ZARZADZENIE Nr 0050.16.2021
Wojta Gminy Bojadta
z dnia 29 marca 2021

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bojadta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.) nadaje:

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Bojadta

Rozdziatl 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Bojadta zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

N

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Bojadta zwanego dalej ,,Urzgdem”,
struktur¢ organizacyjng Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych stanowisk pracy i referatow
w Urzedzie.

§ 2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bojadta;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednio Rade Gminy w Bojadtach;
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bojadta;
Z-cy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Bojadta
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bojadta;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bojadta;
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Bojadtach;
Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bojadta;
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Bojadta.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Bojadta, ul. Sulechowska 35.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, przy pomocy ktérego wykonuje on swoje
zadania.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych — wynikajgcych z obowigzujacych przepisOw prawa,
2) zadan zleconych — z zakresu administracji rzadowe;j,
3) zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego
Z samorzadem powiatowym lub wojewodzkim.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lno$ci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawanie
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,

4) przygotowanie materiatow do podejmowania uchwat w sprawie uchwalenia
i wykonywania budzetu Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
aktow prawnych organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych zespotow i komisji realizujacych zadania Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow prawa lokalnego, dostgpnych do powszechnego
wgladu,

8) realizacja uchwat Rady Gminy;

9) udostgpnianie informacji z pracy Urzgdu i Rady Gminy stanowigcych informacje
publiczna,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

11) realizacja obowigzkow 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy - zgodnie
Z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy, realizowanie zadan
z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania Kryzysowego,
W szczegblnosci:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
b) tabeli realizacji zadan operacyjnych,



€) dokumentéw dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru,
d) planu Akcji Kurierskiej.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace samodzielne stanowiska pracy, referat i centrum ustug
wspolnych o nast¢pujgcych nazwach i symbolach:
1) Wéjt Gminy — W
2) Zastgpca Wojta — ZW
3) Sekretarz Gminy — OR
4) Skarbnik Gminy — FN
5) Kierownik ds. gospodarki komunalnej - GK
- infrastruktura techniczna — IT
- infrastruktura komunalna,
- drogi - Dr
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC
- ewidencja ludnosci,
- dowody osobiste,
- rejestr wyborcow,
7) Inspektor ds. ochrony danych osobowych — 10DO
8) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych -
OCZKO
- obrona cywilna,
- zarzadzanie kryzysowe,
- sprawy wojskowe.
9) Stanowisko ds. promocji, ustug, kultury i turystyki - PUKT
- promocja Gminy,
- ushugi,
- kultura,
- sport, turystyka.
10) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — PA
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
12) Referat finansow i budzetu: FN
- Stanowisko ds. ksieggowosci budzetowe;j,
- Stanowisko ds. obstugi finansowej oswiaty,
- Stanowisko ds. obstugi finansowej OPS i jednostek kultury,
- Stanowisko ds. ptac FN
- Stanowisko ds. wymiaru 1 ksiggowosci podatkowe;j 1 optat lokalnych,
- Stanowisko ds. ksiggowos$ci zwigzanej z gospodarkg komunalng 1 windykacja.
13) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego— GNPP
- gospodarka nieruchomog$ciami,
- planowanie przestrzenne,
- geodezja,
- ochrona zabytkow.
14) Stanowisko ds. rolnych i ochrony $rodowiska — RO
- rolnictwo,



- ochrona $srodowiska,
- melioracje,
- cmentarze,
- ochrona zwierzat.
15) Stanowisko ds. komunalnych — GK
- wodociagi,
- oczyszczalnia i kanalizacja.
16) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - OR
17) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy — OR, BR
- Sprawy organizacyjne,
- obstuga Rady Gminy,
- Sprawy wojskowe,
- fundusz sotecki,
- ochrona zdrowia,
- transport publiczny
- zamoOwienia publiczne,
- stypendia socjalne.
18) Stanowisko ds. informatyki — ASI
- administrator systemu informatycznego.
19) Stanowisko ds. kadr — Kd
20) Stanowisko ds. os§wiaty - OS
20) Stanowisko ds. obstugi archiwum zaktadowego — AZ
21) Z-ca Kierownika USC
22) Stanowisko ds. obstugi wodociggow.
23) Stanowiska ds. obstugi oczyszczalni $ciekow i kanalizacji.
24) Stanowiska: konserwator, robotnik gospodarczy w Urzg¢dzie Gminy.
25) Sprzataczka.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

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

praworzadnosci,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzgdu, poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi, stanowiskami pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa, obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

1.

§9
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannosci 1 dbatosci.



no

Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych,
zasadg gospodarnosci i wyboru najkorzystniejszej oferty.

§10
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan Referatu 1 ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych pracownikow i sprawuje
nadzor nad nimi.
W przypadku, gdy kierujacy Referatem nie moze wykona¢ swoich obowigzkéw z powodu
choroby lub urlopu zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 11
Wojt okresla podzial kompetencji pomiedzy Wojtem a Zastepcg Wojta w zakresie
zatatwiania spraw Gminy oraz nadzoru nad praca na stanowiskach i1 gminnych jednostek
organizacyjnych.
Zastepca Wojta wykonuje zadania stosownie do podziatu kompetenc;ji.
Wit jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

§12
Zakresy czynno$ci pracownikow ustala Wojt.
Projekty zakresow czynnosci przygotowuje Sekretarz.

§ 13

Sekretarz Gminy organizuje prace w Urzedzie, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
I kierunki jego dziatania oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk

pracy.

§ 14

Skarbnik Gminy jest gtownym ksiggowym budzetu.

§15

Kierownikiem referatu finansowego jest gtdéwna ksiggowa.

1.
2.

§ 16
Wojt w formie Zarzadzenia reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
Woéjt moze upowazni¢ swojego Zastgpce, Sekretarza Gminy oraz pracownikoéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji
wychodzacej z Urzgdu dotyczacej wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, wydawania za§wiadczen.



=

§ 17
W  przypadku zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji kilku stanowisk,
stanowiskiem wiodgcym i koordynujagcym jest stanowisko, do wilasciwosci ktdrego
nalezy ostateczne rozstrzygnigcie sprawy.
W razie sporu kompetencyjnego migdzy stanowiskami wiodgce stanowisko wyznacza
Wojt.

Rozdziat V
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKOW

§18
Pracg poszczegdlnych stanowisk kieruje Wojt lub w jego imieniu na podstawie
upowaznienia Zastgpca Wojta zgodnie z kompetencjami okreslonymi w oddzielnych
zarzadzeniach.
W przypadku nieobecnosci 0s6b wymienionych w ust. 1, praca poszczegdlnych stanowisk
kieruje Sekretarz Gminy.

§19

Pracownicy Urzedu wspolpracuja w szczegolnosci:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu,

2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz jego
organizacji i zatatwiania interesantow,

3) z Inspektorem ds. ochrony danych osobowych w zakresie zapewnienia realizacji
przepisow o ochronie danych osobowych,

4) z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 20

1. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za wykonywanie zadan ustalonych dla ich
stanowisk, a przede wszystkim za:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowanych decyzji,

2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych,

3) wilasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,

4) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.,

6) przygotowywanie dokumentdow do rozpatrzenia skarg, wnioskow, petycji
i interpelaciji,

7) wilasciwe zabezpieczenie danych osobowych i zachowanie tajemnicy danych
osobowych przy ich przetwarzaniu,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) przygotowanie dokumentdéw do przekazania do archiwum zaktadowego.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczego6lnosci za:

1) nienalezyte wykonanie obowigzkow pracowniczych,

2) udostgpnienie informacji publicznej w zakresie merytorycznych spraw prowadzonych
przez pracownikow, a w szczegdlnosci umieszczenie informacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,



2) rozstrzygnigcia spraw (w miar¢ mozliwosci na miejscu) lub okreslenia terminu
zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia (z podaniem przyczyny),

5) informowania o przystlugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygnig¢,

6) interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie ustnej, telefonicznej, lub
pisemnej.

§ 21
1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskOw w wyznaczonym dniu
I w okreslonych godzinach w siedzibie Urzedu.
2. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantOw w sprawach skarg
I wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 22
Godziny pracy Urzedu okresla Wojt w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat VI
ZADANIA WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA

§23
1. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnoSci:

1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

2) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy.

3) Reprezentowanie Gminy przed sgdami.

4) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy.

5) Skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci Gminy.

6) Ogtlaszanie uchwal Rady Gminy i przedktadanie ich Wojewodzie a uchwat
budzetowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

7) Wykonywanie uchwat Rady Gminy.

8) Zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji oraz interpelacji radnych, postow, senatorow
i obywateli.

9) Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej, zadan 2z zakresu obronnosci
| zarzgdzania kryzysowego.

10) Wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki niezbednych
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, ktore wymagaja zatwierdzenia na najblizszej Sesji
Rady Gminy.

11) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

12) Podejmowanie czynno$ci w sprawach prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

13) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji w swoim imieniu.

14) Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy.



15) Rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
W szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan.

16) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

17) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

18) Sprawowanie ogdélnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikow Urzedu czynnos$ci kancelaryjnych.

19) Wykonywanie innych zadan okreslonych dla Woéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady Gminy.

Zastepca Wajta - stanowisko z powolania.

1) Podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecnosé Wojta lub wynikajacej
Z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta.

2) Woykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegollnoSci:

1) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz systematyczne wdrazanie optymalnych
zasad organizacji i stosowanie nowoczesnych technik pracy.

2) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i statutu Gminy oraz
przedktadanie Wojtowi projektow zmian tych aktow.

3) Opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiska pracy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu.

5) Organizacja 1 prowadzenie stazow absolwenckich, praktyk studenckich
I uczniowskich.

6) Dbatos¢ o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowanych spraw i decyzji.

7) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

8) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

9) Nadzor nad przygotowaniem zarzadzen Wojta.

10) Organizacja wyborow i referendum.

11) Koordynacja prac poszczegélnych stanowisk w przygotowaniu materiatbw na
posiedzenia sesji Rady Gminy i jej Komisji.

12) Koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
W szczegolnosci  umieszczenia informacji na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

13) Prowadzenie Rejestru Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

14) Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

15) Przyjmowanie o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

16) Wspotdziatanie i kontakty z organami wtadzy panstwowej, samorzadowe;.

17) Zamawianie pieczgci i tablic urzgdowych.

18) Pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw i wypetnianiu wnioskow na dofinansowanie tzw.
projektow migkkich (np. dotyczacych kultury, organizacji imprez, sportu) inwestycji
gminnych ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkéw Unii Europejskie;.

19) Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy Bojadta.

. Do zadan Skarbnika Gminy naleza zadania glownego ksiegowego okreslone
w ustawie o finansach publicznych, a ponadto:
1) Opracowanie programow gospodarczych i prognoz finansowych.



2) Sporzadzenie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomocniczych oraz
przekladanie go w obowigzujacym terminie do uchwalenia.
3) Zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentdw w sposob zapewniajacy :
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczej,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowe;.
4) Terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych.
5) Ochrona mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.
6) Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
7) Nadzorowanie catoksztaltu prac w zakresie rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegolne komodrki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie.
8) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

-wykonywaniu  dyspozycji $srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez jednostke,

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

9) Analizowanie wykorzystania przydzielonych $rodkéw z budzetu lub poza
budzetowych i1 innych bgdacych w dyspozycji jednostki.
10) Kierowanie pracg podlegtych pracownikow.
11) Wdrozenie oraz nadzor nad systemem kontroli zarzadczej w kierowanym przez
siebie referacie.
12) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian.
13) Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz.
14) Sktadanie podpisu na dokumencie, co oznacza ze :

- dokument zostat sprawdzony 1 uznaje si¢, 1z operacja uznana przez wilasciwych
rzeczowo pracownikow za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

- nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktoérym
operacja ta zostala ujeta,

- posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji
gospodarczej oraz operacja mieSci si¢ w planie budzetu lub w planie
finansowym.

- stwierdza formalno - rachunkowg prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego tej
operacji.

15) W ramach realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawa:

- wnioskowa¢ 0 okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonane przez inne
stuzby prace niezbednie do zapewniania prawidtowosci gospodarki finansowe;j
oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikow kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowej,

- zada¢ od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji i wyjasnien bedacych zroédlem tych informacji i wyjasnien,



- wystepowa¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania gtownego ksiggowego —
Skarbnika Gminy.

16) Przygotowanie dokumentacji finansowej przy skladaniu wnioskéw na dofinansowanie
inwestycji, projektow z srodkoéw Unii Europejskiej 1 nie tylko oraz przygotowanie
dokumentéw do sktadania wnioskow o platnos¢, rozliczanie projektéw, pisanie
harmonograméw o  platnosci, sporzadzanie  sprawozdan, rozliczanie
finansowe inwestycji  zgodnie z obowigzujacymi przepisami na inwestycje
realizowane z §rodkéw Unii Europejskiej 1 nie tylko.

17) Prowadzenie dokumentacji finansowej inwestycji, projektow z Unii Europejskiej i nie
tylko, az do ostatecznego rozliczenia inwestycji (przygotowanie do ptatnosci,
ksiggowanie, rozliczenie tych dokumentéw itp.).

Rozdziat VII
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

1. Do zadan Referatu finansow i budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z: opracowaniem projektu budzetu Gminy, zapewnieniem obstugi finansowo-
ksiegowej Gminy, organizowaniem i nadzorowaniem prawidlowosci prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Gminy, sporzadzaniem sprawozdania
Z realizacji zadan budzetowych, a w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy.
2) Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu.
3) Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu Gminy.
4) Przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
Sprawozdawczosci.
5) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, okreslenie wartosci mienia komunalnego
i srodkow trwatych.
6) Prowadzenie ksiagg rachunkowych.
7) Rozliczanie inwentaryzacji.
8) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
9) Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.
10)Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajgcego.
11) Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych.
12)Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow i ustug VAT.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- dokonywaniem wymiaru podatkéw 1 oplat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz optaty skarbowe;,
- ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz optaty skarbowe;,
- kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
- gromadzeniem i przechowywaniem oraz badaniem pod wzglgdem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,
- podejmowaniem czynnoS$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
- prowadzeniem ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
- przygotowaniem danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat,
- przygotowaniem sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,
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- prowadzeniem spraw ptacowych pracownikow.

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

1. Prowadzenie spraw finansowych dotyczacych jednostki budzetowej Urzedu Gminy
Bojadta jak réwniez Biblioteki Publicznej w Bojadtach.

2. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownika jednostki obstugiwane;.

3. Opracowywanie w porozumieniu i z udzialem kierownika jednostki, projektu planu
finansowego jednostki obstugiwanej i jego zmian.

4. Dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow i wydatkow oraz biezace
informowanie kierownika jednostki obstugiwanej o stopniu ich realizacji.

5. Zapewnienie prawidtowego i1 terminowego ustalania i pobierania naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu Gminy.

6. Wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki obslugiwane;.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, wydanych przez kierownika

jednostki obslugiwanej zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania

wydatkéw publicznych.

. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki obstugujacej i jednostki obstugiwane;.

9. Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w
sposob zabezpieczajacy ja przed dostgpem osOb nieuprawnionych , przed zaginigciem
I zniszczeniem.

10.0rganizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki obstugujacej i obslugiwanej oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonych
inwentaryzacji.

11.Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki obstugujacej i obstugiwane;.

12.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych powierzonych jednostek .

13.Dekretacja dowodow ksiggowych Urzedu i powierzonych jednostek budzetowych.

14. Sprawdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym.

15.Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont.

16.Sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesigcznych, kwartalnych, rocznych).

17.Prowadzenie ksiag pomocniczych- ksiag inwentarzowych dla $rodkow trwatych
w uzywaniu Urzedu i jednostek budzetowych.

18. Sporzadzanie informacji finansowych na wniosek oséb uprawnionych do otrzymania

okreslonych danych.

19.Zabezpieczenie stanowiska w niezbedne druki.

20.Prowadzenie dokumentacji finansowej inwestycji, projektow z Unii Europejskiej i nie
tylko, az do ostatecznego rozliczenia inwestycji (przygotowanie do platnosci,
ksiggowanie, rozliczenie tych dokumentow itp.).

21.0chrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidlowe
rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

22. Prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

23.Pemienie funkcji koordynatora ds. wspotpracy z GIIF.

oo

Stanowisko ds. obslugi finansowej oSwiaty
1) Dekretacja dowodow ksiegowych jednostek i zaktadow budzetowych podlegtych Radzie
Gminy.
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2) Sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzglgdem rachunkowym.

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont.

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych).

5) Przygotowanie materiatlow oraz pomoc przy opracowaniu planéw finansowych jednostek
oswiatowych.

6) Sporzadzanie informacji finansowych na wniosek 0sob uprawnionych do otrzymania
okreslonych danych.

7) Zabezpieczenie stanowiska w niezbedne druki.

8) Prowadzenie ksiggowosci finansowej placowek oswiatowych Gminy w osobnych
rejestrach zgodnie z ustawg o rachunkowosci:
- Zespot Edukacyjny w Bojadtach,
- Szkota Podstawowa w Klenicy.

9) Prowadzenie ksiggowosci finansowej organu finansowego.

10) Planowanie i opracowywanie budzetu placowek o$wiatowych Gminy.

11) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw rzeczowych i finansowych.

12) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu dzialalnosci placowek o$wiatowych
Gminy i organu finansowego.

13) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia jednostek oswiatowych.

14) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Urzedu 1 sporzadzanie sprawozdan
jednostkowych 1 tacznych ze srodkéw trwatych.

15) Inne prace zlecone przez dyrektorow placowek oswiatowych gminy w zaleznosci od
potrzeb.

16) Ewidencja srodkéw trwatych 1 sporzadzenie sprawozdania ze srodkoéw trwatych.

Stanowisko ds. obstugi finansowej OPS i GOK

1) Pelnienie funkcji gtownej ksiegowej Centrum Ustug Wspolnych.

2) Zastepstwo Skarbnika Gminy zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

3) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno -rachunkowym.

4) Dekretacja dowodow ksiegowych jednostek budzetowych podlegtych Radzie Gminy.

5) Wprowadzanie faktur do rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji VAT.

6) Wykonywanie przelewoéw dot. platnosci.

7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Bojadtach
i Gminnego Osrodka Kultury w Bojadtach.

8) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont.

9) Prowadzenie ksiagg pomocniczych- ksiag inwentarzowych dla srodkow trwatych.

10) Prowadzenie ksigg rachunkowych dla zadan wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

11) Sporzadzanie informacji finansowych na wniosek 0sob uprawnionych do otrzymania
okreslonych danych.

12) Sporzadzenie sprawozdan okresowych (miesigcznych, kwartalnych, rocznych).

13) Dokonywanie  kontroli ~ zgodnosci  operacji  gospodarczych i  finansowych
z planami finansowymi.

14) Planowanie i opracowywanie budzetu osrodka pomocy spotecznej i planu finansowego
Gminnego Osrodka Kultury w Bojadtach,

15) Realizacja zadan obronnych wykonywanych w czasie pokoju, zawartych
W wyciagu z zarzadzenia Wojta Gminy Bojadta, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
zakresu obowigzkow.

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Gminy lub innego
przetozonego
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Stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowej i oplat lokalnych

arONE

o

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach.

Wydawanie za§wiadczen 0 dochodach z gospodarstwa rolnego.

Wydawanie zaswiadczen o uzytkach rolnych.

Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych od oséb prawnych i1 0sob fizycznych.
Wspoldziatanie z instytucjami, biurem geodezji i innymi jednostkami w zakresie wymiaru
i poboru podatku.

Prowadzenie rejestréw przypisoOw i odpisow podatkow i opfat.

Prowadzenie ksiegowos$ci podatkow i optat.

Przygotowanie odpowiednich sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych

i rocznych.

Rozliczanie sottysow i inkasentéw z inkasa podatkow i optat lokalnych.

. Prowadzenie ewidencji naliczania prowizji sottysom i inkasentom z inkaso podatkow

I optat.

Przygotowywanie kalkulacji stawek podatkowych i projektoéw uchwat w okresie
podatkow.

Opracowywanie analiz i planowanie wptywow z tytutu podatkéw i opfat.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego do zalegtosci podatkowych poprzez wysytanie
upomnien i tytuldéw wykonawczych.

Wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym na prosbe odpowiednich organéw oraz
podatnikow.

Wystawianie decyzji w sprawach podatkowych.

Zbieranie danych i informacji niezbednych przy wymiarze podatkéw i optat lokalnych.
Dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych dla rolnikow, wtascicieli poses;ji

i jednostek gospodarki uspotecznione;.

Przygotowywanie dokumentow i projektéw decyzji w sprawach ulg i umorzen zobowigzan
podatkowych.

Planowanie podatkowych i nie podatkowych naleznosci budzetowych od jednostek
gospodarki uspotecznionej i od ludnosci.

Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie zobowigzan podatkowych.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zobowigzan podatkowych.
Przyjmowanie nieruchomosci na wtasno$¢ Panstwa za zalegle naleznos$ci finansowe.
Wspoldziatanie z instytucjami finansowym, ubezpieczeniowymi, geodezyjnymi i innymi w
zakresie wymiaru i poboru oraz stosowanie przewidzianych przepisami ulg

W poszczegdlnych naleznosciach finansowych.

Koordynowanie i wspotdziatanie przy opracowywaniu programu gospodarczego

z jednostkami dziatajacymi na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat za zmniejszanie naturalnej retencji
terenowej.

Prowadzenie spraw spadkowych w zakresie podatkow.

Stanowisko ds. ksiegowosci zwiazanej z gospodarka komunalng i windykacja:

1)
2)

3)
4)

Przyjmowanie optaty skarbowej od o0sdéb zobowigzanych do jej uiszczenia zgodnie
Z ustawg o optacie skarbowej oraz pozostatych czynnosci z nig zwigzanych.

Zakup materialéw biurowych, akcesoriow biurowych, sprzg¢tu (z wylaczeniem sprzetu
informatycznego 1 materialow eksploatacyjnych), srodkow czystosci, opatu.

Pobieranie oplaty targowej 1 jej rozliczanie.

Prowadzenie archiwum zaktadowego:
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5)
6)
7)
8)
9)

-przyjmowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego,

-przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego,

-udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,

-brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Prowadzenie ewidencji oraz zamawianie pieczgci i tablic.

Ksiggowos$¢ optat za wodg, $cieki, czynsze i najem.

Wystawianie i rozliczanie faktur.

Windykacja nalezno$ci wynikajacych z wystawionych a nie zaptaconych faktur..
Wprowadzanie do Krajowego Rejestru Dtuznikow osob zalegajacych i uchylajacych si¢ od
zaptaty za zakup wody i zrzut $ciekow.

10) Prowadzenie rejestru, wydawanie oraz rozliczanie drukow Scistego zarachowania.

Stanowisko ds. plac:

2.

1) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw: sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu
umow o prace, umow zlecenie, o dzieto i innych,

2) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzgdem Skarbowym (w tym PIT),
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urz¢dem Pracy oraz innymi
instytucjami,

3) przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia $wiadczen rentowych,
emerytalnych i kapitatu poczatkowego,

4) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych pracowniczych planéw kapitatowych,

5) wystawianie zaswiadczen o wysokosci dochodow, stazu i innych.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1) Prowadzenia rejestru urodzen, akt, skorowidzow i akt zbiorowych.

2) Rejestracji matzenstw, prowadzenie ksiag, akt, skorowidzow i akt zbiorowych,
wydawanie §wiadectw o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa, wykonywanie
zadan wynikajacych z Konkordatu.

3) Rejestracji zgonow, prowadzenie ksiag, akt, skorowidzow i akt zbiorowych.

4) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg.

5) Prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji w sprawach sprostowania
| uzupetnienia aktow stanu cywilnego.

6) Prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk
oraz odwotan w tych sprawach.

7) Sporzadzania aktow stanu cywilnego oraz wydawania odpisow aktow stanu cywilnego
skroconego 1 zupetnego.

8) Prowadzenia spraw w sprawie nadania medalu 50-lecia pozycia matzenskiego.

9) Whpisywania zagranicznych aktow stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktow stanu
cywilnego.

10) Prowadzenia statystyki urodzen matzenstw i zgonow.

11) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych.

12) Wydawania zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego.

13) Prowadzenia rejestrow, wykazow oraz kart osobowych mieszkancow, zgloszen
meldunkowych (zameldowan, wymeldowan), wydawania decyzji w sprawach
ewidencji ludnosci (decyzje dotyczace zameldowan, wymeldowan), dotyczace
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ustalenia charakteru pobytu, wpisania do rejestru wyborcow, skreslen z rejestru
wyborcow, odwotan od decyzji meldunkowych.

14) Sprawy udost¢pniania danych osobowych, informacje przekazywane do PESEL, dla
WKU oraz dla innych organéw i urzedow.

15) Prowadzenia spraw zwigzanych z rejestrem wyborcow i spisem wyborcow.

16) Prowadzenia rejestru wydanych i utraconych dowodow osobistych.

17) Prowadzenia dokumentacji wydanych dowodow osobistych (koperty dowodowe),
informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowodow
osobistych.

18) Prowadzenia catej dokumentacji posrednictwa wydawania dowodow osobistych,
wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych, odwotania od decyz;ji.

19) Przestrzegania ochrony danych osobowych przed dostepem 0so6b trzecich,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem zawartych w zbiorze danych.

20) Prowadzenia korespondencji z placowkami za granicg i placowkami panstw obcych
W Polsce w zakresie aktow stanu cywilnego.

21) Przygotowania dokumentéw do zlozenia o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego.

22) Wskazywania kandydata na opiekuna prawnego.

23) Wspotpracy z innymi urzedami w sprawach urodzen i zgonow.

3. Do zadan Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Podejmowanie czynno$ci kierownika USC pod nieobecno$¢ Kierownika Iub
wynikajacych zinnych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Kierownika.

4., Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy:
1) Prowadzenie prac zwigzanych z obstugag Rady Gminy i Komisji,
2) Przygotowanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i Komisji oraz innych materiatow na posiedzenia
obrad Rady i Komisji.
3) Sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady, Komisji i prowadzenie ich zbiorow.
4) Udzielanie pomocy radnym w realizacji ich zadan.
5)Prowadzenie rejestru i zbioru uchwatl Rady, a takze postanowien, deklaracji,
o$wiadczen, apeli.
6) Prowadzenie rejestru interpelacji radnych i nadzor nad terminem udzielania odpowiedzi.
7) Udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw Rady Gminy
i jej komisji.
8) Przekazywanie uchwal do badania legalnosci oraz ich ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego.
9) Naliczanie diet radnym — sporzadzanie list wyptat diet.
10) Prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Wojta.
11) Wspoétudziat w pracach zwigzanych z wyborami i referendami.
12) Wspotpraca i koordynacja zadan wykonywanych przez sotectwa.
13) Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych, wspotudziat z nimi oraz obstuga
wyborow w tych jednostkach.
14) Zabezpieczanie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
organy Gminy.
15) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji wptywajacych do Urzedu.
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16) Prowadzenie spraw rejestracji przedpoborowych i poborowych.
Prowadzenie postgpowania decyzyjnego 1 rozstrzyganie spraw przedterminowego
zwalniania ze stuzby wojskowej,
17) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:
-zwolnien z odbywania zasadniczej stuzby wojskowej
-przedterminowych zwolnien z odbywania zasadniczej stuzby wojskowe;j
-uznaniu zothierza za jedynego zywiciela rodziny,
18) Przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspéotudziat w dziatalnosci
rejonowych komisji poborowych.
19) Wykonywanie uchwat Rady i postanowien organéw Gminy w sprawach ustawowo
wlaczonych do zakresu dziatania wladczej wlasciwosci Rady.
20) Przygotowywanie materiatow, analiz, sprawozdan i informacji niezbgednych do
dziatalnosci Rady i Gminy.
21)Terminowe przygotowywanie Wojtowi odpowiedzi na interpelacje, wystgpienia oraz
whnioski radnych.
22)Whnikliwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, wnioskow, skarg i innych sygnatow
od spoteczenstwa.
23)Przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentoéw, prowadzenie postgpowan
i wszelkich innych spraw zmierzajacych do wydania decyzji i prowadzenie calej
dokumentacji w sprawach stypendiow szkolnych o charakterze socjalnym oraz
przygotowanie projektu decyzji.
24) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
25)Prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie oraz ich
kontrola.
26)Wydawanie zezwolen w transporcie drogowym oraz wszelkie sprawy zwigzane
z publicznym transportem zbiorowym.
27)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.
28) Koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo Zamowien
Publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem:
a) prawidtowosci procedur udzielania zamowienia publicznego,
b) sporzadzania specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia,
¢) przygotowania i przeprowadzania przetargdbw w oparciu 0 w/w ustawe,
e) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych.

5. Stanowisko ds. kadr:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych.

2) Organizowanie badan okresowych pracownikow Urzedu.
a) wykonywanie zadah w oparciu o obowigzujace ustawy i zarzadzenia dotyczace

bezpieczenstwa 1 higieny pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan dla stuzb BHP,
b) planowanie i realizacja szkolen w zakresie BHP i ppoz..

3) Prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji bezrobotnych i ich zatrudnienia.

4) Prowadzenie spraw kadrowych:

- przechowywanie akt osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek o§wiatowych,

- prowadzenie ewidencji akt osobowych,

- wydawanie §wiadectw pracy i zaswiadczen,

- kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryture i rentg,

- przygotowywanie materiatlow do planéw finansowych jednostek oswiatowych i urzedu.

5)Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, urlopoéw i kar:

- karty ewidencji czasu pracy,

- listy obecnosci pracownikow,

16



- ksigzki wyj$¢ poza Urzad,

- planoéw i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych pracownikow Urzedu oraz kadry
kierowniczej gminnych jednostek organizacyjnych,

- urlopéw: okolicznosciowych, macierzynskich, bezptatnych lub dla poratowania
zdrowia,

6) Prowadzenie spraw z zakresu kar porzadkowych i dyscyplinarnych.

7) Kierowanie na badania profilaktyczne pracownikow urzedu.

8) Prowadzenie rdéznego rodzaju programéw majacych na celu pomoc materialng dla
dzieci.

9) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow:

a) Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw o pracg, umoéw zlecenie, o dzieto
i innych,

b) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym PIT),
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi
instytucjami,

€) Przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia $wiadczen rentowych,
emerytalnych 1 kapitatu poczatkowego,

d) Prowadzenie calosci spraw dotyczacych pracowniczych planow kapitatowych,

e) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci dochodow, stazu i innych.

6. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu
1) Obstuga kancelaryjna sekretariatu Urzedu.
2) Prowadzenie ewidencji korespondencji.
3) Kierowanie obiegiem dokumentéw oraz ich rejestracja.
4) Prowadzenie sekretariatu Urzedu.
5) Zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi.
6) Prowadzenie kalendarz spotkan Wojta.
7) Prowadzenie korespondencji elektronicznej: e-mail i ePUAP.
8) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

7. Stanowisko ds. informatyki

1) Administrowanie siecig w Urzedzie 1 USC.

2) Administrowanie siecig w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

3) Wprowadzania danych na stron¢ BIP oraz administrowanie i zarzadzanie tre$ciag BIP
w Urzedzie Gminy.

4) Prowadzenie strony internetowej Gminy Bojadta razem z pracownikiem ds. promocji.

5) Administrowanie serwerami: Gminnej Biblioteki Publicznej w Bojadlach z filig
w Klenicy — system MAC, OPS Bojadta — system §wiadczenia rodzinne,
wychowawcze.

6) Zajmowanie si¢ polityka bezpieczenstwa systemow  informatycznych Urzedu,
(GIODO-zgtaszanie nowych zbioréw, o$wiadczenia pracownikow, raportowanie,
upowaznienia itp.)

7) Przygotowanie projektu zarzadzen Wojta na temat ochrony i przetwarzania danych,
polityki bezpieczenstwa informatycznego urzedu.

8) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $rodkéw z Unii Europejskiej
i innych Zrédet, pisanie wnioskow, kompletowanie dokumentéw oraz prowadzenie
wszelkich spraw z tym zwigzanych na dofinansowanie zadan.
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9) Sprawowanie nadzoru nad komputerami i sprzetem elektronicznym bedgcych
wiasnoscia Urzedu oraz przekazanych do uzytkowania, zapewnienie sprawnego
funkcjonowania sprzetu.

10) Zarzadzanie serwerem Urzedu i USC, archiwizowanie i kopiowanie baz danych,
nadawanie uprawnien uzytkownikom.

11) Stosowanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Urzedu.

12) Naprawianie sprzetu informatycznego znajdujgcego si¢ w Urzedzie Gminy i USC.

13) Zarzadzanie poczta elektroniczng.

14) Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania.

15) Analizowanie stanu i przygotowanie zapotrzebowania na zakup potrzebnego sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych, materialbw eksploatacyjnych oraz
analizowanie, przygotowanie nadzorowanego sprzetu do likwidacji 1 zgloszenie tego
faktu przetozonym w celu wyznaczenia komisji likwidacyjne;j.

16) Nadzorowanie i uaktualnianie licencji oprogramowan i zwigzanych z tym umow.

17) Nadzor nad centralg telefoniczng urzedu, telefonami stacjonarnymi i komoérkowymi
oraz umowami z tym zwigzanymi.

18) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych 2z podpisami elektronicznymi
(zamawianie, aktywowanie, licencje i ich przedtuzanie).

19) Administrowanie Edytorem Aktow Prawnych XML, przesylanie aktoéw prawnych do
publikacji.

20) Glowny Urzad Statystyczny — pelnienie funkcji administratora (nadzor nad
terminowym przesytaniem sprawozdan).

21) Administrowanie aplikacja SHRIMP, UOKiK (System Monitorowania
I Harmonogramowania Pomocy Publicznej).

22) Administrowanie bazy danych sit i Srodkéw obrony cywilnej ARCUS.

23) Administrowanie systemem ZRODLO — aplikacja elektronicznej obstugi systemu
rejestrow panstwowych.

24) Administrowanie na poziomie Gminy systemem CEIDG (Centralna Ewidencja
Dziatalno$ci Gospodarczej).

25) Administrowanie nad generowaniem 1 eksportem sprawozdan ksiggowych
miesigcznych i kwartalnych do programu BeSTi@.

26) Administrowanie systemem bankowym, kontakt z Bankiem Spotdzielczym w Nowe;j
Soli — sprawy zwigzane z obstuga bankowa.

27) Pelienie funkcji Administratora Informacji Niejawnych w systemach

teleinformatycznych.

8. Stanowisko ds. obslugi archiwum zakladowego
1) Prowadzenie archiwum zaktadowego:
-przyjmowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego,
-przygotowanie  spisOw zdawczo-odbiorczych  materiatdbw  archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego,
-udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,
-brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

9. Stanowisko ds. o$wiaty:
1) Koordynacja zadan z zakresu o$wiaty:
a) prowadzenie ewidencji placoéwek o§wiatowych,
b) nadzo6r nad wykonaniem zalecen pokontrolnych dla jednostek oswiatowych,
¢) organizowanie przewozow szkolnych,
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d) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkola,

e) organizowanie egzaminoOw o awans zawodowy nauczycieli i prowadzenie ewidencji
nauczycieli mianowanych,

f) wspotdziatanie z dyrektorami placéwek przy opracowywaniu i przedktadaniu do

zatwierdzenia Wojtowi projektow arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,

g) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w sprawach pomocy materialnej dla dzieci
z rodzin najubozszych,

h) realizacja innych zadan organu prowadzacego wynikajacych z ustawy 0 systemie
o$wiaty, ustawy prawo o$wiatowe, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie informacji
o$wiatowej (SIO) i innych przepisow szczegdlnych.

2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dziatalno$cig przedszkoli niepublicznych:

a) obliczanie podstawy dotacji,

b) przekazanie dotacji dla przedszkola,

c) rozliczanie przekazanej dotacji.

10. Stanowisko ds. promocji, ustug, kultury i turystyki:

1) Inicjowanie imprez promocyjnych Gminy.

2) Wspoldziatanie z organizacjami, stowarzyszeniami i innymi podmiotami.

3) Planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z promocja Gminy.

4) Inicjowanie i koordynacja dzialan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych.

5) Przekazywanie informacji do prasy, radia, telewizji o dziatalno§ci Gminy — wspolpraca
ze $srodkami masowego przekazu.

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przygotowanie projektow decyzji w sprawie wydania i cofnig¢cia zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych ,

b) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) kontrola wykorzystania ustalonego limitu punktéw sprzedazy alkoholu,

d) ustalanie i nadzorowanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) przyjmowanie o$wiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w placowkach.

7) Obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza.

8) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

9) Kierowanie na przymusowe leczenie 0sob uzaleznionych od alkoholu.

10) Koordynacja pracy punktu konsultacyjnego.

11) Koordynacja prac i funkcjonowania $wietlic sSrodowiskowych.

12) Przygotowanie i przeprowadzenie otwartego konkursu ofert i prowadzenie wszelkich
spraw z tym zwigzanych zgodnie z ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0o wolontariacie, na zadania Gminy zakresie turystyki, sportu, dziatalnosci
charytatywnej, nauki, edukacji, o$wiaty 1 wychowania, zdrowia, dziatalno$ci
wspomagajacej rozwd] wspdlnot 1 spotecznosci lokalnych, krajoznawstwa oraz
wypoczynku dzieci i mlodziezy, przeciwdziatanie patologiom spotecznym.

13) Przygotowanie projektoéw decyzji administracyjnych na przeprowadzenie zbiorki
publicznej na obszarze Gminy i na cofnigcie pozwolen na prowadzenie wszelkich spraw
z tym zwigzanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14)Wspotpraca z komoérkami organizacji ds. promocji wojewddztwa, powiatu
| przygotowanie materiatow o Gminie na potrzeby promowania regionu.

15) Przygotowanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
sprawozdania rocznego z jego realizacji.

16) Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z CEIDG.
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem na koordynatora do spraw dostepnos$ci
w Urzedzie Gminy Bojadta.

11. Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

1) Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2) Wspotdziatanie w realizacji programu przeciwdzialania narastajgcym zjawiskom
patologii wsrdd dzieci i mlodziezy w zakresie zajg¢ pozalekcyjnych finansowanych
poza subwencja.

3) Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

12. Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

1) Przygotowanie ludno$ci i mienia gminnego na wypadek wojny oraz wykonywanie zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawie — planowanie,
organizacja i przygotowanie ewakuacji lub przyjecia ludnosci.

2) Dziatanie zabezpieczajace potrzeby sil zbrojnych i1 obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi
organow wojskowych i OC.

3) Ustalenie procedur reagowania kryzysowego.

4) Wypetnianie zadan zwigzanych z tworzeniem gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

5) Wspotdziatanie z organami wojskowymi na rzecz wykonania przez obywateli
powszechnego obowigzku wojskowego.

6) Orzekanie o zaj¢ciu budynkow, pomieszczen i1 terendw na cele przejsciowego

zakwaterowania sit zbrojnych oraz przyznanie odszkodowan.

7) Tworzenie formacji obrony cywilnej, powotanie komendantéw tych formacji oraz

naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

8) Opracowanie i realizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Gminy”.

9) Prowadzenie dziatan w zakresie taczno$ci, powszechnego ostrzegania i alarmowania

10) Planowanie i organizacja szkolen organow i sit OC.

11) Naktadanie i ewidencja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych.

12) Realizacja zadan dotyczacych przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

13) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym sprawowanie

nadzoru nad Ochotnicza Straza Pozarng.

13. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

Do zadafh Pelnomocnika Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) Przygotowanie we wspoOlpracy z pracownikami wykazu informacji stanowigcych

w Urzedzie tajemnice stuzbowa oraz wykaz stanowisk 1 0s6b dopuszczonych do tych
informacji.

2) Opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3) Przygotowanie projektu szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemow sieci
teleinformatycznych oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci i systemow
teleinformatycznych z tymi wymaganiami.

4) Biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym réwniez danych osobowych oraz

przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji i danych w Urzedzie.

5) Okresowa kontrola ewidencji, materialdéw 1 dokumentow obiegu dokumentoéw
zawierajacych informacje niejawne.

6) Wspotpraca przy zapewnieniu ochrony Urzgdu, w tym opracowywanie planu ochrony
i nadzorowanie jego realizacji.

7) Szkolenie pracownikow Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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8) Przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta
wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne”, ,,zastrzezone”.

9) Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych
w odniesieniu do oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnicg stuzbowa.

10) Prowadzenie wykazu stanowisk i1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub

stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

11) Wspdldziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze

stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego.

14. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego:
1) Inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa
I rozbudowy infrastruktury techniczneyj.
2) Przygotowanie koncepcji gospodarki przestrzennej Gminy z uwzglgdnieniem m. in.
wymagan tadu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony §rodowiska, dobr
kultury, praw wtasnosci.
3) Uzgadnianie i opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.
4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym ze
szczegolnym uwzglednieniem przygotowania projektéw uchwat w sprawie
przystapienia do sporzadzenia miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i
ich zmian oraz projektow uchwat o uchwaleniu planu.
a. realizacja i weryfikacja realizacji zadan i programéw przyjetych w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy Bojadla oraz strategii i rozwoju
gospodarczego Gminy Bojadla,
b.  planowanie i proponowanie do projektu budzetu Gminy zadan w zakresie opracowan
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
5) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
6) Prowadzenie ewidencji pozwolen na budowe, rozbiorke, pozwolen na uzytkowanie,
7) Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujacych
si¢ na terenie Gminy.
8) Przygotowanie projektow zadan dbatos¢ o dobra kultury 1 podejmowanie dziatan ochronnych
zabytkow, miedzy innymi w planie zagospodarowania przestrzennego 1 w budzecie,
9) Przyjmowanie zobowigzan od uzytkownikow obiektéw zabytkowych w sprawie nalezytego
ich utrzymania.
10) Przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta o obowigzku zabezpieczenia zabytkow
W nagtych przypadkach.
11) Zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na
wciggniecie do rejestru zabytkow.
12) Przygotowanie projektu wniosku o wpisaniu dobr kultury do rejestru zabytkow.
13) Przyjmowanie zawiadomien o odkryciu oraz zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora
zabytkow o znalezieniu lub odkryciu zabytku.
14) Wspotdziatanie w ochronie zabytkow kultury koscielnej i sakralne;.
15) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji gruntow i budynkéw, zarzadzania gruntami
panstwowymi.
16) Ustalanie cen gruntéw, oplat za grunty — sporzadzanie umow, zlecen dla rzeczoznawcy
majatkowego .
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17) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow i nieruchomosci w drodze przetargu —
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, ogloszen o sprzedazy, ogloszen 0 przetargu,
sporzadzanie wykazow.

18) Dokonywanie zamiany gruntow.

19) Oddawanie gruntow w dzierzawy — sporzadzanie wykazow, ogloszen, przetargow.

20) Ujawniane prawa wlasnosci w ksiggach wieczystych i wykonywanie wszelkich czynnosci z
tym zwigzanych (wnioski, optaty, mapy, czynnosci w Sadzie Rejonowym)

21) Wnioskowanie do Starostwa Powiatowego i Urzedu Wojewodzkiego o zgode na
przeznaczenie gruntow rolnych i le§nych na cele nierolnicze.

22) Orzekanie o zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wlascicielowi albo o pozbawieniu prawa
uzytkowania nieruchomosci, wnioski o zwrot dziatek rentowych bylym rolnikom lub
zstepnym.

23) Przyjmowanie gruntow na wlasno$¢ Gminy od o0sob fizycznych badz decyzja
komunalizacyjng.

24) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw emerytalno-rentowych i przeznaczenia
nieruchomo$ci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego Gminy,
za$wiadczenia o posiadaniu nieruchomosci do Sadéw, Urzedow Skarbowych, Komornikéw,
OPS lub na wniosek zainteresowanego.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych i lesnych na cele nie
rolne i niele$ne oraz realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i leSnych, w tym wystepowanie do izby rolniczej w sprawie opinii 0 przeznaczenie
gruntow na cele nie rolne i nielesne- sktadanie wnioskéw i wspotpraca z Wydziatem
Geodezji Starostwa Powiatowego.

26) Przygotowanie propozycji gospodarowania mieniem gminnym w zakresie zbycia
nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawg 1 inne formy wtadania
oraz naliczanie nalezno$ci na rzecz Gminy w przedmiotowych sprawach (przygotowanie
zarzadzen Wojta oraz propozycje Uchwat 1 decyzji).

27) Przygotowanie propozycji do nabywania nieruchomosci, zamiany w celu realizacji zadan
statutowych Gminy (zlecenia dla rzeczoznawcy na wyceng¢ nieruchomosci)

28) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie
wywlaszczenia (zaktadanie K.W., wnioski o komunalizacj¢)

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.

30) Prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja.
31) Scalanie, podzial, rozgraniczenie nieruchomos$ci (postanowienia, decyzje, wnioski,
WYypisy z rejestru gruntow),
32) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci oraz prowadzenie ich
rejestru.
33) Przygotowanie i przekazanie danych do wystawienia faktur za sprzedaz gruntow
i nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy.
34) Nadzorowanie zawartych uméw i poprawnosci rachunkow lub faktur na obstuge
geodezyjng 1 wycen¢ nieruchomosci.
35) Uczestnictwo przy okazaniu granic dziatek sgsiadujacych z nieruchomos$ciami
komunalnymi.
36) Uczestnictwo przy szacowaniu nieruchomosci przez rzeczoznawce majatkowego.
37) Sporzadzanie dokumentacji o samodzielnosci lokalu do sprzedazy.
38) Sporzadzanie protokotldow rokowan na sprzedaz nieruchomosci w trybie
przetargowym, bez przetargowym oraz wykupu od osoéb fizycznych.
39) Informacja o stanie mienia komunalnego do budzetu Gminy.
40) Prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem mieszkaniowym Gminy:

-realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
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-przygotowanie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych i mieszkalnych,
-prowadzenie ewidencji najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
-ustalanie stawek czynszu i przygotowanie projektu uchwat w tej sprawie,
-przygotowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym i lokalowym oraz projektu uchwaty;
42)Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych Wspdlnoty Mieszkaniowej, migdzy
innymi: sprawy czynszu, rozliczania czynszu, rozliczania mediéw, przygotowania
I przekazania danych do wystawienia faktur za media.

15. Stanowisko ds. rolnych i ochrony srodowiska:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie.

2) Nadzoér w zakresie utrzymania czystos$ci i porzadku w miejscach publicznych oraz
pielegnacji zieleni na terenach Gminy.

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach.

5) Prowadzenie zadan okreslonych w ustawach: o ochronie zwierzat, o zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i mi¢sa oraz Inspekcji Weterynaryjne;.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja grzybowisk i utylizacja padtych zwierzat.

7) Kontrola zasiewow w zakresie ustawy o nasiennictwie i narkomanii.

8) Wspotdziatanie ze stluzba ochrony roslin w celu sygnalizacji wystepowania chwastow,
choréb i szkodnikéw w uprawach oraz nadzér nad ich zwalczaniem.

9) Wspodlpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania niektorych chordb
zwierzecych.

10) Wspoéltdziatanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym, zagrozeniom srodowiska.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z les$nictwem, towiectwem w zakresie okreslonym
przepisami ustaw oraz wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami.

12) Prowadzenie ewidencji i nadzor nad eksploatacja rowow i kanalow melioracyjnych.

13) Wspoldziatanie z instytucjami w zakresie konserwacji rowow i kanaléw melioracyjnych.

14) Organizacja i nadz6ér nad cmentarzem komunalnym w oparciu o obowigzujace przepisy.

15) Prowadzenie spraw majacych na celu obstuge i zabezpieczenie ochrony przed powodzia.

16) Proponowanie ujecia w planie zagospodarowania przestrzennego gruntéw rolnych

I niele$nych do zalesienia.

17) Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie zwrotu akcyzy za paliwo rolnicze,
przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentow, przygotowanie projektow decyzji,
sporzadzanie listy wyplat.

18) Prowadzenie spraw w zwigzku z kleskami zywiotowymi (pow6dz, susza).

19) Uczestnictwo w komisjach oceniajgcych szkody rolnikow.

20) Wspotpraca z zwigzkami rolniczymi i ODR Kalsk.

21)Realizowanie roznego rodzaju programow majacych na celu ochrone s$rodowiska,
ksztaltowanie i zagospodarowanie terenow Gminy,

23) Wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych z ochrong srodowiska na podstawie ustawy
o ochronie 1 ksztattowaniu srodowiska, a w szczegdlno$ci: wycinki, nasadzen 1 pielgegnacji
drzew i krzewow oraz ustawy o ochronie przyrody.

24) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych.

25) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze srodowiska, sprawozdan do GUS.

26) Przygotowanie i przekazanie danych do wystawienia faktur.

16. Kierownik ds. gospodarki komunalnej:
1) Realizacja zadan z zakresu ustawy 0 drogach publicznych:
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

a) Nadzor nad wlasciwym stanem droég gminnych i urzadzen drogowych, w tym ich
budowa, modernizacja, remonty i biezaca eksploatacja — (zamawianie materiatéw do
remontu drog, zlecenie napraw, kontrola wykonania napraw)

b) Wspotdziatanie z Zarzadami Drog Wojewoddzkich i powiatowych potozonych na
terenie Gminy w sprawie ich remontéw, modernizacji oraz biezacego utrzymania,
organizacji ruchu i opiniowanie organizacji ruchu.

€) Nadzor nad oznakowaniem drog i ulic, zamawianie znakow i urzgdzen drogowych.

d) Realizacja zadan w zakresie budowy, lokalizacji przystankow autobusowych oraz
utrzymania ich w dobrym stanie technicznym i estetycznym.

e) Przygotowanie projektow decyzji w zakresie ustawy o drogach publicznych.

f) Prowadzenie ewidencji drog i mostow, wykonywanie sprawozdan

g) Dokonywanie wymaganych prawem przegladow drog i urzadzen drogowych oraz
prowadzenie wymaganej tym zakresie dokumentacji (dot. drog gminnych)

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, kontrola dziatania o$wietlenia,

przyjmowanie zgtoszen o awarii o$wietlenia od mieszkancoOw Gminy, zglaszanie awarii
do energetyki, wnioskowanie o uzupetienie punktow swietlnych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem,
nadzorowaniem i rozliczeniem inwestycji gminnych i remontéw, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzeniem dokumentacji
projektowej inwestycji oraz remontow,

b) uzyskania zezwolen wlasciwych organow oraz pozwolen na budowe,

C) organizowanie wykonawstwa robot inwestycyjnych lub remontowych, przygotowanie
danych do zamowien publicznych,

d) organizowanie i wykonanie nadzoru inwestycyjnego oraz sprawowanie kontroli
realizacji robot inwestycyjnych oraz remontow,

e) przygotowanie odbiorow technicznych koncowych inwestycji,

f) merytoryczna kontrola faktur za wykonane roboty, ustugi i dostawy,

g) opracowanie rocznych planéw inwestycyjnych.

Wspotpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie opracowywania
projektu budowlanego, zadania inwestycyjnego w zakresie uwzgledniania stanu
prawnego stosunkow witasnosci wraz z uzyskaniem pozwolenia na budowe;

Planowanie 1 proponowanie do projektu budzetu Gminy inwestycji 1 remontow,

Sprawdzanie sprawnosci urzadzen poboru wody p.poz (hydranty) i miejsc poboru wody
z wod otwartych.

Sprawowanie nadzoru nad remontami budynkami i lokalami stanowigcymi wlasnos¢
komunalng, remonty biezace i wszystko z tym zwigzane (przeglady, pomiary, ksiazki
obiektu).

8) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow z Unii Europejskiej
iz innych Zzrédel, pisanie wnioskéw, kompletowanie dokumentow, sporzgdzanie
sprawozdan, rozliczanie projektéw i prowadzenie wszelkich spraw z tym zwigzanych
na dofinansowanie inwestycji ze szczegdlnym uwzglednieniem $rodkow z Unii
Europejskiej.

9) Zarzadzanie funkcjonowaniem, utrzymaniem oczyszczalni Sciekow, ujeciami wody,
stacjami uzdatniania wody 1 sieciami wodociggowymi i kanalizacyjnymi, ktorych
wlascicielem jest Gmina Bojadta .

10) Przydzielanie, koordynowanie, kierowanie i nadzorowanie prac pracownikow obstugi
oczyszczalni 1 sieci wodociggowych 1 konserwatorow Urzedu Gminy.

11) Przydzielanie i nadzorowanie pracy osob skierowanych do Urzgdu w celu wykonania
kary ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznie uzytecznej i ich rozliczanie.

12) Wystawianie kart drogowych i ich rozliczanie.

24



13) Rozliczanie dotacji na zimowe utrzymanie droég powiatowych.

17. Stanowisko ds. komunalnych:

1) Przygotowanie warunkéw przytaczy wodociaggowych i kanalizacyjnych.

2) Przygotowanie umow na dostawe wody.

3) Prowadzenie ewidencji odbiorcow wody z wodociagow gminnych i kanalizacji.

4) Rozliczanie i wystawianie faktur za zuzycie wody.

5) Przygotowanie umow na zrzuty Sciekow do oczyszczalni $ciekow i kanalizacji.

6) Prowadzenie ewidencji dostawcow $ciekoOw komunalnych do oczyszczalni $ciekow
I kanalizacji.

7) Rozliczanie i wystawianie faktur za zrzuty $ciekow dowozonych i zrzucanych do
kanalizacji.

8) Opracowanie taryf za wode i $cieki.

9) Prowadzenie rejestru VAT z wystawionych faktur.

10) Sporzadzanie sprawozdan do GUS — u dotyczacych infrastruktury komunalnej.

11) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze $rodowiska za pobor wod
podziemnych, poptuczyn z hydroforni oraz $ciekow oczyszczonych wprowadzonych do
wod.

12) Rozliczanie optat za korzystanie z wod.

18. Sprzataczka

1. Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu Gminy,

w tym:

- odkurzanie wyktadzin i dywanow,

- zamiatanie 1 mycie podlog,

- wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na aparatach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych 1 sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitorow), z parapetow
I grzejnikow, obrazow,

- oproznianie koszy ze $mieci i makulatury,

-usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

- mycie, czyszczenie 1 odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toaletach;
-mycie dozownikéw do mydta i r¢cznikow oraz luster,

-mycie balustrady schodow, $cian pokrytych glazura,

-mycie naczyn i urzadzen kuchennych ,

- state dogladanie i uzupetianie brakéw $srodkow sanitarno-higienicznych w toaletach, i
kuchni,

2. Okresowe czynnosci porzadkowe, w tym:

- mycie drzwi, lamperii —w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz w miesiacu,

- mycie okien — w miar¢ potrzeb nie rzadziej niz 2 — razy w roku (wiosna i jesien),
-przygotowanie do prania a nastgpnie zawieszenie firan - nie rzadziej niz 2 — razy w roku
(wiosna 1 jesien),

- podlewanie kwiatow w Urzedzie i przed Urzgdem.

3. Zglaszanie przetozonym wszelkich awarii 1 uszkodzen sprzetu oraz urzadzen

powierzonych do sprzatania;

4. Zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii 1 uszkodzen;

5. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkow czystosci 1 sSrodkow

higienicznych oraz powierzonego sprzetu.

6. Wilasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzg¢tu i $rodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci.
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7. Zglaszanie z wyprzedzeniem potrzeb dotyczacych zakupu $rodkéw czystosci, srodkow
higienicznych.

19.Konserwator, robotnik gospodarczy (oczyszczalnia $ciekéw)

1) Zapoznanie si¢ i postepowanie zgodnie z instrukcjg obstugi oczyszczalni Sciekow.

2) Kontrola prawidlowej pracy urzadzen technologicznych i ich czgsci.

3) Kontrola prawidtlowos$ci sygnalizacji i sterowania.

4) Kontrola stanu komor i zbiornikow.

5) Obstuga ruchowa obicktow i urzadzen.

6) Utrzymanie porzadku i czystos$ci obiektow i terenu oczyszczalni oraz pomieszczen pracy,
wezla sanitarnego i pomieszczen magazynowych i socjalnych.

7) Utrzymanie i pielegnacja zieleni na terenie oczyszczalni, przepompowniach §ciekow
i W ich bezposrednim sgsiedztwie.

8) Wykonanie przegladow, konserwacji urzadzen technologicznych i wykonanie drobnych
napraw.

9)Prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporzadzanie raportow dziennych z pracy
urzadzen pomiarowych.

10) Utrzymanie w czysto$ci a w okresie zimowym od$niezanie i posypywanie piaskiem drog
wewnetrznych oczyszczalni oraz dojazdowych do oczyszczalni (od drogi wojewodzkiej).

11) Utrzymanie w dobrym stanie technicznym i sprawnos$ciowym oraz kierowanie i obstuga
ciagnika FARMTRAC, przyczepy ciggnikowej, beczki asenizacyjne;.

12) Kontrola pracy pomp $cieckowych w przepompowni wraz z instalacja ptywakowa:

a) kontrola pompy awaryjnej wraz z instalacja ptywakowa,

b) kontrola stanu pracy zasuw przelgczajacych komory osadu czynnego i studni,

¢) kontrola komoér osadu czynnego w tym:

d) stan osadu czynnego jego koncentracji, koloru, zapachu oraz odprowadzanie osadu
nadmiernego do osadnikow I 1 II.

13) Kontrola szczelnosci:

a) urzadzen kontrolnych,

b) oston, pokryw itp.

14) Kontrola pracy urzadzen napowietrzajacych na komorach osadu czynnego:

a) stan potagczen mechanicznych — linki , ciggna, kausze,

b) powierzchni wirnika - brak ,,warkoczy” itp.,

¢) og6lny stan techniczny zurawika rgcznego.

15) Kontrola mieszadet na komorach osadu czynnego:

a) stan polaczen mechanicznych — linki, ciggna, kausze,

b) powierzchni $migiet - brak ,,warkoczy” itp.,

¢) ogdlny stan techniczny zurawika rgcznego.

16) Kontrola sond pomiarowych zawartosci tlenu.

17) Kontrola sita.

18) Kontrola piaskownika.

19) Kontrola urzadzenia do odwadniania osadu nadmiernego:

a) przygotowanie urzadzenia do pracy — przygotowanie i zalanie polielektrolitu,

b) kontrola pracy sprezarki powietrza,.

20) Kontrola i obstuga szafy sterujacej, sterownika, poziomow alarmowych, kontrolek stanu
pracy.

21) Kontrola systemu powiadomien sygnatami GSM.

22) Kontrola systemu alarmowego zainstalowanego na oczyszczalni.

23) Kontrola pola odktadczego osadu nadmiernego.

24) Kontrola konteneréw na odpady i zachowanie higieny osadéow tam zebranych.
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25) Kontrola sieci kanalizacyjnej w Bojadtach i Klenicy.

26) Kontrola pracy przepompowni $cieckow w Bojadtach i Klenicy.

27) Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie oczyszczalni.

28) Woykaszanie traw, malowanie konserwacyjne ogrodzenia, kontenerdéw, stojakow itp.
W zaleznosci od potrzeb.

29) Przyjmowanie, monitorowanie, kontrola oraz ewidencjonowanie §cieckoOw dostarczanych
beczkowozami przez podmioty, ktére otrzymaty koncesje.

30) Przekazywa¢ do Urzedu Gminy ilosci dostarczonych $ciekéw przez podmioty dowozace.
31)W zakresie prac elektrycznych:

- nadzorowanie i utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej catosci instalacji
elektrycznych i urzadzen elektrycznych we wszystkich obiektach nalezacych do Gminy i jej
jednostek,

— przeprowadzanie drobnych napraw sieci urzadzen elektrycznych polegajacych na
wymianie elementow zuzytych na nowe, lub wymianie catego urzadzenia,

— wykonywanie instalacji zasilajacych stoiska oraz os$wietlenie podczas imprez
plenerowych organizowanych przez Gming lub jej jednostki,

— obstuga agregatow pradotworczych bedacych na wyposazeniu Gminy, rozliczanie
czasu pracy, rozliczanie paliwa, prowadzenie kart pracy,

— podlaczanie agregatéow pradotwoérczych jako zastepcze zrddlo energii w momencie
zaniku zasilenia podstawowego- przepompownie S$ciekow, hydrofornie, budynek
Urzedu Gminy

— zakup paliwa do agregatow pradotwoérczych.

20. Pracownik gospodarczy, robotnik gospodarczy (Urzad Gminy)

1) Utrzymywanie porzadku w budynku Urzedu Gminy i woko6t budynku oraz w innych

budynkach bedacych wlasnoscig Gminy.

2) Utrzymywanie porzadku na przystankach autobusowych w Bojadtach.

3) Utrzymywanie porzadku na Cmentarzu komunalnym w Bojadtach.

4) Obstuga Cmentarza komunalnego w Bojadtach.

5) Utrzymanie porzadku na terenie Gminy Bojadta.

6) Kierowanie pojazdami b¢dgcymi whasnoscig Urzedu Gminy.

7) Koszenie terenow zieleni.

8) Obstuga kottowni w Urzedzie Gminy Bojadta — obstuga kotta CO (palenie, czyszczenie,

napetnianie podajnika opatu, kontrola pracy kotta, przeglady i biezace sprawdzanie stanu

technicznego kotta), utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniu na opat oraz kotlowni.

9) Wykonywanie drobnych prac remontowych.

10) Zakup paliwa do samochodu stuzbowego i miesi¢czne rozliczanie.

11) Przestrzeganie termindw przegladow technicznych pojazdéw oraz ich ubezpieczenia oc.

12) Wykonywanie rdéznego rodzaju prac konserwatorskich, naprawczych oraz prac
budowlanych w obiektach gminnych.

21. Konserwator sieci wodociagowych

1) Zapoznanie si¢ i postgpowanie zgodnie z instrukcja obstugi SUW w Bojadtach,
Betczu i Pyrniku.

2) Kontrola prawidtowej pracy urzadzen technologicznych i ich czgscei.

3) Kontrola prawidlowosci sygnalizacji i sterowania.

4) Kontrola zbiornikow.

5) Obstuga ruchowa obiektoéw i urzadzen.

6) Utrzymanie porzadku i czystosci obiektow i terenu SUW-6w oraz pomieszczen, studni
I terenéw uje¢ wody.
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7) Utrzymanie i pielegnacja zieleni na terenie SUW-6w i uje¢ wody.

8) Wykonanie przegladow, konserwacji urzadzen technologicznych i wykonanie
drobnych napraw.

9) Prowadzenie dziennika pracy.

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

11) Utrzymanie w sprawnos$ci wodociggowych urzadzen sieciowych (zasuwy, hydranty,
ogolnodostepne punkty czerpalne wody itp.)

12) Odbiory nowo wybudowanych przytaczy wodociggowych oraz montaz wodomierzy i
ich plombowanie;

13) Wymiana wodomierzy;

14) Okresowe odczyty wodomierzy w celu wystawienia faktur za wode oraz wystawianie
faktur i przekazanie odbiorcom wody.

15) Ptukanie sieci wodociggowych.

16) Ptukanie ztozy filtracyjnych.

17) Zgtaszanie wszelkich awarii przetozonym.

18) Uczestniczenie podczas kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje
kontrolne.

19) Zgtaszanie koniecznosci przegladéw i pomiardw urzadzen bedacych na wyposazeniu
hydroforni i uje¢ wody.

20) Uczestniczenie podczas usuwania awarii przez firmy zewnetrzne.

Vil
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§24

Wojt podpisuje:

1.

2.
3.
4

11.

Zarzadzenia, regulaminy,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

Odpowiedzi na skargi i1 wnioski dotyczace kierownika Referatu i samodzielnych
pracownikow,

Decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgltaszane za posrednictwem

radnych,
Inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§25

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§26
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Dokumenty finansowe, dla ktorych wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Gminy
podpisywane sg przez Wojta i Skarbnika.

§27
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§28
Pracownicy (kierownicy referatu) Urzedu podpisuja:

1. Pisma zwigzane z zakresem ich dzialania —w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien,

2. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych
zostali upowaznieni przez Woijta.

§29
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym administracyjnych, oznaczaja je swoimi
inicjatami w lewym dolnym rogu.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
powodujace powstanie wydatkow finansowych musza by¢ parafowane wcze$niej przez

Skarbnika.

VI
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG, WNIOSKOW | PETYCIJI

§30
1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne — dotyczace zwlaszcza
organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§31

1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

2. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy prowadzi centralny rejestr skarg
wnioskow i petycji, pism wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie
przyje¢ interesantow przez Wojta i jego Zastepce, Sekretarza, oraz radnych Rady Gminy —
podczas dyzurdw.

3. Kontrol¢ i nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
i petycji sprawuje Sekretarz.

§32

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczego6lnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac si¢ aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
ponosza Kierownik Referatu i samodzielni pracownicy oraz pracownicy odpowiednio
do ustalonych zakresow obowigzkow.
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§33
4. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisoéw,

2) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

lub elektroniczne;j.
§34

1. Wojt przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji w poniedziatki
w godzinach od 8% do 12%. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy,
przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w pierwszym dniu nastgpujacym po dniu
wolnym od pracy.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu i samodzielne stanowiska
pracy przyjmujg interesantdow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg
i wnioskoéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy wydziatléw przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

§35

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzegdzie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych.

2. W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych ustalony przez Prezesa
Rady Ministréw

3. Wojt w drodze zarzadzenia wskazuje system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie oraz wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdtowe.

X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§36
Obowiazki pracodawcy i pracownika, czas pracy, urlopy, zwolnienia od pracy, porzadek
i dyscyplina pracy oraz zasady usprawiedliwiania, kary za naruszenie porzadku
I dyscypliny pracy, wyptate wynagrodzen, bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz ochrone
prac kobiet 1 mtodocianych okresla Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Bojadta.

§37

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/04 Wojta Gminy Bojadta z dnia 29 marca 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bojadtach, zmienionego Zarzadzeniem Nr
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33/06 Wojta Gminy Bojadlta z dnia 17 lipca 2006 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bojadtach oraz Zarzadzeniem Nr 17/08
Wojta Gminy Bojadta z dnia 21 maja 2008 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bojadtach.

§38
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§39
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
/-1 Krzysztof Gola
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