencji rozwojowych gminy,
3) informowanie o mozliwosciach i warunkach inwestowania,
4) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z inwestorami,
5) wspolpraca z organizacjami i srodowiskami gospodarczymi,
6) systematyczne gromadzenie i opracowywanie informacji o gminie,
7) promocja ustug $wiadczonych dla mieszkancow przez Urzad,
8) podejmowanie dzialan popularyzacyjnych gming jako miejsca dziatalno$ci gospodarczej,
9) organizowanie wspOlpracy gminy z zagranica.
9. w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami i gruntami:
1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym ich
zbywania, uzytkowanie, dzierzaweg, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na
cele szczegolne,
2) ustalanie ich warto$ci, cen 1 optat za korzystanie z nich,
3) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczyste go
nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy,
4) nabywanie nieruchomosci niezbg¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja gruntéw,



6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7) tworzenie zasobu gruntdow i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowiazujacego prawa,

8) zagospodarowanie wspolnot gruntowych.

§ 26. Do zadan stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci :
1) obstuga prawna Rady Miejskiej 1 Urzgdu,
2) opiniowanie wewngtrznych aktow prawnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
3) doradztwo prawne na rzecz referatow, stanowisk pracy jednostek organizacyjnych gminy i
instytucji kultury,
4) nadzor nad stosowaniem Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w Urzedzie,
5) opiniowanie projektow umow i porozumien,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi organow gminy nalezy:
1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,
4) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,
5) prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien,
6) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
7) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza — kierownika urzedu.
8) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,
9) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej i wewngtrznej przeprowadzanej przez :
a/ jednostki organizacyjne Urzedu 1 dorazne zespoly badZ osoby powotane zarzadzeniem
Burmistrza,
b/ organy kontrolujace gming,
10) prowadzenie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych :
a/ przygotowanie niezb¢dnych materiatow do prowadzenia przetargu,
b/ udziat w prowadzeniu przetargdéw.
11)przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organéw,
12) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Miejska i jej komisje,
13) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,
14) przygotowywanie materiatow do projektoéw planow pracy Rady i jej komisji,
15) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
16) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
17) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
18) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
19) organizowanie szkolen radnych,
20) przygotowywanie i przestanie materiatow do publikacji w BIP i Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§ 28. Do zadan stanowiska do obstugi sekretariatu i spraw informatycznych nalezy:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan 1 zebran



organizowanych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,

6) zamawianie ewidencjonowanie oraz nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow,

8) zapewnienie obstlugi centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

9) prowadzenie zbiordw przepisow prawnych,

10) prowadzenie ewidencji i rozliczen kart drogowych,

11) planowanie i realizowanie polityki zakupéw oprogramowania , wyposazenia i sprzgtu oraz
jego konserwacji,

12) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania,

13) ewidencja sprzetu komputerowego,

14) wspotdziatanie w zarzadzaniu siecia komputerowa w Urzedzie,

15) utrzymanie sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym,

16) wspotdziatanie z archiwum zakladowym w zakresie archiwizacji no$nikow elektronicznych,
17) ochrona systemow i sieci informatycznych,

18) prowadzenie dokumentacji i archiwizacja materialéw umieszczonych na stronach BIP,

19) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z aktualizacja strony BIP,

20) prowadzenie dziennika zmian dokonywanych na stronach BIP.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych i1 obstugi jednostek pomocniczych nalezy:
1)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,

5) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy,
7) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych,

10) przechowywanie i archiwizowanie o$wiadczen majatkowych,

11) okresowa analiza stanu bhp,

12) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

13) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

14) zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

15) przygotowywanie projektow wewngetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

16) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

17) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

18) wspotdziatanie ze spoteczna inspekceja pracy,

19) nadz6r nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

21) obstuga kancelaryjna i techniczna samorzadu w miesci 1 na wsi,

22) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw samorzadu jednostek pomocniczych.”

§ 30. Do zadan stanowiska ds. administracyjno gospodarczych nalezy:



1) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

2) wykonywanie kserokopii dokumentéw na potrzeby Urzedu,

3) prowadzenie magazynu papieru kserograficznego,

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

5) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

6) dostarczanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

§ 31. Do zadan stanowiska do spraw sportu nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie imprez sportowych na terenie gminy,

2. prowadzenie zaj¢¢ sportowych poza szkolnych z mtodzieza szkoty podstawowe;j
gimnazjum i szkoly $redniej,

3. sprawowanie nadzoru nad sala gimnastyczna.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno- kancelaryjnym
wykonuja poszczegoélne referaty we wlasnym zakresie.

2. skreslony

3. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 ze zmianami).

§ 33. Integralna czg$¢ Regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace :
1) zasady podpisywania pism i decyzji,
2) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych,
3) organizacja , przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzedzie,
4) zasady ustalania zakresu czynno$ci , uprawnien i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,
5) wykaz symboli uzywanych przy znakowaniu spraw przez poszczegolne komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 34. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2003 roku

2. Traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Bojanowie uchwalony przez Rad¢ Miejska w Bojanowie w dniu 29 czerwca 2000 roku
( Uchwata Nr XX1/103/2000 )



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§ 1. Burmistrz podpisuje:

. Zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewngtrzne.

. Pisma zwiazane z reprezentacja Gminy na zewnatrz.

. Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy.

. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow referatow.

. Decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu.

. Decyzje z zakresu administracji publiczne;.

. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu.

8. Pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy.

9. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji.

10. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

11. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem

radnych.

12. Inne pisma jesli ich podpisanie Burmistrz zastrzegl sobie.
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§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz w ramach udzielonych uprawnien przez Burmistrza
dokonuje:
1. wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1.
2. podpisywania spraw wymienionych w § 1. w przypadku jego nieobecnosci.

§ 3. Zastgpca burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§ 4. Kierownicy referatow podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma do ktorych
zatatwienia upowaznieni zostali przez Burmistrza.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu kopii tekstu projektu z lewej strony.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ZASADY I TRYB WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Referaty Urzedu , kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktow
prawnych Rady Miejskiej , Burmistrza.

§ 2. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1. decyzje:
1/ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej / art. 39 ust. 1 ustawy o
samorzadzie gminnym / t. j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami/,
2/ w innych sprawach wynikajacych z odrgbnych przepiséw ,

2. Zarzadzenia w sprawach
1/ zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,
2/ przewidzianych w przepisach odrgbnych.

3. Akty prawne o innej nazwie przewidziane przepisami odrgbnymi.

§ 3. 1. Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia .
2. Uzasadnienie do projektu uchwaly podpisuje Burmistrz lub jego Zastgpca.

§ 4. 1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym.
Kontrolg przeprowadza radca prawny umieszczajac na projekcie stosowna pieczatke 1 podpis.
2. Projekt aktu prawnego parafuje osoba sporzadzajaca oraz sekretarz gminy.

§ 5. Oryginaly aktow prawnych przechowuja:
1/ Stanowisko pracy ds. obstugi organdéw gminy
2/ rzeczowo wilasciwe Referaty Urzedu.

§ 6. Formalng kontrolg aktow prawnych sprawuje sekretarz gminy, ktéry w miarg potrzeb
zapewnia opracowanie stosownych informacji.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA , ROZPATRY WANIA I ZAL ATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 1. Indywidualne sprawy mieszkancéw gminy zatatwiane sa w terminach okreslonych w
kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdtowych.

§ 2. 1. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spotecznego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych obywateli
ponosza Kierownicy referatow oraz pracownicy Urz¢du zgodnie z ustalonymi zakresami
czynnosci.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych podczas przyje¢ interesantow.

§ 3.1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

2/ wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow,

3/ rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu , a w pozostatych przypadkach do

okres$lonego terminu zalatwiania,

4/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

5/ powiadomienia o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy,

6/ informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych , lub srodkach zaskarzenia.
2. Interesanci otrzymuja informacj¢ w formie pisemnej , ustnej lub telefoniczne;.

§ 4.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek tygodnia , w godzinach
urz¢gdowania w sprawach skarg 1 wnioskow.

2. Zastgpca burmistrza, sekretarz miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia tygodnia.

3. Kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
tygodnia.

4. Pracownicy przyjmuja interesantdéw w ciagu calego dnia pracy Urzedu.

5. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdéw sporzadza si¢ protokoty.

6. Kasa Urzedu przyjmuje interesantow w kazdy dzien urzegdowania od godz. 8.00 do 14.00, a
w poniedziatki do godz. 15.30.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ZASADY USTALANIA ZAKRESOW CZYNNOSCI , UPRAWNIEN I
ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 1. Referaty w Urzedzie dziataja w oparciu o zasade jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania , szczegétowego podziatu czynnosci , indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 2. W celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy oraz sprawnej obstugi obywateli
kierownicy referatow w oparciu o niniejszy regulamin opracowuja szczegotowe zakresy

czynnos$ci — uprawnien odpowiedzialno$ci oraz zastgpstw pomigdzy poszczegolnymi
pracownikami.

§ 3. Zakresy czynnosci pracownikow podlegaja zaopiniowaniu przez Sekretarza i
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 4. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatow ustala Burmistrz.

§ 5. Zakresy dla samodzielnych stanowisk pracy ustala Sekretarz.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

WYKAZ SYMBOLI UZYWANYCH PRZY ZNAKOWANIU
SPRAW PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

1.Referat Finansowy -FN
2.Referat Spraw Obywatelskich -SO
1/ sprawy obrony cywilnej -0C
2/sprawy oswiaty -0S$

3.Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej i Lokalowe;,
Drog Publicznych, Dziatalno$ci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1/ sprawy gospodarki gruntami -GG
2/ sprawy gospodarki przestrzenne;j -GP
3/ sprawy gospodarki komunalnej i lokalowej - GKL
4/ sprawy dziatalno$ci gospodarczej -DG
5/ sprawy drog publicznych - -DP
6/ sprawy rolnictwa i ochrony srodowiska -ROS
7/ sprawy inwestycji 1 remontow - 1R
8/ sprawy promocji gminy - PG
4.Urzad Stanu Cywilnego - USC
5.Radca Prawny -RP
6.Sprawy obstugi rady gminy -RM
7.Sprawy organizacyjne -OR
8.Sprawy sekretariatu - SEK
9.Sprawy informatyki -IN
10.Sprawy kadrowe - SK
11.Sprawy jednostek pomocniczych -JP

12.Sprawy administracyjno gospodarcze -AG
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