Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 120/ 31 /2011
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 01.12.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BOJSZOWY

§1

Urzad Gminy w Bojszowach, zwany dalej Urzedem jest aparatem pomocniczym Wjta,

stuzacym do realizacji zadan Gminy.

§2

Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzegdu,

kierownikéw jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i gminnych zaktadéw opieki

zdrowotnej.
§3
1. Siedziba Urzedu Gminy znajduje si¢ w budynku przy ul. Gaikowej 35 w Bojszowach.
2. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

1.

podporzadkowania, podziatu uprawnien 1 obowiazkéw oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan wilasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wlasciwymi
organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami poprzez system
sms, strong internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.

Urzad wspodlpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

Pracownicy urzedu identyfikuja si¢ z gming, dbaja o dobre imig¢ urzedu, jawnosc¢
1 otwartos¢ dziatan 1 sa wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypelniajac tym samym

obowiazek stosowania zasad etycznych

§4
Organizacja obiegu dokumentéw oraz zasady klasyfikowania 1 kwalifikowania akt
powstajacych w urzedzie reguluje Zarzadzenie Woéjta Gminy Bojszowy w sprawie:
stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

archiwalne;j.

2. Obieg dokumentéw finansowych reguluje odrgbna instrukcja.



§5

1. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

2. Zakresy obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw urzedu
okreslone sa w ,,zakresach czynnos$ci”.

3. Kazda zmiana zakresu obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownikow wymaga formy
pisemne;j.

4. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastgpstwo wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

5. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu wynikajace ze stosunku pracy

reguluja postanowienia Regulaminu Pracy obowiazujacego w Urzgdzie Gminy.

§6
Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna Urzedu,
2) zadania i kompetencje kierownictwa urze¢du,
3) zadania i kompetencje samodzielnych stanowisk,
4) ogoblne obowiazki kierownikow referatow,
5) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow,
6) zasady obstugi klientow w urze¢dzie,
7) organizacja dziatalnos$ci kontrolne;j,
8) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

9) obieg dokumentow.

§7
STRUKTURE ORGANIZACYJNA URZEDU STANOWIA:
Symbol komoérki
organizacyjnej
1. Kierownictwo Urzedu
e Wit w
e Sekretarz ORO
e Skarbnik FNO
2. Samodzielne stanowiska podlegle Waéjtowi:
e [ Z-ca Kierownika USC USCl1
e ]I Z-ca Kierownika USC USC2
e Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych P



e Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej ZK

1 Spraw Obronnych
e Stanowisko ds. Kontroli KW
e Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Dziatalno$ci OSR
Gospodarcze;j

3. Referaty Urzedu:

e Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych ~ OR

e Referat Finansowy i Podatkéw FN

e Referat Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej GK

e Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji i RAN
Nieruchomosci

e Referat Zaméwien Publicznych, Uméw, Rozwoju i Promocji ~ ZP

4. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

S. Strukture graficzng urzedu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§8
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU.

1) WOJT GMINY
Do zakresu dziatan i kompetencji Wéjta nalezy przede wszystkim:

1.

A

R

11

kierowanie biezacymi sprawami gminy i wykonywanie zadan nalozonych przepisami
prawa,

petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

reprezentowanie gminy za zewnatrz,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
podejmowanie decyzji w zakresie zwyklego zarzadu mieniem gminy,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy referatami urze¢du i jednostkami
organizacyjnymi,

wnioskowanie do rady gminy w sprawach powotania i odwotania skarbnika,

nadzor nad finansami gminy,

. przedktadanie projektu budzetu gminy Radzie i RIO,
10.

przedktadanie uchwat rady RIO i wojewodzie $laskiemu,

. przekazywanie do ogtaszania budzetu gminy i innych uchwat Rady Gminy ,
12.

upowaznianie pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych do

podejmowania decyzji w imieniu wojta w sprawach indywidualnych z zakresu



13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

administracji publicznej oraz do zaciagania zobowiazan majatkowych i prowadzenia
okreslonych spraw,

nadzor nad kontrola zarzadcza,

nadzor nad informacja niejawna,

reprezentowanie gminy w przypadku kontroli zewngtrznych,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej, przygotowan obronnych panstwa oraz zadan
w zakresie powszechnego obowigzku obrony i zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego,

podejmowanie dziatah niezbednych do przeciwdziatania i usunig¢cia nadzwyczajnego
zagrozenia srodowiska,

sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwtoki,

wspoétpraca i udzielanie informacji mediom,

wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla wdjta w przepisach szczegdlnych,
realizowanie planéw 1 strategii rozwojowych gminy,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

zapewnienie przeptywu informacji i komunikowania z mieszkancami Gminy.

2) Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy m.in.:

1.
2.
3.

A S
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13.

nadzér nad praca Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz¢du oraz organizowanie jego pracy,
przygotowanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla stanowisk samodzielnych
1 kierownikow referatow,

sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej urzedu,

zapewnienie nalezytej obstugi klientéw urze¢du,

prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta,

ewidencja zarzadzen wdjta i kontrola ich realizacji,

wspotpraca z PUP w zakresie wdrazania aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,
stwierdzanie zgodno$ci kopii dokumentéw z oryginalem przetwarzanych w urzedzie

gminy,

. prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych 1 zgromadzen publicznych
. wnioskowanie w sprawach nadawania odznaczen panstwowych.
12.

koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
migdzygminnych oraz spotkach prawa handlowego 1 stowarzyszeniach,
organizowanie wspotpracy z zagranica, z sasiednimi gminami, zwigzkami gmin,

organizacjami spotecznymi itp. oraz sejmikiem samorzadowym,



14.

15.

16.

17.
18.

zapewnienie pracownikom Urzedu dostgpu do aktualnych przepisow prawnych w
zakresie prowadzonych spraw,

inicjowani 1 wdrazanie rozwiazan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie
urzgdu 1 obstugi klientow,

nadzér nad procedurami stosowanymi w urzedzie gminy,

ocena ryzyk finansowych zwiazanych z kontrola zarzadcza,

opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzeh woéjta w zakresie pracy podleglego
referatu.

3) Skarbnik Gminy
Do zadan Skarbnika Gminy, ktéry pelni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu nalezy m.in.:

AN

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansowego i Podatkéw,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznos$ci oraz sptaty zobowiazan,

prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej, w tym ocena ryzyk w zakresie pracy
Referatu Finansowego i Podatkéw,

opracowywanie projektow przepisOow wewngtrznych m.in. planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,
sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedkladanie w obowiazujacym
trybie do uchwalenia,

biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu
realizacji,

wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych zewngtrznych,

nadzér nad inwentaryzacja mienia komunalnego,

sporzadzanie informacji o stanie mienia na podstawie ewidencji ksiggowej oraz
informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne,

nadzér nad prawidlowoscia i terminowos$cia odprowadzania naleznych skiadek m.in.
PFRON, Fundusz Pracy, zwiazki 1 porozumienia gminne,

nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.



§9
ZADANIA I KOMPETENCJE SAMODZIELNYCH STANOWISK

1) I Z-ca Kierownika USC
Do zadan I Z-cy Kierownika USC nalezy m.in.:

1.

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego os6b, a takze spraw
dotyczacych innych zadan, ktére maja wptyw na stan cywilny zgodnie z ustawa o aktach
stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie aktéw stanu cywilnego w przypadku
nieobecnosci Kierownika USC (Wéjta Gminy) — w oparciu o odrgbne upowaznienie,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci dla GUS z zakresu USC,

. przygotowywanie 1 wysylanie wnioskOw o nadanie medali oraz przygotowanie

uroczystego wrgczenia medali Prezydenta RP parom obchodzacym 50 — lecie pozycia
matzenskiego,

udzielanie slubéw cywilnych,

6. prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk zgodnie z ustawa o zmianie imion i

nazwisk,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci natozonych na
kierownikéw USC.

2) II Z-ca Kierownika USC

Zadania realizowane jak wyzej w przypadku nieobecnosci I Z-cy Kierownika USC.

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw wynikajacych

z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

Do zadan na stanowisku nalezy:

1.

przygotowanie rocznego planu pracy zespotu oraz rocznego planu reagowania
kryzysowego gminy oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

opracowanie dokumentéw biezacych prac zespolu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofa naturalna lub awaria techniczna noszaca znamiona klgski zywiotowej,

systematyczna i biezaca wspotpraca z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

. realizacja zalecen oraz opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Gminnego

Planu Reagowania Kryzysowego,
zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen ¢wiczen i treningdéw w zakresie

reagowania na potencjalne zagrozenia,
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12.
13.

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
wspoltdziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska oraz z prowadzacymi

akcje ratownicze,

. przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsiewzi¢¢ z zakresu spraw obronnych,

obrony cywilnej 1 bezpieczenstwa publicznego,

. wykonywanie zadan zwiazanych z rejestracj¢ prowadzona na potrzeby zatozenia

ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie ,,Wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j”,
wspoéldziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi na terenie gminy oraz innymi

jednostkami i Panstwowa Straza Pozarna.

5) Stanowisko ds. Kontroli

Do zadan kontrolera nalezy:

1.

prowadzenie dziatah kontrolnych w urzedzie i1 jednostkach podlegtych w oparciu o
standardy kontroli zarzadczej i oceny ryzyka,

przedstawianie Wéjtowi Gminy zbiorczych informacji umozliwiajacych prowadzenie
kontroli zarzadczej,

Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzenie o§wiadczenia o stanie
kontroli zarzadcze;,

prowadzenie dziatan kontrolnych w oparciu o plan kontroli i zgodnie z ustawa o
finansach publicznych,

sporzadzanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostek w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
wykazywanie odchylen i innych nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ujawnionych
w trakcie prowadzonych dziatan kontrolnych,

sporzadzanie projektow zarzadzen wojta z zakresu kontroli,

prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych i zewngtrznych wraz z pelna dokumentacja
dotyczaca tych kontroli.

6) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Dzialalno$ci Gospodarczej

Do zadan na stanowisku nalezy:

1.

wykonywanie zadan wynikajacych ze szczegétowych przepisow w zakresie ochrony
srodowiska naturalnego, ochrony wodd, powietrza, gleby, ochrony przed hatasem 1
wibracji,

udostepnianie informacji z zakresu ochrony srodowiska,

obliczanie optat z tytulu gospodarczego korzystania ze srodowiska,

7



4. opiniowanie planéw ruchu i dodatkéw do planu ruchu,

analiza i ocena sytuacji w zakresie szkdd gérniczych na terenie gminy, w tym biezace
monitorowanie dziatan wszystkich podmiotéw w zakresie usuwania skutkéw eksploatacji

gbrniczej,

6. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami przemystowymi,

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17

. nadzor merytoryczny nad technologia w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

wnioskowanie o realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska (ograniczanie niskiej
emisji, gospodarka wodno-sciekowa),

rekultywacja gruntéw,

prowadzenie postgpowan w zakresie pozwolen wodno — prawnych zgodnie z ustawa
prawo wodne,

wspotpraca z Gminnym Zespolem Reagowania Kryzysowego w zakresie ochrony
srodowiska,

inicjowanie opracowania programéw ochrony §rodowiska i zlecanie opracowania
koncepcji, ekspertyz, projektow zwigzanych z ochrona srodowiska,

popularyzacja ochrony przyrody, w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy,
prowadzenie rejestru i konserwacja pomnikéw przyrody,

prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologicznej,

przygotowywanie decyzji na wycinki drzew i ustalanie naleznych opfat,

prowadzenie spraw zwiazanych z wpisami do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na handel alkoholem,
18.
19.

prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji z zakresu BHP dla Urzedu Gminy Bojszowy,
zapewnienie wymaganych przepisami szkolen pracownikow i kadry kierowniczej urz¢du
gminy z zakresu bhp.
§10
OGOLNE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

Kierownicy przygotowuja projekty zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podlegltych
im pracownikéw oraz projekty zmian wynikajacych z aktualnych przepiséw prawa.
Zadania te dla stanowisk samodzielnych wykonuje Sekretarz Gminy.

Kierownicy dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych im pracownikéw.
Kierownicy organizuja prac¢ Referatu, zapewniaja zgodno$¢ zalatwiania spraw z
prawem, zalatwiaja skargi i wnioski oraz wnioskuja w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow.

Kierownicy zapewniaja przestrzeganie przez podlegtych pracownikow ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, zasad BHP, dostgpu do informacji

publiczne;j.



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Kierownicy inicjuja udzielanie zaméwien publicznych.

Kierownicy nadzoruja przygotowanie i realizacj¢ harmonograméw rzeczowo -—
finansowych referatu.

Kierownicy przygotowuja informacje dla mediéw i1 na strong internetowa oraz do
Biuletynu Informacji Publicznej, a przed sesjami Rady sporzadzaja okresowe
sprawozdania z pracy referatu.

Kierownicy odpowiadaja za prawidtowos$¢ pobierania optat, w tym skarbowych.
Kierownicy przygotowuja projekty uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta w zakresie pracy
podlegtego referatu.

Kierownicy nadzoruja realizacj¢ elektronicznego obiegu dokumentacji w ramach
podlegtego referatu.

Kierownicy odpowiadaja za prawidlowe przekazywanie dokumentacji z referatu do
archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujaca instrukcja archiwalna.

Kierownicy odpowiadaja za prawidtowa i terminowa sprawozdawczo$¢ z zakresu pracy
referatu.

Kierownicy sprawuja nadzor nad catoscia pracy referatu.

W uzasadnionych przypadkach Kierownicy moga zleca¢ pracownikom zadania referatu
przekraczajace ich zakres czynnosci, w szczegélnosci w przypadkach zastepstw,
zapewniajac réwnoczesnie prawidlowos¢ petnomocnictw i1 dostgpéw do systemu
elektronicznego

Nadzo6r i kontrola czasu pracy podleglych pracownikéw

Kierownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za dopuszczenie do pracy pracownika bez waznych
szkolen BHP i badan lekarskich .

§11

ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

I. REFERAT ORGANIZACYJNY, SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH

Nadzor nad Referatem sprawuje Sekretarz Gminy. Referat wykonuje zadania z zakresu:

1. obslugi sekretariatu Woijta,

obstugi sekretariatu Rady Gminy,
informatyzacji,

obstugi organizacyjno-administracyjnej,

spraw obywatelskich,

A

spraw kadrowych,



I

7. organizacji i przeprowadzenia wyboréw,
8. archiwum zaktadowego,

9. edukacji i wychowania,

10. spraw spotecznych 1 kultury,

11. zbiorczych sprawozdan GUS.

W zakresie obstugi sekretariatu Wojta i kancelarii:

1.

N

A S S

realizacja zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi wojta,
sprawowanie obstugi biurowej, sekretarskiej,

prowadzenie kancelarii ogélnej w tym:

- dziennik korespondencii,

- rejestr faktur

- obstuga kancelarii w elektronicznym obiegu dokumentéw MDOK.

- prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej,

rejestr delegacji stuzbowych 1 biezace przekazywanie informacji do kadr,
rejestr wszelkiego rodzaju ksiazek i czasopism przeznaczonych dla urzedu,
zamawianie i rejestr pieczatek,

zamawianie prasy 1 publikacji dla urzedu,

obstuga urzadzen biurowych,

obstuga poczty internetowej urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej,

10. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu Gminy, biezace

11.

2)

przekazywanie pracownikom odpowiedzialnym za ich realizacjg 1 kontrola ich realizacji,
prowadzenie rejestru wydatkéw, sporzadzanie planu finansowego wydatkéw na kolejny
rok budzetowy oraz sprawozdania opisowego z wykonania wydatkow budzetowych za

poprzedni rok budzetowy w zakresie pracy referatu.

W zakresie obstugi Rady Gminy:

prowadzenie sekretariatu Rady Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych posiedzen Rady i statych komisji,
przekazywanie uchwat rady w obowiazujacych terminach odpowiednim jednostkom oraz
przesytanie elektronicznie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Slqskiego oraz do umieszczenia w BIP,

prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zapewnienie publikacji w BIP,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych dziatania Rady Gminy,

kompletowanie sprawozdan GUS 1 przekazywanie ich w formie elektronicznej do GUS
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8.

3)

1.

NS s

prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji wraz z odpowiedziami.

W zakresie obstugi prawnej:

udzielanie pisemnych opinii i porad prawnych organom gminy i gminnym jednostkom
organizacyjnym,

nadzér prawny nad egzekucja nalezno$ci, wystgpowanie w charakterze petnomocnika w
postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
kazdorazowo o udzielone petnomocnictwo,

udzielanie klientom urz¢du informacji o przepisach prawnych w zakresie spraw
zatatwianych w urzedzie,

wspotudziat w tworzeniu i opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wjta,
stwierdzanie zgodno$ci umoéw i innych aktow ze stanem prawnym (parafowanie umoéw),
wspétudziat w przygotowywaniu uzasadnien projektéw uchwat Rady Gminy,
uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy, udzielanie interpretacji i wyjasnien w
sprawach zwiazanych z przebiegiem sesji,

biezaca analiza aktéw prawnych dotyczacych pracy urzedu (szczegdlnie zmiany aktéw i
nowe akty) i wskazywanie organom gminy nowych zadan do realizacji,

doradztwo w zakresie spraw spornych dotyczacych prawa podatkowego,

10. opiniowanie projektéw decyzji w sprawach podatkowych z przestrzeganiem terminéw

4

1
2.
3.
4

5)

NS s

wynikajacych z tego postgpowania.

W zakresie informatyzacji:

wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

serwis 1 biezaca konserwacja systemow tacznosci przewodowej i radiowe;j,

serwis i biezaca konserwacja sprz¢tu i systeméw informatycznych,

odpowiada za aktualizacj¢ haset i dostgpow do systeméw w tym w przypadkach

zastgpstw pracownikow.

W zakresie spraw obywatelskich i dowodow osobistych:

prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych,

wystgpowanie do ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej z wnioskiem
o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL,

udostepnianie danych ze zbior6w meldunkowych 1 dowodéw osobistych z
uwzglednieniem ochrony danych osobowych,

prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i sporzadzanie spisOw wyborcow,
sporzadzanie sprawozdan, wykazow, informacji z zakresu ewidencji ludnosci,
wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkdw z obcego panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji,

11



8.
9.

wspétudziat w przeprowadzaniu wybordéw i referendéw,
wykonywanie zadan zwiazanych z ewidencja ludnosci wynikajacych z przepiséw w
zakresie powszechnego obowigzku obrony,

10. wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem 1 uniewaznieniem dowodow

11.

osobistych oraz prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

prowadzenie archiwum akt dotyczacych dowodéw osobistych.

6) W zakresie spraw kadrowych i archiwum zaktadowego:

1.
2.

o N oW

10.
11.

prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych w urzedzie,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw wurzedu 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci kadrowe;,

wykonywanie prac zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnym pracownikéw
urzedu 1 stuzba przygotowawcza,

przygotowywanie dokumentacji do naboru pracownikéw na stanowiska urz¢dnicze,
prowadzenia rejestru pracownikéw interwencyjnych i publicznych,

organizacja praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich,

prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych osobowych i przekazywanie informacji
do Referatu Finansowego 1 Podatkéw,

wykonywanie zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej,

administracja systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

przekazywanie niezbgednych informacji kadrowych do Referatu Finansowego 1 Podatkow

w celu prawidtowego naliczania ptac pracownikow.

7) W zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych :

1.

prowadzenie rejestru wnioskOw o udzielanie informacji publicznej i udostgpnianie
informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz rejestru informacji
publicznej udostgpnianej na gminnych tablicach ogloszen,

administrowanie i wprowadzanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej,
zapewnienie biezacej aktualizacji strony internetowe;j,

zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne do drukarek i innych urzadzen
biurowych w urzedzie gminy,

wykonywanie czynno$ci powierzonych przez Administratora Danych Osobowych,
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8)

AR

9)

opracowanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych w uzgodnieniu z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji,

prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w
poszczegblnych systemach,

zgtaszanie do Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw
danych osobowych, aktualizacji zbioréw, wyrejestrowywanie zbioréw danych
osobowych,

realizowanie zadan polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemami

informatycznymi w urzg¢dzie gminy.

W zakresie edukacji i wychowania:

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o oswiacie, przepisOw Karty Nauczyciela,
zwigzanych z edukacja 1 wychowaniem na terenie gminy oraz nadzor nad
funkcjonowaniem obiektéw oswiatowych tj. gimnazjum, szkét podstawowych i
przedszkola,

zwroty kosztow wyszkolenia miodocianych,

przygotowanie uchwat Rady i1 zarzadzenh Wojta w zakresie oswiaty 1 wychowania,
organizacja dowozow do dzieci i uczniéw do placowek oswiatowych,

organizacja opieki nad dzie¢mi do lat 3,

organizacja okolicznosciowych uroczystosci zwigzanych z o§wiata.

W zakresie spraw spolecznych i kultury:

organizowanie imprez kulturalnych i sportowych oraz gminnych imprez
okolicznosciowych,

prowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen albo odmowy
na prowadzenie imprez masowych,

sporzadzanie miesigcznych planéw wydarzen kulturalnych i wspétpraca w tym zakresie
ze szkotami, biblioteka, parafiami 1 innymi jednostkami 1 stowarzyszeniami
organizujacymi imprezy kulturalne,

koordynowanie programéw zdrowotnych realizowanych przez GZOZ Bojszowy,
wspieranie twoérczosci kulturalnej poprzez wspotdziatanie ze spolecznym ruchem
kulturalnym,

ewidencja tworcow 1 artystow lokalnych,

wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej w gminie w tym wspétpraca z klubami

sportowymi oraz nadzér nad dziatalnoscia w zakresie sportu mtodziezowego,
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10.

1.
12.

13.

wspltpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz o0séb
niepetnosprawnych i uzaleznionych,

nadzoér nad gazeta lokalna,

wspotpraca z podmiotami dziatajacymi na terenie Gminy Bojszowy w zakresie pomocy
spolecznej, przeciwdziatania alkoholizmowi i przemocy,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi, w tym wspotpraca z Urzgdem Wojewddzkim w tym zakresie,

zapewnienie estetyki i utrzymania pomnikéw na terenie gminy.

II. REFERAT FINANSOWY I PODATKOW
Nadzor nad Referatem sprawuje Skarbnik Gminy. Do zakresu dziatania Referatu w

szczegblnosci nalezy:

1) W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1.

A

a

biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie informatycznym -
wydatki budzetowe,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw,

sporzadzanie bilanséw,

obstuga programu do sprawozdawczosci budzetowej,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji 1 prawidlowego obiegu obslugiwanych
dokumentéw ksiggowych,

obstuga finansowo — ksiggowa funduszy gminy,

kontrola zmian 1 prawidlowosci inwentaryzacji rocznej S$rodkOéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych

prawidtowos$¢ i terminowos$¢ odpiséw na ZFSS.

2) W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1.

biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie informatycznym -
dochody budzetowe,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw,

obstuga programu do sprawozdawczosci budzetowej,

. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i prawidlowego obiegu obstugiwanych

dokumentéw ksiggowych,
prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

obstuga modutu komputerowego ,,Srodki trwate".
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3) W zakresie plac i podatkow:
1. prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkowej,

2. prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznosci podatkowych,

bt

A G

prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczo$ci dotyczacej pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow (zaleglosci podatkowe),

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej,

obstuga kasy w czasie nieobecnosci kasjera i osoby zastgpujace;,

naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na Fundusz Pracy,

naliczanie i odprowadzanie sktadek do PFRON.

4) W zakresie podatkow:

1.
2.
3.
4.

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,
prowadzenie spraw z zakresu odwotan, ulg, umorzen odroczen oséb fizycznych,
prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczos$ci dot. podatkéw,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw - osoby fizyczne.

5) W zakresie pracy kasjera:

M e

6)

prowadzenie kasowej obstugi gminy,

obstuga elektronicznego systemu operacji bankowych,

prowadzenie rozliczehn dotyczacych podatkow, umoéw zlecen i1 o dzielo,

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkéw od srodkéw transportowych,
prowadzenie spraw z zakresu odwotan, ulg, umorzen i odroczen podatku od $rodkéw
transportowych,

prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci dotyczacej podatku od $rodkéw

transportowych,

. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie podatku

od srodkow transportowych.

W zakresie planowania i sprawozdawczosci:

weryfikacja deklaracji w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz przygotowywanie
wnioskOw o wszczgcie postgpowania w sprawach podatkowych celem windykacji
naleznosci z tych tytutéw,

obstuga administracyjno-biurowa Referatu Finansowego wraz z instrukcja archiwalna,
biezaca ewidencja dowoddéw ksiggowych w systemie informatycznym,

. biezaca ewidencja dowodéw ksiggowych w module ,,Majatek” w zakresie ewidencji

srodkéw trwatych o niskiej wartosci,
obstuga systemu BeSTi@ w zakresie sprawozdawczosci budzetowej oraz uchwat
1 zarzadzen w sprawie budzetu,
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prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

obstuga modutu ,,Planowanie” w systemie informatycznym,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcOw — osoby prawne,
prowadzenie spraw z zakresu odwotan, ulg, umorzen i1 odroczen podatkowych

dotyczacych oséb prawnych.

7) W zakresie windykacji naleznosci:

identyfikacja rodzajéw naleznosci,
ustalenie kwoty zadtuzen i prowadzenie windykacji,
prowadzenie rejestrow odbioru odpadéw komunalnych i windykacja naleznosci w tym

zakresie.

lll. REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ | GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zakresu dziatania Referatu w szczeg6lnosci nalezy:

1.

organizacja stluzb zabezpieczajacych podstawowe potrzeby bytowe mieszkancow gminy
oraz majace na celu utrzymanie mienia komunalnego w technicznej sprawnosci
(substancja mieszkaniowa, lokale uzytkowe, drogi, chodniki, parki, skwery, o$wietlenie
uliczne, sie¢ kanalizacji deszczowej 1 sanitarnej, pozostata infrastruktura itp.),

do zadan wiodacych w szczegdélnosci nalezy: oczyszczanie gminy, utrzymanie zieleni,
zapewnienie stanu technicznego ulic i mostéw, o$wietlenie uliczne, gospodarowanie
obiektami komunalnymi, komunikacja zbiorowa, zapewnienie dostawy wody i odbioru
sciekow,

prowadzenie dziatan inwestycyjnych i remontowych majacych na celu docelowa poprawe
oraz sprawne funkcjonowanie i rozwdj infrastruktury komunalnej oraz obiektow
komunalnych,

realizacja zadan z zakresu utrzymania porzadku 1 czystosci na terenie gminy, w tym

gospodarka odpadami.

Zadania Kierownika Referatu procz zadan ogélnych wymienionych w § 10 obejmuja:

1.
2.
3.

zadania wynikajace z przepiséw o drogach publicznych,

nadzdér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w gminie,

przygotowanie i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie
drég chodnikéw 1 obiektow kubaturowych,

nadzor nad utrzymaniem sprawnosci infrastruktury technicznej,

koordynacja zadan referatu w zakresie bezpieczenstwa powodziowego i usuwania

skutkéw eksploatacji gérniczej.
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1) W zakresie gospodarki komunalnej:

el

A A

11.

organizowanie komunikacji zbiorowej,

zadania zwiazane z o$wietleniem ulicznym i dostawami energii elektrycznej,

zapewnienie prawidlowego stanu sanitarnego gminy,

analiza potrzeb i zlecanie konserwacji matej architektury, wiat przystankowych i
urzadzen na terenach placow zabaw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zielenia gminng i nasadzeniami,

udzial w organizowaniu akcji szczepienia zwierzat,

organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na hodowanie pséw ras agresywnych,
sprawy w zakresie zajmowania pasa drogowego, umieszczania urzadzen, uzgodnien

zjazdow z drég gminnych,

. prowadzenie spraw zwiazanych z rowami przydroznymi i poboczami oraz wspotdziatanie

z podmiotami zajmujacymi si¢ utrzymaniem i konserwacja rowow melioracyjnych oraz
mata i duza retencja,
biezaca aktualizacja informacji na tablicach ogloszen 1 prowadzenie rejestru

publikowanych informacji publicznych.

2) W zakresie gospodarki odpadami:

1.

2.

prowadzenie wszystkich zadah wynikajacych z wustawy o odpadach i1 aktéow
wykonawczych,
prowadzenie spraw organizacyjnych i gospodarki finansowej referatu.

3) W zakresie zadan zwiazanych z inwestycjami i obiektami komunalnymi:

1.

analiza potrzeb, przygotowanie zadan do realizacji wraz z materialami wyjsciowymi do
zamOwien publicznych w zakresie inwestycji komunalnych oraz nadzér nad ich realizacja
zgodnie z umowami.

dokonywanie odbioréw 1 przyjmowanie na majatek gminy w/w zadanh, oraz
przekazywanie do uzytkowania.

gospodarowanie obiektami komunalnymi, w tym budynkiem urzedu gminy, bezposrednio
lub poprzez zarzadcow,

nadzor nad stanem technicznym posiadanych sieci 1 urzadzen komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z taryfami na dostarczanie wody i odbior §ciekéw.
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4) Robotnicy gospodarczy

Do zadan na tym stanowisku nalezy:

1.

2.

utrzymanie i1 konserwacja obiektu Urzedu Gminy oraz zapewnienie czystosci budynku 1
otoczenia,

prace porzadkowe i konserwacyjne pryz drogach i w obiektach komunalnych.

IV. REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, GEODEZJI | NIEERUCHOMOSCI

Zadania Kierownika Referatu procz zadan ogolnych wymienionych w § 10 obejmuja:

1.

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym, w tym

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,

2. prowadzenie postgpowania lokalizacji celu publicznego,

zadania wynikajace z realizacji Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw,

4. prowadzenie obstugi administracyjnej i finansowej referatu.

1) W zakresie geodezji i decyzji Srodowiskowych:

1.

prowadzenie postgpowania administracyjnego zwiazanego z wydawaniem postanowien 1
decyzji w zakresie podziatu nieruchomosci i rozgraniczeniem nieruchomosci,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie oceny oddziatywania na
srodowisko dla przedsigwzi¢¢ mogacych zawsze znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko
oraz przedsigwzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddzialywac¢ na srodowisko, dla
ktorych organ rozstrzyga o obowiazku prowadzenia postgpowania w zakresie wydania
stosownych postanowien oraz decyzji srodowiskowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z Gminng Ewidencja Zabytkéw.

. prowadzenie mapy gminy w formie elektronicznej, do celu prac nad zagospodarowaniem

przestrzennym / plany, studia, decyzje o warunkach zabudowy, decyzje celu publicznego,
ewidencja drég i budynkéw/.

2) W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami komunalnymi, w tym zbycia, nabycia,

dzierzawy,

2. koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Izby Rolnej 1 ARIMR,

spisywanie o§wiadczen §wiadkéw w sprawie pracy w rolnictwie,

. regulowanie stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi gminne,
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V.

wspotdziatanie z Referatem Finansowym i Podatkéw w zakresie przeptywu informacji o
zmianach w stanie gruntéw gminnych oraz zawartych uméw wieczystego uzytkowania i
dzierzawy gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,

poswiadczanie o§wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu
praktycznych kwalifikacji rolniczych,

prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja gruntow.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, UMOW, ROZWOJU I PROMOCJI

Zadania Kierownika Referatu procz zadan ogolnych wymienionych w § 10 obejmuja:

1.

prowadzenie postgpowania w zakresie zamoéwien publicznych do chwili zawarcia
umowy, na podstawie wniosku przygotowanego przez referat lub pracownika
samodzielnego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoOwienia,

prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych,

sporzadzanie planu zaméwien publicznych i sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych prowadzonych w Urzedzie Gminy oraz przekazanie ich droga elektroniczna
do UZP,

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Wéjta Gminy Bojszowy, za wyjatkiem
uméw cywilno-prawnych osobowych,

biezaca kontrola realizacji zadan zgodnie z zawartymi umowami oraz dopilnowanie
sporzadzania dokumentéw odbiorowych i przekazywania inwestycji na majatek Gminy
oraz do uzytkowania.

1) W zakresie promocji, rozwoju i projektow pomocowych:

1.

prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania przez gming funduszy zewngtrznych, w tym
monitorowanie terminowosci wnioskOw 1 sprawozdan wynikajacych z umoéw
pomocowych,

podejmowanie dziatah w zakresie promocji i rozwoju gminy,

zapewnienie prawidlowego komunikowania z mieszkancami poprzez gazete lokalna,
strong internetowa, system ,,Ustlugi SMS”, dostarczanie referatowi GK informacji na
tablice ogloszen, organizowanie spotkan Wéjta z mieszkancami,

zapewnienie biezacej informacji dla mediéw w sprawach dotyczacych gminy,
przygotowywanie wieloletnich planéw rozwoju gminy w oparciu o strategi¢ i plany
zagospodarowania przestrzennego,

wspoélorganizowanie imprez, akcji i konkurséw promujacych gming.
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2) W zakresie zamowien publicznych i umow:

1.

publikowanie zamdwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. kompletowanie calo$ci dokumentacji zwigzanej z zamOowieniami publicznymi.

§12
ZASADY OBSEUGI KLIENTOW W URZEDZIE

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw
jest naczelna zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma
zalatwiania spraw.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposéb zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong ich stusznego interesu, a w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
udostepniac przepisy i wyjasnia¢ ich tres¢,

2)  bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, w oparciu o przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, a w sprawach podatkowych ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa,

3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin
zalatwienia sprawy,

4)  wyczerpujaco informowac klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowa¢ klientéw o przystugujacych im §rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

klientéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

Kontrole i koordynacj¢ dziatan poszczegdlnych referatéw urzedu oraz oséb na

samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Wojt 1 Sekretarz.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie

stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych

przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawg.
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10.

Pracownik prowadzacy sprawg¢ obowiazany jest do zbierania niezbgdnych danych takze
od innych referatéw i jednostek wspétdziatajacych.

Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, ze. zm.).

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsigbiorcy.

Wszystkie sprawy zwiazane ze skargami i wnioskami reguluje odrebne zarzadzenie.
§13
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrola zewngtrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.
Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zgtosi¢ swoje
przybycie do Woéjta, ktéremu okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia
kontroli, cel 1 zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksiazce kontroli
znajdujacej si¢ na stanowisku ds. kontroli.

Kontrole wewngtrzna biezaca w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik i
kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wajt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w S$cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow urze¢du.

Szczegétowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrgbne zarzadzenie Wjta.
§ 14

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz

pieczgci imiennych upowaznieni sa kierownicy referatdbw oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy.
Zamoéwienie na pieczecie nalezy sktada¢ osobie zajmujacej stanowisko ds. obshlugi

sekretariatu Wéjta i kancelarii.
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Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wéjta upowaznieniami.

. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczgci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i dat¢ fizyczne;j
likwidacji pieczgci.

Pracownik, z ktérym rozwiazana zostala umowa o pracg jest zobowiazany rozliczy¢ si¢ z
pobranych pieczeci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczgcia
nagtowkowa Wjta, pieczgcia okragla z godtem panstwowym 1 napisem w otoku "Wojt
Gminy Bojszowy" oraz pieczecia imienna Wjta.

Pieczecie urzedowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest osoba na stanowisku ds. obstugi sekretariatu Wojta 1 kancelarii.

§ 15

OBIEG DOKUMENTOW

Korespondencj¢ wychodzaca z urzedu oraz decyzje administracyjne podpisuje Wojt lub

osoba pisemnie przez niego upowazniona.

Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ zlozona w

kancelarii og6lne;.

. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1)  wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelari¢, w korespondencji
obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej
urzedu,

2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik kancelarii rejestrujac ja w rejestrze
papierowym oraz wspomagajaco w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.
Nastgpnie Wojt dekretuje korespondencjg¢ na stanowiska umieszczajac odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowe]
oraz elektronicznej sa przekazywane kierownikom referatow lub na samodzielne
stanowiska pracy. Odbidr korespondencji odbywa si¢ w kancelarii z réwnoczesnym
pisemnym potwierdzeniem odbioru oraz w elektronicznym obiegu dokumentow
MDOK,

3) pisma wychodzace z urzedu sktadane sa do podpisu w kancelarii,

4)  zakopertowana i zaadresowang korespondencj¢ sktada si¢ w kancelarii,
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5) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich
teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
6) sposéb archiwizowania dokumentacji papierowej okres$la instrukcja archiwalna

wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, sprzg¢téw, urzadzen biurowych i
jakichkolwiek narzgdzi pracy oraz wprowadzania do pomieszczen urz¢du, po godzinach
pracy, osob nie zatrudnionych w urzedzie.
Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych i pozostawiania kluczy w miejscu do tego wyznaczonym.
W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa oséb i mienia pracownicy
zobowiazani sa stawiC si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.
Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Wojta.
Wéjt moze w wuzasadnionych przypadkach powierzy¢ niektére zakresy zadan
wymienionych w regulaminie, pracownikom urzgdu dodajac je do zakresow
podstawowych obowiazkéw lub zleci¢ do wykonania innym osobom.
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