ZARZ ADZENIE NR 199/12 BURMISTRZA BOJANOWA

z dnia 21 grudnia 2012 roku

w sprawie zmiany Zarzdzenia nr 74/03 Burmistrza Bojanowa
z dnia 26 sierpnia 2003 roku w sprawie Regulaminu f@anizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Bojanowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@&0 roku o samogelzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1584 zmianami) wprowadzam ngstijace
zmiany w Regulaminie Organizacyjnym du Miejskiego w Bojanowie:

8 1. 8 7 otrzymuje brzmienie:
»3 7.1. W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Referat Finansowy,

Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kmaingj i Lokalowej, Drog
Publicznych, Dziatalnéci Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska,
Urzad Stanu Cywilnego,

Radca Prawny,

Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy,

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i sgrdermatycznych,
Stanowisko do spraw pracowniczych i obstugi giek pomocniczych
gminy,

Stanowisko do sprawéwiaty, kultury i kultury fizycznej,

Stanowisko do spraw obrony cywilnej, ochrony egiwpaarowej
I informacji niejawnych,

10) Stanowisko do spraw ewidencji ludobi dowodow osobistych,
11) Stanowisko do spraw administracyjno-gospodaitzy

12) Stanowisko — robotnik gospodarczy,

13) Stanowisko — spsraczka,

14) Stanowisko — sparaczka.

2. Na czele referatow stpKierownicy.
3. Referaty dziel sig¢ na stanowiska pracy do spraw:

1)

2)

Referat Finansowy:

a) kierownik referatu — skarbnik gminy,

b) kskgowdici budzetowe),

c) ptac,

d) kskgowdsci budzetowej i podatku VAT,

e) kskgowdasci i obstugi kasy,

f) wymiaru podatkow,

g) kskgowdsci podatkowej,

h) kskgowdsci podatkowej, optat i sprawozdawaézobudzetowej,
1) ksiggowdasci budzetowej i archiwum zaktadowego.

Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kmainej i Lokalowej, Drog
Publicznych, Dziatalnéci Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska:
a) kierownik referatu — gospodarka przestrzenrfegstruktura gminy,

b)  rolnictwa i ochronygrodowiska,

c) gospodarki gruntami i nieruchosomami,

d) drég publicznych, energetyki i zamowipublicznych,



e) dziatalnéci gospodarczej, gospodarki komunalnej, promocjiinym
I pozyskiwania funduszy europejskich.
3) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,
b) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego”.

§ 2. W § 20 ust. 1 po pkt 11 dodaje gkt 12 w brzmieniu:
»12) wspoitpraca pomidzy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie przygotowania wnioskébw o pozyskanie @szg unijnych,
ich rzetelnego i efektywnego wykorzystania, jak mnéa innych funduszy
dostpnych zezrodet zewmtrznych”.

§ 3. Skréla sk § 22.

§ 4. § 23 otrzymuje brzmienie:
»8 23. Do zada Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnesyaazanych z nimi
spraw rodzinno-opiekiczych, a w szczegol§a dotyczcych:
a) rejestracji urodzin, manstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych
wptyw na stan cywilny oséb,
b) sporadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie agsistanu
cywilnego,
c) sporadzanie i wydawanie odpiséw aktébw stanu cywilnego
oraz zawiadcze,
d) przechowywanie i konserwacja #&gi stanu cywilnego oraz akt
zbiorczych,
e) przyjmowanie €éwiadczéh o wshpieniu w zwhzek makenski oraz
innych a&wiadczéh zgodnie 2z przepisami kodeksu rodzinnego
I opiekwczego,
f)  stwierdzenie legitymacji procesowedo wystpienia do sdu
w sprawach minosci lub niemanosci zawarcia matenstwa,
g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
h)  wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu.

2) w zakresie ochrony realizacji postanofwikodeksu pogpowania

cywilnego i kodeksu pogbowania karnego:

a) przyjmowanie pismaslowych i prokuratorskich,

b) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustammwi kuratora dla
strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

c) skladanie na wezwaniegds urzdowo pdéwiadczonych dokumentow
w celu odtworzenia akgdowych,

d) udzielanie informacji nieziolnych do prowadzenia egzekuciji”.

8 5. W § 25 ust. 8 po pkt 9 dodaje pkt 10-17 w brzmieniu:
,10) informowanie zainteresowanych komorek i jedeks organizacyjnych
gminy o maliwosci pozyskanigrodkow finansowych,

11) organizowanie szkalew zakresie tematyki zwranej z Um
Europejsk i pozyskiwaniensrodkow finansowych,
12) koordynowanie wspotpracy pogdy komorkami i jednostkami

organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania vekid o pozyskanie



funduszy unijnych, ich rzetelnego i efektywnego wosgystania jak réwnie
w zakresie innych funduszy dephych zezrodet zewstrznych,

13) prowadzenie i aktualizacja informacji o gminie stronie
internetowe),

14) przygotowanie materiatdw do wydawnictw proaoych gmire,

15) prowadzenie spraw zazianych z imprezami promagymi gmirg,

16) wspoipraca z  wszelkimi  podmiotami  gospodarczymi
kulturalnymi oraz spotecznymi w zakresie promoajigy,

17) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informdejiblicznej”.

§ 6. W § 27, po pkt 20 dodaje: gkt 21 w brzmieniu:
»21) przyjmowanie interesantow zglasmajch skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Zapta Burmistrza, Sekretarzem adv
kierowanie ich do wiiwych referatow i stanowisk pracy”.

8§ 7. W § 28. pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) przygotowywanie pomieszcae obstuga — w tym protokotowanie — spaika
| zebra organizowanych przez Burmistrza”.

8§ 8. W 8 30 po pkt 6 dodajeggpkt 7 w brzmieniu:
»7) rozliczanie i fakturowanie odprowadzariiciekow do gminnej kanalizacji

sanitarnej’
§ 9. Skréla sk § 31.

§ 10. Po § 31 dodajeesg 31a — 31c w brzmieniu:
,8 3la. Do zada stanowiska do spraw ewidencji ludodi dowodoéw osobistych
nalezy:
1) wydawanie dokumentéw stwierdzeych tazsamac,
2) prowadzenie ewidencji ludia,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spaah zameldowania
i wymeldowania,
4) wydawania zéwiadczér na podstawie ewidencji ludém i dowodow
osobistych — biacych i archiwalnych,

8§ 31b. Do zadastanowiska do spraw obrony cywilnej, ochrony prepozarowe]
i informacji niejawnych naley:
1) w zakresie powszechnego obgxkiu obrony:
a) organizacja kwalifikacji wojskowej,
b) naktadanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
c) prowadzenie spraw dotygz/chzotnierzyi ich rodzin,
d) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organemerytalnym,
e) wykonywanie innych czyndoi zwiazanych z powszechnym obawkiem
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z orgamnveojskowymi,
f) wspotdziatanie z organandcigania i wymiarem sprawiedlivioi.

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz @ueeganie
przepisow o ochronie tych informacji,



3)

4)

C) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obietpkumentow,

d) opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizaciji,

e) kontrolowanie pracownikbw w zakresie ochrony oinfacji
niejawnych.

w zakresie ochrony przeciwjarowej:

a) zapewnianie ochotniczym stean pozarnym srodkéw, pomieszcze
I innych materiatow,

b) wspéipraca z powiataywjednostlg strazy pazarnej,

c) nadzor nad jednostkami OSP w zakresie powiegmn@enia.

w zakresie obrony cywilnej:

a) kierowanie oraz koordynowanie realizacji przeasgi¢c¢ przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyyngz organizacje
spoteczne dziatage na terenie gminy, dotygze w szczegolriai:

- planowania dziatalri@i w zakresie realizacji zaflabrony cywilnej,
- przygotowania i kierowania formacjami obronny dynsj,

- przygotowania ludniei i mienia komunalnego na wypadek wojen,
- tworzenie formacji obrony cywilnej,

- udzielanie pomocy i informacji wojskowym organ@merytalnym.

5) w zakresie zanzizania kryzysowego:

a) okrdglane ustawami zadania publiczne w zakresie ochrony
przeciwpaarowej, zapobieganiu innym nadzwyczajnym zagnom
zycia i zdrowia ludzi orazrodowiska,

b) koordynowanie zorganizowarakcj spoteczn na terenie gminy,

c) wprowadzenie obowzku swiadczeé osobistych i rzekomych na cele
zorganizowanej akcji spotecznej,

d) w przypadku kisk zywiotowych naktadania na przewokow
obowiazku zawarcia umowy 0 wykonanie zadania przewozowego

e) organizowanie systemuckndci alarmowej i wspoétdziatania rdzy
podmiotami uczestnigzymi w dziataniach ratowniczych,

f) w razie nadzwyczajnego zagemia srodowiska podejmowanie dzidta
i stosowanie niezfinych $rodkbw do usuricia zagraéenia i jego
skutkow okrélonych przez Wojewogd

§ 31c. Do zadastanowiska do sprawéwiaty, kultury i kultury fizycznej naley:

1)

w zakresie owiaty:

a) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gmytin jednostek
oswiatowych,

b) utrzymywanie jednostelkswiatowych,

C) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawciw i
gimnazjow,

d) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkazkot
podstawowych i gimnazjum,

e) zapewnianie dzieciom przygotowania przedszkaneg

f) powierzanie stanowisk kierowniczych wséwaacie gminy i

odwotywanie z tych stanowisk,
s)] ocenianie dyrektorow gminnych jednostélw@mtowych,



2)

3)

h)

)
K)

b)
c)

d)

f)

9)
h)
i)
)

przyznawanie pomocy uczniom podejaoym nauk w klasach
pierwszych,

przeznaczanie uczniom pomocy materialnej o dtiarae
socjalnym — stypendia socjalne,

przyznawanie wyptat dofinansowania kosztéw potpgvania
zawodowego miodocianych pracownikow,

powotywanie komisji egzaminacyjnej w celu przapadzenia
postpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontrakiwyszkot
| przedszkoli ubiegagych sg o0 stopiéd awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie jej gbsldministracyjno-
biurowej tacznie z pokryciem wydatkow zwianych z dzialalriwia
komisiji.

w zakresie kultury:
przygotowywanie analiz, opracofya projektbw dokumentow
zwigzanych z funkcjonowaniem, przeksztatcaniem i likagg bibliotek,
ustalanie zadew zakresie upowszechniania kultury,
przygotowywanie analiz, opracomya projektow  dokumentow
dotyczcych funkcjonowania, tworzenia, przeksztatcaniazdiavidacii
instytucji kultury,
przyjmowanie zawiadomieo imprezach artystycznych i rozrywkowych
organizowanych w gminie w ramach dziatalcio kulturalnej przez
podmioty, dla ktérych gmina nie jest staiedzila,
wspotdziatanie ze spotecznym ruchem Kkulturalngtowarzyszeniami
I osobami dziatacym w zakresie kultury,
prowadzenie spraw zwzanych z bibliotekami miejskimi, spraw
tworzenia, 4czenia, przeksztalcania i znoszehibliotek i nadawanie im
statutow,
prowadzenie spraw zyaanych z realizagj zad& z zakresu ochrony
dobr kultury,
prowadzenie nadzoru nad dziataicig stowarzysze,
sprawy zwizane z prowadzeniem zbidrek publicznych,
Sprawy zwizane z organizaggzgromadza.

w zakresie kultury fizycznej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej z@wtrzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji zada

prowadzenie kalendarza gminnego imprez sportbwyekreacyjnych,
inicjowanie ich i udzielanie pomocy organizacyjnoeahsowej,
przeprowadzanie higcej analizy i oceny przebiegu imprez sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych, ich zabezpieczeniaazo stanu
przygotowania bazy sportowo-turystycznej,

organizowanie i udzielanie pomocy w rozwoju giyki masowej,
wspotdziatanie w opracowaniu programow i orgawidniu czynnego
wypoczynkuswiatecznego i po pracy,

prowadzenie ewidencji gminnej bazy sportowej,

nadzorowanie i kontrolowanie wdzen i obiektdw sportowych
rekreacyjnych i turystycznych na terenie gminy, tkolowanie ich stanu
technicznego oraz warunkoéw sanitarno-pdkowych,

prowadzenie spraw zg@anych z zabezpieczaniem imprez sportowych,



1) wydawanie zezwolena prowadzenie imprez masowych.

4) w zakresie zdrowia:
a) sprawy zwjzane ze zwalczaniem choréb zakgch.”

§ 11. 1. W zalczniku nr 2 do regulaminu Organizacyjnego ¢diz Miejskiego
w Bojanowie — zasady i tryb wydawania aktow prawn§cl otrzymuje brzmienie:

.8 1. Referaty Urzdu i stanowiska samodzielne w zakresie swego duata
przygotowuj projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej, Burmistrza

2. W 8 5 dodaje sipunkt 3 w brzmieniu:
»3) stanowiska samodzielne.”

8§ 12. W zaiczniku nr 5 do regulaminu Organizacyjnego ¢&diz Miejskiego
w Bojanowie — wykaz symboli aywanych przy znakowaniu spraw przez poszczegolne
komorki organizacyjne uerlu otrzymuje brzmienie:
»1. Referat Finansowy -FN
2. Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kmamej i Lokalowej, Drog
Publicznych, Dziatalnéci Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska:

1) sprawy gospodarki gruntami -GG
2) sprawy gospodarki przestrzennej -GP
3) sprawy gospodarki komunalnej i lokalowej - GKL
4) sprawy dzialalngi gospodarczej -DG
5) sprawy drég publicznych -DP
6) sprawy rolnictwa i ochron§rodowiska -RG
7) sprawy inwestycji i remontéw - IR
8) sprawy promocji gminy - PG

3. Urzad Stanu Cywilnego - UsC

4. Radca Prawny -RP

5. Sprawy obstugi rady gminy - RM

6. Sprawy organizacyjne -OR

7. Sprawy sekretariatu - SEK

8. Sprawy informatyki - IN

9. Sprawy kadrowe - SK

10. Sprawy jednostek pomocniczych -JP

11. Sprawy administracyjno-gospodarcze - AG

12. Sprawy obrony cywilnej -0C

13. Sprawy éwiaty, kultury, kultury fizycznej -0

14. Sprawy ewidencji ludrioi i dowodow osobistych - EL”

8 13. Ogtasza sijednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego ¢tz Miejskiego
w Bojanowie, ktory stanowi zadznik do zarzdzenia.

§ 14. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 199/12
Burmistrza Bojanowa

z dnia 21 grudnia 2012 r.

ZARZ ADZENIE NR 74/03 BURMISTRZA BOJANOWA
Z dnia 26 sierpnia 2003 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Bojanowie

(tekst jednolity)

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 mar&0 19 o samorzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 zeiamami) nadaj Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Bojanowie.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Wadu Miejskiego w Bojanowie zwany dalej
Regulaminem, okkta:
1) zakres dziatania i zadania Jdz Miejskiego w Bojanowie, zwanego dalej kbtem,
2) organizagj Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekr@& w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalgy przez to rozumieGming Bojanowo,
2) Radzie — naley przez to rozumieodpowiednio RaglMiejska w Bojanowie,
3) Burmistrzu, Zaspcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikuzddu Stanu
Cywilnego, Zasipcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego — nalg przez to rozumie
odpowiednio: Burmistrza Bojanowa, Zgste Burmistrza Bojanowa, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownika Uedlu Stanu Cywilnego w Bojanowie oraz Zgsk
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Bojanowie.

§ 3. 1. Urad jest jednostk budzetowy Gminy.
2. Urzd jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzila Urzedu jest miasto Bojanowo.

8§ 4.1. Urad jest czynny w dniach:
1) poniedziatek od 8:00 do 16:00,
2) od wtorku do pitku od 7:00 do 15:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udzieldubdéw take w niedzied, swicta i dni dodatkowo
wolne od pracy.



Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§ 5.1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady ik@nisji oraz innych
organow funkcjonujcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania UWmu naley zapewnienie warunkOw nalgego
wykorzystania spoczywagych na Gminie:
1) zada wtasnych,
2) zada zleconych,
3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji radowej
(zada@ powierzonych),
4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozum@aanidzygminnego,
5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnyminestky organizacyjnym, zwazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na pedstamow.

8 6.1. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zada i kompetencji.

2. W szczeglInei do zada Urzedu naley:
1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoepz podejmowania innych
czynndgci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upawe — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,
3) zapewnienie organom Gminy aligvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania betlh Gminy oraz innych aktow organéw
Gminy,
5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbyaassji Rady, posiedigej komisiji
oraz innych organéw funkcjoragych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dpeego do powszechnego wdl w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ol@wpcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolsa:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wystakoeespondencji,

b) prowadzenie wewitrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowazkow i uprawnié@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat IlI
ORGANIZACJA URZDU

8§ 7.1. W skitad Urgdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kmainej i Lokalowej, Drég Publicznych,
Dziatalngici Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Radca Prawny,
5) Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy,
6) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i sprd@rmatycznych,
7) Stanowisko do spraw pracowniczych i obstugi glak pomocniczych gminy,
8) Stanowisko do spraw administracyjno - gospodaitz
9) Stanowisko do sprawswiaty, kultury i kultury fizycznej,
10) Stanowisko do spraw obrony cywilnej, ochronyzemiwpcaarowe] i informacji
niejawnych,
11) Stanowisko do spraw ewidencji ludobi dowoddw osobistych,
12) Stanowisko — robotnik gospodarczy,
13) Stanowisko — sp#taczka,
14) Stanowisko — sparaczka.
2. Na czele referatow stpkierownicy.
3. Referaty dziel sig¢ na stanowiska pracy do spraw:
1) Referat Finansowy:
a) kierownik referatu — skarbnik gminy,
b) kskgowasci budzetowej,
C) ptac,
d) kskgowasci budzetowej i podatku VAT,
e) ksegowdsci i obstugi kasy,
f) wymiaru podatkéw,
g) kskgowasci podatkowej,
h) kskgowasci podatkowej, optat i sprawozdawézobudzetowej,
1) ksiggowdéci budzetowej i archiwum zaktadowego.
2) Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kmainej i Lokalowej, Drég Publicznych,
Dziatalndici Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska:
a) kierownik referatu — gospodarka przestrzenrfegsiruktura gminy,
b) rolnictwa, ochronyrodowiska,
c) gospodarki gruntami i nieruchodoami,
d) drog publicznych i energetyki i zamowipublicznych,
e) dziatalnéci gospodarczej, gospodarki komunalnej i lokalowajpmocji gminy
I pozyskiwanie funduszy europejskich.
3) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,
b) Zastpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego.

§ 8.1. Do obowizkow kierownikow referatéw jako przetonych stibowych naley
zapewnienie warunkéw do sprawnej organizacji pragsaworadnego i efektywnego
funkcjonowania referatow.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedziafito za wyniki swej pracy przed
Burmistrzem.



Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8 9. Urad dziata wedtug nagbpujacych zasad:
1) praworadnasc,
2) stuzebna¢ wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrtrznej,
6) podzialu zada pomigdzy kierownictwo Urzdu, poszczegdllne Referaty i stanowiska
samodzielne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urdu w wykonywaniu swoich obowzkdéw i zada Urzedu
dziatap na podstawie i w granicach prawa i obgee@ini g doscistego jego przestrzegania.

8 11. Pracownicy w wykonywaniu zadbrzedu i swoich obowizkéw s obowizani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§ 12.1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa giw sposob racjonalny,
celowy i oszczdny z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej staracher zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
Z przepisami dotyezymi zamowié publicznych.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzansi jednolitéci poleceniodawstwa
i stuzbowego podpormdkowania, podziatu czyndoi na poszczegdlnych pracownikédw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialdoi za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zesty Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponogzodpowiedzialnét przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

3. Kierownicy poszczegollnych Referatow kieruj zarzadzap nimi w sposob
zapewnigjcy optymalm realizacg zada Referatéw i ponoszza to odpowiedzialrié przed
Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegoélnych Referatéwlsezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujnadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism i decyzji adtae zahcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

8§ 14.1. W Urzdzie dziata kontrola wewtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidiowaci wykonywania zada Urzedu przez poszczegoélne Referaty i wykonywania
obowiazkOw przez poszczegollnych pracownikow tdha.

2, Szczegotowe zasady kontroli wesnanej w Urzdzie i w jednostkach
organizacyjnych gminy oksta Burmistrz odgbnym zaradzeniem.

8 15.1. Referaty i poszczegdlne stanowiska pra@liziga zadania wynikajce
Z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ichsait@osci rzeczowe).

2. Referaty i poszczegoélne stanowiska pragyzebowhnzane do wspoétdziatania
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsagjia



Rozdziat V

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

§ 16. Do zakresu zafl@Burmistrza nalgy w szczegolngci:
1) reprezentowanie Gminy na zextnz,
2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,
3) podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczammgch osob do
podejmowania tych czynsa,
4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych gmingstytucji kultury,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszy&ikieorki organizacyjne Uezlu oraz
jego pracownikow,
6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownik@®szczegolinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdzietamealizacji zada,
7) koordynowanie dziataldoi komoérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,
8) rozstrzyganie sporOw poegizy poszczegllnymi komorkami - organizacyjnymi
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zada
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaam@dnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
10) czuwanie nad tokiem i termino¥aia wykonywania zadaUrzedu,
11) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,
12) upowanianie Zastpcy lub innych pracownikéw Uezlu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej,
13) przyjmowanie &wiadczé maptkowych.

8§ 17.1. Zasipca Burmistrza podejmuje czyniod kierownika Urzdu pod
nieobecn& Burmistrza lub wynikajcej z innych przyczyn niemaos¢ petnienia
obowiazkéw przez Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenle 4 upowanienia
Burmistrza.

8 18. Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz,
0goIlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przeacpwnikow Urzdu czynndci
kancelaryjnych. Zadaniem Sekretarza jest w szcneggil
1) opracowywanie projektéw zmian Regulamindw,

2) opracowywanie projektéw podziatu Referatow ramstviska pracy,

3) nadzor nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzeniem spraw zmanych
z doskonaleniem kadr,

4) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwatyRiazhrzdzer Burmistrza,

5) koordynacja i nadzér nad pracami remontowyminzedzie i zakupendrodkéw trwatych,
6) koordynacja i organizacja spraw zmanych z wyborami i spisami,

7) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Burmistrza,

8) nadzorowanie prac zgaanych z informatyzagjUrzedu,

9) czuwanie nad poprawfma zatatwiania spraw obywateli w Umdzie oraz ich skarg
i wnioskow,



10) organizacja i nadzo6r dziatakwd kontroli wewrgtrznej prowadzonej przez poszczegolne
referaty Urzdu oraz kontroli dziatalni@i poszczegdlnych referatow, jednostek imtdwych

i zaktadow budetowych,

11) nadzorowanie zlecenia ustug i dokonywania zatugla Urzdu,

12) zapewnienie wkgiwego postpowania z materiatami archiwalnymi i dokumengac]
niearchiwallm Urzedu,

13) przedktadanie Burmistrzowi propozycji uspravimmepracy Urzdu,

14) opiniowanie zakresow czynitd pracownikow Urzdu,

15) organizowanie zabezpieczenia i kontrola ochréeygmnicy stabowej w Urzdzie

i w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 19. Do zadé Skarbnika naley:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obayzkow w zakresie rachunkowd,
2) kierowanie pragReferatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji biatu Gminy,
4) kontrasygnowanie czynfm prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowezan
pieniznych,
5) wspotdziatanie w opracowywanie kiadu,
6) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcgao budzetowej,
7) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadga/nikajacych
Z polecenia lub upowaienia Burmistrza.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | STANOWISKAMI PRACY

§ 20.1. Do wspolnych zadaReferatéw i poszczegdlnych stanowisk pracy hale
przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czyon@rganizacyjnych na potrzeby
organdw Gminy, a w szczegoku:

1) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z przepiséw
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wkaiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasn
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywamateriatdw niezédnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i biscych informacji o realizacji zada

5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonaleawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i fonraqy,

10) opracowywanie zakreséw czysnobna stanowiskach pracy,

11) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

12) wspoOtpraca poraidlzy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy zakresie
przygotowania wnioskdw o pozyskanie funduszy urdfnyich rzetelnego i efektywnego
wykorzystania, jak rownieinnych funduszy dogpnych zezrodet zewwtrznych.

2. Ogolne obowizki kierownikow Referatéw jako przetonych stibowych okréla
Regulamin Pracy Urdu.



§ 21. (skrélony).
§ 22. (skrélony).

§ 23. Do zada Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnegeiazanych z nimi spraw rodzinno-
opiekwczych, a w szczegoldo dotyczicych:

a) rejestracji urodzin, manstw oraz zgonow i innych zdarzenagcych wpltyw na

stan cywilny osdb,

b) sporadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzeniefgstanu cywilnego,

c) sporadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnegazardwiadcze,

d) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

e) przyjmowanie €wiadczéd o wshpieniu w zwhzek matenski oraz innych

oswiadcze zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekago,

f) stwierdzenie legitymizacji procesowe] do wysenia do sdu w sprawach
moznosci lub niemanosci zawarcia madenstwa,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu.
2) w zakresie ochrony realizacji postanaofwieodeksu pogpowania cywilnego i kodeksu
postpowania karnego:

a) przyjmowanie pismaslowych i prokuratorskich,

b) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustammii kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu nie jest znane,

c) sktadanie na wezwanieadhi urzdowo pdéwiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia aktalowych,

d) udzielanie informacji niezidnych do prowadzenia egzekucji.

§ 24. Do zadaReferatu Finansowego naje
1. W zakresie kggowdici:
1) przygotowywania materiatdw nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz poedgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu katl Gminy,
3) zapewnienie obstugi finansowo-&gowe]j | kasowej Urgdu Miejskiego, Grodka Pomocy
Spotecznej, Przedszkola w Bojanowie, Przedszkolalnzeboszu, Miejskiej Biblioteki
Publicznej i Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Tatgki i Rekreacji w Bojanowie,
4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) uruchamianidrodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentadiétu Gminy,
6) przygotowywanie materialtbw nieginych do wykonania obowzkow 2z zakresu
sprawozdawczei,
7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarfinansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) prowadzenie ksg rachunkowych,
10) rozliczanie inwentaryzacji,
11) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i usta wyniku finansowego,
12) przygotowanie sprawozglfinansowych okrdonych przepisami,
13) dokonywanie umorzaesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,
14) ewidencja realizacji zaflaz zakresu administracji gdowej zleconych Gminie oraz
sporadzanie sprawozdawcga w tym zakresie.



2. W zakresie podatkow i opfat:
1) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw,
2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pagledem zgodnéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji podatkowych sktadanyclgamowi podatkowemu,
3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkow i optat,
4) podejmowanie czynsoi zmierzagcych do egzekucji administracyjnejwiadcze
pienkznych oraz pogpowania zabezpieczaego,
5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wyrkawczych,
6) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotypyrh podatkdw i optat,
7) sporadzanie sprawozdaadotyczcych podatkow i optat okéonych przepisami.

8§ 25. Do zada Referatu Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kaing)
i Lokalowej, Drog Publicznych, Dziatalgoi Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska
nalezy:

1. W zakresie inwestycyjno-remontowym:
1) planowanie i realizacja za@lanwestycyjnych i remontowych finansowanych z betd
Gminy,
2) pozyskiwanie zewgtrznychzrédet finansowania i inwestycji,
3) koordynacja zadearealizowanych przez #e podmioty,
4) przyjmowanie i obstuga spotecznych inicjatyw gdarczych, zadai realizacji zada
zaakceptowanych do realizacji,
5) tworzenie infrastruktury,
6) prowadzenie inwestycji gminnych.

2. W zakresie drog publicznych:
1) przygotowywanie projektéw rozstrzygtj wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczcych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategg
2) projektowanie przebiegu drég,
3) budowe, modernizagj i ochrore drdg,
4) zaradzanie drogami,
5) okrelanie szczego6lnego korzystania z drog, w tym wykstywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,
6) koordynacja i obstuga wspétpracy z innymi adcami drég publicznych.
3. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowepagabkprawy:
1) administrowania, gospodarowania i z@izania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomeéciami budynkowymi,
2) (skrelony),
3) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalmyc zas¢pczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobriamjch z zaktadéw karnych,
4) zaradu nieruchomgéciami wspolnymi,
5) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
6) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutlsamowoli lokalowej,
7) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchéandudynkowe,
8) tworzenia i utrzymania terenow zielonych,
9)cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.
4. W zakresie ochronjrodowiska i rolnictwa sprawy dotygze:
1) towiectwa,
2) zwalczania zavdiwych chorob zwierzcych,
3) ochrony i ksztaltowanigrodowiska, w tym:
a) zezwolé na usuwanie drzew i krzewow,



b) ograniczé dotyczcych maszyn i urgdzen technicznych,
c) ochronysrodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porglku i czystgci.
4) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
5) ochrony gruntow rolnych i $aych, w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze leleinie,
b) wylaczanie gruntéw z produkciji,
c) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieaytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanychzyzoiania
innych gruntow,
6) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zigmi
7) nasiennictwa,
8) gospodarki wodnej,
9) ochrony powietrza atmosferycznego,
10) gospodarowanigodkami Gminnego Funduszu Ochrosrpdowiska.
5. W zakresie gospodarki przestrzennej:
1) przygotowywanie materiatdbw do dokumentow plamshych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatawiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzaniem zadazadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przesiezgn oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowygblanow zagospodarowania
przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennymnysinprzygotowanie wynikow tej
oceny,
7) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie spoizenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwzdanych z roszczeniami finansowymi wynikgym ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zgdanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodar@m
terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zaimyda@agospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowarsh zgodnéci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) prowadzenie spraw zaganych z ustalaniem nazw miejscédeip ulic, obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchoéeg
13) wydawanie decyzji zatwierdaaych projekty podziatow nieruchorém,
14) prowadzenie spraw zazianych z rozgraniczeniem nieruchaimiami,
15) prowadzenie spraw zagianych ze scalaniem i wymiarem gruntow,
16) prowadzenie spraw zazianych z nazewnictwem ulic i numeraojeruchomeci.
6. W zakresie dziataldoi gospodarczej sprawy zazane z:
1) ewidencj przedstbiorcow,
2) zezwoleniami na sprzedaapojow alkoholowych,
3) okr&laniem cen urgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportorplvego oraz
za przewozy taksowkami, a tak okrélanie stref cen obowtujacych przy przewozie oséb
i tadunkdéw taksdwkami osobowymi i bagavymi,
4) ustalaniem czasu pracy placowek handlowychgestych i gastronomicznych,



5) targami i targowiskami.
7. W zakresie zamowhepublicznych:
1) przygotowywanie dokumentoéw zygianych z prowadzonymi przetargami na realigacj
zada inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przeziGn
2) opiniowanie dokumentow przetargowych przygotowgych przez referaty i jednostki
organizacyjne Gminy.
3) prowadzenie kontroli w zakresie zaméfvi@ublicznych w stosunku do referatow
i jednostek organizacyjnych Gminy.
8. W zakresie promocji i rozwoju:
1) gromadzenie informacji statystycznych o sytuappteczno-gospodarczej gminy, regionu,
kraju,
2) analizowanie tendencji rozwojowych Gminy,
3) informowanie o maiwosciach i warunkach inwestowania,
4) nawhzywanie i utrzymywanie kontaktow z inwestorami,
5) wspotpraca z organizacjamirodowiskami gospodarczymi,
6) systematyczne gromadzenie i opracowywanie irdgfno Gminie,
7) promocja ustugwiadczonych dla mieszkadw przez Urzd,
8) podejmowanie dziatepopularyzacyjnych Gminjako miejsca dziatalrigi gospodarczej,
9) organizowanie wspétpracy Gminy z zagranic
10) informowanie zainteresowanych komorek i jedekstorganizacyjnych Gminy
o mazliwosci pozyskanigrodkow finansowych,
11) organizowanie szkale w zakresie tematyki zwtanej z Um Europejsk
i pozyskiwaniemsrodkow finansowych,
12) koordynowanie wspotpracy pogdzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie przygotowania wnioskbw o pozyskanie @szg¢ unijnych, ich rzetelnego
i efektywnego wykorzystania jak réwniav zakresie innych funduszy deghych zezrédet
zewrgtrznych,
13) prowadzenie i aktualizacja informacji o0 Gmingestronie internetowej,
14) przygotowanie materiatdbw do wydawnictw proatych Gmire,
15) prowadzenie spraw zagianych z imprezami promagymi Gmirg,
16) wspotpraca z wszelkimi podmiotami gospodarczykuilturalnymi oraz spotecznymi
w zakresie promaocji Gminy,
17) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informdejibliczne;j.
9. W zakresie gospodarki nieruchasoiami i gruntami:
1) gospodarowanie i zag@zanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezoagmi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod a@abudw tym ich zbywania,
uzytkowania, dzietawe, najem, ayczenie, trwaly zaeg oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,
2) ustalanie ich wartai, cen i optat za korzystanie z nich,
3) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wkasnprawa aytkowania wieczystego
nieruchoméci stanowacych wtasné¢ Gminy,
4) nabywanie nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,
5) komunalizacja gruntéw,
6) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
7) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie ninEgednie z zasadami oktenymi
w przepisach obowzujacego prawa,
8) zagospodarowanie wspdélnot gruntowych.



§ 26. Do zadastanowiska do spraw obstugi prawnej tagles szczegolngci:
1) obstuga prawna Rady Miejskiej i W,
2) opiniowanie wewegtrznych aktow prawnych Ueglu i jednostek organizacyjnych Gminy,
3) doradztwo prawne na rzecz referatow, stanowiakyp jednostek organizacyjnych Gminy
i instytucji kultury,
4) nadzér nad stosowaniem Kodeksu Busivania Administracyjnego w Ugdzie,
5) opiniowanie projektow umow i porozumie
6) wykonywanie innych zadgrzewidzianych w przepisach ustawy o radcach pyatvn

§ 27. Do zadastanowiska do spraw obstugi organéw Gminy inale
1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnyohny,
4) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,
5) prowadzenie rejestru wydanych petnomocnictwawgrnien,
6) prowadzenie rejestru zadzen burmistrza,
7) prowadzenie rejestru zadzen burmistrza — kierownika uedu,
8) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego,
9) prowadzenie dokumentacji kontroli zexnznej i wewrtrznej przeprowadzanej przez:
a) jednostki organizacyjne Wmu i1 dora&ne zespoty #dz osoby powotane
zarzadzeniem Burmistrza,
b) organy kontrolujce Gmir.
10) prowadzenie zadavynikajacych z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych:
a) przygotowanie niezoinych materiatdw od prowadzenia przetargu,
b) udziat w prowadzonym przetargu.
11) przygotowywanie we wspoOtpracy z wdavymi merytorycznie Referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materiatdow dedggch projektéw uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia iaolyrtych organéw,
12) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Rdiejska i jej komisje,
13) przekazywanie — za frednictwem Sekretariatu — korespondencji do i odlyRaej
komisji oraz poszczegolnych radnych,
14) przygotowywanie materiatdw do projektéw plangracy Rady i jej komisiji,
15) podejmowanie czyn§o organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesji, zébra
posiedzé i spotka Rady i jej komisiji,
16) protokotowanie sesji, posiedzeebra i spotkai,
17) prowadzenie rejestru uchwat, zgtzen i innych postanowieRady i jej komisji,
18) prowadzenie rejestru wnioskow, zapyitanterpelacji sktadanych przez radnych,
19) organizowanie szkalgadnych,
20) przygotowywanie i przesytanie materiatow do ljkazji w BIP i Dzienniku Urzdowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego,
21) przyjmowanie interesantow zgtasggich skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Zaspca Burmistrza, Sekretarzemady. kierowanie ich do wkxiwych referatéw
i stanowisk pracy.

§ 28. Do zada stanowiska do spraw obstugi sekretariatu i sprafermatycznych
nalezy:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespencji na zewstrz i wewmtrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie rejestru pism wptywaych do Urzdu,



4) przygotowywanie pomieszazea obstuga — w tym protokotowania — spaika zebra
organizowanych przez Burmistrza,

5) prenumerata czasopism i dziennikdwedavych,

6) zamawianie, ewidencjonowanie oraz nadzor naeighavywaniem pieezi urzgdowych,
7) przyjmowanie interesantéw zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zagica Burmistrza lub Sekretarzemadr kierowanie ich do
wiasciwych referatow,

8) zapewnianie obstugi centrali telefonicznej, fakkserokopiarki,

9) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych,

10) prowadzenie ewidenciji i rozliczé&art drogowych,

11) planowanie i realizowanie polityki zakupoéw ogpramowania, wypogenia i sprztu oraz
jego konserwacji,

12) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania,

13) ewidencja spetu komputerowego,

14) wspodtdziatanie w zagdzaniu sieci komputerow w Urzedzie,

15) utrzymanie spetu w naleytym staniem technicznym,

16) wspotdziatanie z archiwum zakladowym w zakres&chiwizacji naénikow
elektronicznych,

17) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

18) prowadzenie spraw zazianych z udogpnianiem informacji publicznej,

19) prowadzenie dokumentacji i archiwizacja matéviaumieszczonych na stronach BIP,
20) prowadzenie dokumentacji zwanej z aktualizagjstrony BIP,

21) prowadzenie dziennika zmian dokonywanych rensith BIP.

8 29. Do zadastanowiska do spraw pracowniczych i obstugi jet@lopomocniczych
nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach saanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodayegcownikow,
3) przygotowywanie materiatow urdoviajacych podejmowanie czynia z zakresu prawa
pracy,
4) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresbwycen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzdu,
5) przygotowywanie projektow plandéw urlopow wypookgwych,
6) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia dziedaln socjalnej Urzdu jako
pracodawcy,
7) przygotowywanie i wydawangviadectw pracy,
8) ewidencja czasu pracy pracownikow,
9) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentownych
10) przechowywanie i archiwizowaniévaadczex magtkowych,
11) okresowa analiza stanu BHP,
12) stwierdzanie zagzen zawodowych,
13) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,
14) zgtaszanie wnioskow dotygz/ch poprawy stanu BHP,
15) przygotowywanie projektéw wewtnznych zarzdze instrukcji dotycacych BHP,
16) rejestracja, kompletowanie i przechowywanieuo&ntow dotyczcych wypadkoéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badeodowiska pracy,
17) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
18) wspotdziatanie ze spotecgimspekcy pracy,



19) nadzdér nad utrzymywaniem padku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

20) prowadzenie spraw zazianych z ochrapprzeciwpaarows Urzedu,

21) obstuga kancelaryjna i techniczna sarmduzw miegcie i na wsi,

22) organizowanie i przeprowadzanie wyborow saguhrjednostek pomocniczych.

8 30. Do zadastanowiska do spraw administracyjno-gospodarcotéy:
1) zaopatrywanie Uedlu w niezlgdnych sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,
2) wykonywanie kserokopii dokumentow na potrzebyeddu,
3) prowadzenie magazynu papieru kserograficznego,
4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
5) analiza kosztéw funkcjonowania 4du,
6) dostarczanie korespondencji przychamg i wychodzcej,
7) rozliczanie i fakturowanie odprowadzasiekéw do gminnej kanalizacji sanitarne;.

§ 31. Skrélony.

8§ 3la. Do zada stanowiska do spraw ewidencji ludodi dowoddéw osobistych
nalezy:
1) wydawanie dokumentow stwierdzeych tozsamdacd,
2) prowadzenie ewidencji ludéd,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania i wymeldowania,
4) wydawania zaviadczéd na podstawie ewidencji ludém i dowoddw osobistych —
biezacych i archiwalnych,
5) nadzoér nad dziataldoia stowarzysze.

§ 31b. Do zada stanowiska do spraw obrony cywilnej, ochrony prepozarowej
i informacji niejawnych naley:
1) w zakresie powszechnego obgaku obrony:
a) organizacja kwalifikacji wojskowej,
b) nakladaniégwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
c) prowadzenie spraw dotygz/chzotnierzy i ich rodzin,
d) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organemerytalnym,
e) wykonywanie innych czyndoi zwigzanych z powszechnym obaa&kiem obrony
oraz wspoétdziatanie w tych sprawach z organami kasjg/mi,
f) wspotdziatanie z organandcigania i wymiarem sprawiedlivioi.
2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pteeganie przepisobw o ochronie
tych informacii,
c) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obietpkumentow,
d) opracowanie planu ochrony W@du i nadzorowanie jego realizaciji,
e) kontrolowanie pracownikow w zakresie ochronyiniacji niejawnych.
3) w zakresie ochrony przeciwjsrowej:
a) zapewnianie ochotniczym stoen pazarnym srodkow, pomieszczei innych
materiatow,
b) wspotpraca z powiatawednostlg strazy pozarnej,
¢) nadzor nad jednostkami OSP w zakresie powiegmn@enia.
4) w zakresie obrony cywilnej:



a) kierowanie oraz koordynowanie realizacji przegdsi¢¢ przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraameacje spoteczne dziadag na
terenie Gminy, dotyee w szczegolrii:
- planowania dziatalr@i w zakresie realizacji zadlabrony cywilnej,
- przygotowania i kierowania formacjami obronny dysj,
- przygotowania ludniei i mienia komunalnego na wypadek wojen,
- tworzenie formacji obrony cywilnej,
- udzielanie pomocy i informacji wojskowym organ@merytalnym.
5) w zakresie zagrlzania kryzysowego:
a) okrdélane ustawami zadania publiczne w zakresie ochnoragciwpaarowej,
zapobieganiu innym nadzwyczajnym zagmoiom zycia i zdrowia ludzi oraz

srodowiska,
b) koordynowanie zorganizowaakcp spotecza na terenie gminy,
c) wprowadzenie obowtku swiadczéd osobistych i rzekomych na cele

zorganizowanej akcji spotecznej,

d) w przypadku kisk zywiotowych naktadania na przewakow obowiazku zawarcia
umowy o wykonanie zadania przewozowego,

e) organizowanie systemuacknaci alarmowej i wspotdziatania rdzy podmiotami
uczestniczcymi w dziataniach ratowniczych,

f) w razie nadzwyczajnego zagemiasrodowiska podejmowanie dziata stosowanie
niezkednych ésrodkow do usuricia zagraenia i jego skutkbéw oksonych przez
wojewock.

§ 31c. Do zadastanowiska do sprawswiaty, kultury, kultury fizycznej naley:

1) w zakresie gwiaty, sprawy:
a) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gnycinjednostek @wiatowych,
b) utrzymywanie jednostelkswiatowych,
c) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkét podstaycwi gimnazjow,
d) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkaizkét podstawowych
I gimnazjum,
e) zapewnianie dzieciom przygotowania przedszkaneg
f) powierzanie stanowisk kierowniczych wévdacie gminy i odwotywanie z tych
stanowisk,
g) ocenianie dyrektoréw gminnych jednostéliatowych,
h) przyznawanie pomocy uczniom podejaoym nauk w klasach pierwszych,
I) przeznaczanie uczniom pomocy materialnej o dftarae socjalnym — stypendia
socjalne,
j) przyznawanie wyptat dofinansowania kosztow ptggvania zawodowego
mitodocianych pracownikéw,
k) powotywanie komisji egzaminacyjnej w celu przmpadzenia pogpowania
egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych szkiizedszkoli ubiegagych sg¢
o0 stopié awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oragwragnie jej
obstugi administracyjno-biurowej adznie z pokryciem wydatkdw zwianych
z dziatalndcia komisiji.

2) w zakresie kultury:
a) przygotowywanie analiz, opracofiya projektow dokumentow zwranych
z funkcjonowaniem, przeksztatcaniem i likwidabjbliotek,
b) ustalanie zadew zakresie upowszechniania kultury,
c) przygotowywanie analiz, opracofiya projektow dokumentéw dotygzych
funkcjonowania, tworzenia, przeksztatcania orawidacji instytucji kultury,



d) przyjmowanie zawiadomie o imprezach artystycznych i rozrywkowych
organizowanych w Gminie w ramach dziatdciokulturalnej przez podmioty, dla
ktorych Gmina nie jest stakiedzila,
e) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalngtowarzyszeniami i osobami
dziatapcym w zakresie kultury,
f) prowadzenie spraw zwZzanych z bibliotekami miejskimi, spraw tworzenia,
taczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek iavahie im statutow,
g) prowadzenie spraw zgzanych z realizagjzada z zakresu ochrony débr kultury,
h) nadzoru nad dziataldcia stowarzysze,
I) sprawy zwizane z prowadzeniem zbiorek publicznych,
]) Sprawy zwizane z organizaggzgromadza.

3) w zakresie kultury fizycznej:
a) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej zewstarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie pomocy w realizacji zéada
b) prowadzenie kalendarza gminnego imprez sportbvyekreacyjnych, inicjowanie
ich i udzielanie pomocy organizacyjno-finansowej,
C) przeprowadzanie bigce] analizy i oceny przebiegu imprez sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych, ich zabezpieczeniazostanu przygotowania bazy
sportowo-turystycznej,
d) organizowanie i udzielanie pomocy w rozwoju siyki masowej,
e) wspotdziatanie w opracowaniu programéw i orgawianiu czynnego wypoczynku
Swiagtecznego i po pracy,
f) prowadzenie ewidencji gminnej bazy sportowej,
g) nadzorowanie i kontrolowanie wgdzer i obiektow sportowych rekreacyjnych
I turystycznych na terenie Gminy, kontrolowanie istanu technicznego oraz
warunkéw sanitarno-pogdkowych,
h) prowadzenie spraw zgzaanych z zabezpieczaniem imprez sportowych,
i) wydawanie zezwolena prowadzenie imprez masowych.

4) w zakresie zdrowia: sprawy zwane ze zwalczaniem chordb zakgch.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32.1. Czynn&xi o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéarggym
wykonuja poszczegolne referaty we wkasnym zakresie.

2. (skrdlony).

3. Czynndci kancelaryjne w Urazie reguluje rozposmizenie Prezesa Rady

Ministrbw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawiestiokcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukejisprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poZ).6

8 33. Integrala czscia Regulaminu stanowizahczniki okrelajace:
1) zasady podpisywania pism i decyzji,
2) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktoamprych,
3) organizagj przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywadtaych spraw obywateli
w Urzedzie,
4) zasady ustalania zakresu czyuiouprawnié i odpowiedzialnéci dla poszczegolnych
stanowisk pracy,



5) wykaz symboli @ywanych przy znakowaniu spraw przez poszczegolnenokki
organizacyjne Urgu.

§ 34.1. Regulamin wchodzi sycie z dniem 1 wrzgia 2003 roku.

2. Traci moc obowizujacy dotychczasowy Regulamin Organizacyjny ¢&diz
Miejskiego w Bojanowie uchwalony przez Ranhiejska w Bojanowie w dniu 29 czerwca
2000 roku (Uchwata NR XXI/103/2000).



Zafacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 1. Burmistrz podpisuije:
1) zaradzenia, regulaminy i okolniki wewgitrzne,
2) pisma zwizane z reprezentacsminy na zewsirz,
3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie liigcej dziatalnéci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow referatéw,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, dorjch wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej,
7) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce
osoby uprawnione do podejmowania czy§uiav zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
8) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgidusi i organami administraciji,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesak@w zgtaszane za pednictwem
radnych,
12) inne pisma jdi ich podpisanie Burmistrz zastrzegt sobie.

8 2. Zasgpca Burmistrza, Sekretarz w ramach udzielonych wpia przez
Burmistrza dokonuije:
1) wstpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2) podpisywania spraw wymienionych w 8§ 1 w przypagigo nieobecriei.

§ 3. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpiquigma pozostage w zakresie
ich zada nie zastrzeonych do podpisu Burmistrza.

8 4. Kierownicy referatow podpisupecyzje administracyjne oraz pisma, do ktorych
zatatwienia upowanieni zostali przez Burmistrza.

8 5. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
parafup je swoim podpisem umieszczonym na&o kopii tekstu projektu z lewej strony.



Zafacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ZASADY | TRYB WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

8 1. Referaty Uradu i stanowiska samodzielne w zakresie swego du&ta
przygotowuj projekty aktow prawnych Rady Miejskiej, Burmistrza

§ 2. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje

1. Decyzje:
1) w indywidualnych sprawach z zakresu administrpaplicznej (art. 39 ust. 1 ustawy o
samoradzie gminnym t. j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 po291 z pé@niejszymi zmianami ),
2) przewidzianych w przepisach glnych.

3. Akty prawne o innej nazwie przewidzianej przepis odgbnymi.

8§ 3.1. Projekty uchwat Rady Miejskiej wymagazasadnienia.
2. Uzasadnienie do projektu uchwaty podpisuje Bstrnilub jego Zagpca.

8 4.1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pagjiadem redakcyjnym i prawnym.
Kontrole przeprowadza radca prawny umieszgzaja projekcie stosowrpiecatke i podpis.
2. Projekt aktu prawnego parafuje osoba spmapca oraz Sekretarz Gminy.

8 5. Oryginaty aktow prawnych przechowuj
1) stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy,
2) rzeczowo wisciwe Referaty Urzdu,
3) stanowiska samodzielne.

8 6. Formaln kontrok aktéw prawnych sprawuje Sekretarz Gminy, ktory varm
potrzeb zapewnia opracowanie stosownych informacji.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 1. Indywidualne sprawy mieszkaw gminy zatatwianeasw terminach okrdonych
w kodeksie pogpowania administracyjnego oraz w przepisach szdaegah.

8 2.1. Pracownicy Urdu s zobownzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kiemg sk przepisami prawa i zasadami wspdia
spotecznego.

2. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw
obywateli ponosz Kierownicy referatdw oraz pracownicy Wdu zgodnie z ustalonymi
zakresami czynriai.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi organdéw gminy pdevaejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzdu oraz skarg zgtoszonych podczas preypteresantow.

§ 3.1. Pracownicy obstugigy interesantow zobowzani  do:
1) udzielania informaciji niezilnych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) wyjasniania tréci obowikzujacych przepisow,
3) rozstrzygania spraw w miamazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslonego terminu zatatwienia,
4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatigisprawy,
5) powiadomienia o przedieniu terminu zatatwienia sprawy,
6) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia.
2. Interesanci otrzymaijinformacg w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§ 4.1. Burmistrz przyjmuje interesantow wzk§ poniedziatek tygodnia, w godzinach
urzedowania w sprawach skarg i wnioskow.

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy przyjmuje interé®anw sprawach skarg i
wnioskow kadego dnia tygodnia.

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

4. Pracownicy przyjmugjinteresantow w ggu catego dnia pracy Usdu.

5. Z przyg¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow spaza s¢ protokoty.

6. Kasa Urzdu przyjmuje interesantow w kay dzier urzedowania od godz. 8:00 do
14:00, a w poniedziatki od 8.30 do 15:30.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

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

§ 1. Referaty w Urgzie dziatag w oparciu o zasadjednoosobowego kierownictwa,
stwwbowego podpormkowania, szczegdtowego podzialu czyéoip indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

§ 2. W celu zapewnienia wdeiwej organizacji pracy oraz sprawnej obstug obhat
kierownicy referatbw w oparciu o niniejszy regulambpracowuj szczegoétowe zakresy
czynndgci — uprawni@é, odpowiedzialnéci oraz zasfpstw pomé¢dzy poszczegolnymi
pracownikami.

8 3. Zakresy czynngi pracownikow podlegaj zaopiniowaniu przez Sekretarza
i zatwierdzeniu przez Burmistrza.

8 4. Zakresy czynrigi dla kierownikow referatow ustala Burmistrz.

8 5. Zakresy dla samodzielnych stanowisk pracylaSakretarz.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

WYKAZ SYMBOLI U ZYWANYCH PRZY ZNAKOWANIU SPRAW PRZEZ
POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE UREDU

1. Referat Finansowy -FN
2. Referat Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Kmamej i Lokalowej, Drog
Publicznych, Dziatalnéci Gospodarczej, Rolnictwa i OchroSyodowiska:

9) sprawy gospodarki gruntami -GG
10) sprawy gospodarki przestrzennej -GP
11) sprawy gospodarki komunalnej i lokalowej - GKL
12) sprawy dziatalnii gospodarczej -DG
13) sprawy drdég publicznych -DP
14) sprawy rolnictwa i ochror§rodowiska -RG
15) sprawy inwestycji i remontow -IR
16) sprawy promaocji gminy - PG

3. Urad Stanu Cywilnego -USC

4. Radca Prawny -RP

5. Sprawy obstugi rady gminy -RM

6. Sprawy organizacyjne -OR

7. Sprawy sekretariatu - SEK

8. Sprawy informatyki - IN

9. Sprawy kadrowe - SK

10. Sprawy jednostek pomocniczych -JP

11. Sprawy administracyjno-gospodarcze - AG

12. Sprawy obrony cywilnej -0C

13. Sprawy éwiaty, kultury, kultury fizycznej -0

14. Sprawy ewidencji ludioi i dowodow osobistych -EL



