[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 29/07
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 15 czerwea 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bukowiee

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 . Nr 142, poz. 1591 7¢ zmianami) zarzadza si¢. co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bukowiee w brzmicniu
stanowiaeym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/06 Wejta Gminy Bukowice z dnia 30 sierpnia 2006 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bukowiec.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podiecia i podiega obwieszezeniu w sposoh
Zwyczajowo pryjety na terenic gminy.
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W zwigzku 7 potrzcby dostosowania do obowigzujacych przepisow prawa oraz
uaktualnienia zakresu czynnosci niektdrych komdrek organizacyinych w Urzedzie, zachodzi

konieeznosc prayjecia zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Bukowiec.
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[image: image3.jpg]Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 2907

Wojta Gminy Bukowiec
2 dnia 15 ezerwea 2007 .

REGULAM

N ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY BUKOWIEC

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla strukturg organizacyjna, podzial zadai i kompetencji oraz tryb pracy
Urzgdu Gminy Bukowiee zwanego dalej .Urzedem

§ 2 Urad jest zorganizowanq jednostka. przy pomocy kirej WGt Gminy

wykonuje swoje zadania

owosci Bukowis

Sicdziba Urzedu znajduje sig w micj
§ 4. Urzad realizuje nastepujace grupy zadan:
1) wlasne gminy okreslone w ustawie 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz w ustawach szezegolnych:
2) zlecone gminie ustawami 7 zakresu administracii rzadowei:
3) przejete na podstawie porozumich zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej.

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna Urzgdu

. 1.W sklad Urzdu wehodza nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Referat Finansow i Rachunkowosci (symbol RFIR™). w sklad ktorego wehodzay
nastgpujace stanowiska pracy:
) Skarbnik  Gminy, sprawujaey jednoczesnic funkeje kierownika referatu
i Glownego Ksiggowego.
b) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe.
¢) stanowisko do spraw kadr i plac.
d) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej.
¢) stanowisko do spraw wymiaru podatkow.
1) stanowisko do spraw obstugi kasowej:

2) Referat Rolnictwa i Budownictwa (symbol .RRiB"). w sklad ktorego wehodza
nastepujace stanowiska pracy:
u) Kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw inwestycji i gospodarki przestrzennj.
©) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i micszkaniowe;.
d) stanowisko do spraw funduszy strukturalnych i drog gminnych.
¢) stanowisko do spraw lesnictwa:
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stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw wojskowych, OC. zarzadzania kryzysowego i ochrony
prreciwpozarowe].
¢) stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy.
d) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu:

. w sklad kiorego wehodzg nastepujice

4) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC"):
5) Petnomocnik Ochrony Informacji Nicjawnych:
6) Kancelaria Tajna:
7) Radea Prawny:
8) Pelnomocnik Wojta do spraw realizacji Gminnego  Programu  Profilakiyki
i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych:
9) Gminne Centrum Informacji (symbol .GCI™). w sklad kidrego wehodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) stanowisko do spraw kultury i promoci.
b) stanowisko do spraw informacji zawodowej.

§ 6. 1.W Urzgdzic tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy, kiory sprawuje jednoczesnie funkeje Kicrownika Urzedu Stanu
Cywilnego:
2) Zastgpea Wojta:
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy. pelnigcy jednoczesnie funkcje Kicrownika Referatu Finansow
i Rachunkowosci | Glownego Ksiggowego:
51 Kierownik Referatu Rolnictwa i Budownictwas:
6) Kicrownik Referatu Administracji;
7) Zasigpea Kicrownika Urzgdu Stanu Cywilnego:
8) Pelnomoenik Ochrony Informacji Nigjawnych.

§ 7. Stukture organizacying Urzgdu  przedstaw
Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu.

schemat  organizac

stanowidey

§ 8. W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dzialania Urzgdu moga by¢
tworzone inne komorki organizacyjne.

Rozdzial 111
sady podzialu zadaf i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu

§9. 1. Praca Urzedu Kieruje W6t na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa. przy pomocy
Zastepey Wajta. Sckretarza i Skarbnika

2. W razie nicobecnosei Wojta lub niemoznosci pelnienia przez nicgo obowiazkow funkejg
Waita sprawuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik w  zakresie udzielonego
upowaZnienia.
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§1L

wykonywania przc7 niego obowiazkow. a w s

1)
2

wystgpowanie z wnioskiem do Rady Gminy o wybor. powolanic i odwolanie
Sekretarza

i Skarbika Gminy:

przygotowywanie projekiow uchwal i sprawozdar z wykonania budzetu:

wydawanic decyzji. postanowies w sprawach indywidualnych z zakresu administraci
publicznc:

upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu:

wydawanic zarzadze w tym  rowniez okresljacych  zasady  prowadzenia
rachunkowosci i plan kont Urzgdu:

podejmowanic czynnosei w zwiazku z  zagrozeniem interesu  publiczne:
na zasadach przewidzianyeh w ustawie o samorzadzie gminnym:
wykonywanie czynnosei pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu;
wykonywanie uprawnicn zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikos
gminnych jednostek organizacyjnych:

udzielanie upowaznien Zastepey Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi i Kicrownikowi
Referatu Administracji do  wykonywania nickidryeh  uprawniei zwicrzchnika
shuizbowego w stosunku do pracownikéw samorzadowych zatrudnionyeh w Urzedzie
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

okreskanic polityki kadrowej i placowej w Urzedzie:

rozstrzyganie spraw organizacyjnych. szkoleniowych | osobowyeh pracownikow
Urzedu
stalenic zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci Zastepey Wéjta. Sekretarza
Skarbnika oraz kierownikéw komorek organizacyjnych:

rozstrzyganic  sporow  kompetencyjnych  powstalyeh  miedzy  komorkami
organizacyjnymi Urzgdu
wykonywanie zadan szefa obrony eywilnej:

sprawowanic  kicrownictwa nad zorganizowana akeja ratownicza na obszarze
zagrozanym lub dotknitych klgska zywiolow:
pelnienic funkcji organu nadzorujacego w sprawach bhp i ppoz:

powolywanie komisii lub zespolow do  zbadunia  okreslonych  problemaw
lub zadan:

nadzor nad ochrong informacji nicjawnyeh i danych osobowych wytwarzanych.
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzi
przyimowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow:
sporzadzanie testamentow:

wykonywanie innych  zadai | czynnosc
W przepisach szezegblowych

2

rasuzczonyeh dla Wajta

Zastepea Wojta zastepuie Wojta W razie jego nicobeenosel lub. miemoznose
czegdlnos

sprawuje nadzor | zapewnia sprawne funkcjonowanie jednostek organizac
sprawuie  kontrole nad  przebiegiem | cfektywnoseia prac  wynikaj
2 uméw zawicranych z wykonawcami robot i uslug:

koordynuje czynnosci majace na celu wspleranie i upowszechnianic idei samorzadu
oraz promocji Gminy:

inicjuje | koordynuje dzialania zwigzane 2 pozyskiwaniem  fundu
Europejskic

z Unii
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wspolpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej:

6)  przyimuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji oraz nadzoruje
zalatwienie tych spraw przez komorki organizacyjne:

7)  wspolpracuje ze stowarzyszeniami, kidre wykomuja zadunia Griny:

8)  wspolpracuje z jednostkami pomocniczymi Gminy

9)  zapewnia whasciwe warunki bhp i ppoz. w Urzedzi

10) wykonuje inne biezace zadania wynikajace 7 polecers Wojta

12.1. Sekretarz Grminy zapewnia sprawne funkejonowanic Urzedu. organizuje prace

nadzoruje dzialalnos¢ komérek organizacyjnych oraz podeimuje decyzie w zakresic
udzielonego upowaznienia.

2

1
2)

3)

4)

5)
6)

W szezegdlnosci do Sekretarza nalezy
Zapewnienic sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wis
prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta:

koordynacja dzialai komorek organizacyjnych Urzgdu oraz nadzor nad ich pra
w vakresie ustalonym przez Wojta;

sprawowanic kontroli wewnetrznej. a w szezegolnosei dotyezacei:

a) poprawnosei formalno-prawnej przygotowanych spraw | decyzii.

by dyscypliny pracy,

¢) prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wioskéw

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikiw.

¢) ochrony informacji nicjawnych,

1) ochrony danych osobowych,

©) zamwien publicznych,

) rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

i) prestrzegania instrukeji kancelaryjne:

usprawnianie metod pracy w Urzgdzie:

koordynacja dziala w zakresie opieki zdrowotne] na terenic Gminy

wej organizacii pracy:

§13. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu Gminy.

n

4

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szezegolnosei:
nadzor nad opracowywaniem budzetu zgodnic 7 zasadami ustawy o finansach
publicznych:
apracowywanie zbiorezych sprawozdai finansowych wraz 2 analiza opisowa;
prowadzenic rachunkowosci  zgodnie 2z obowlqzujacymi przepisami i zasadami.
a wlaszeza
a) organizowanic  sporzadzania,  przyjmowania.  obiegu.  archiw

i kontroli dokumentéw finansowych.

by biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanic alkulacii wynikowej koszto

wykonawezych zadait i sprawozdawezosei finansowe.

¢ nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosei wykonywanych przez komorki

organizacyjne Urzedu:
prowadzenie wospodarki finansowej zgodnie  obowitzujacymi przepisami i zadanic
a zwlaszeza;
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienicznymi.
b) zapewnienic pod wazgledem finansowym  prawidlowosci  zawierania  umow
(ontrasygnata).

¢) zapewnicnic prestrzegania zasad rozliczen pienigznyeh i ochrony wartosci

picni¢znych.

zowania

mi.





[image: image7.jpg]) zapewnienic prawidlowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszeze spormych
oraz splate zobowigzar:

5) sporzadzanic analiz i informacii dotyczacych wykorzystania Srodkow budzetowych
i innych:

6) kontrola wewnetrzna operacii gospodarczych i wykonania budzetu:

7). nadzér nad wymiarem i poborem podatkow i oplat:

8) opracowywanie wewnetrznych zarzadzei w sprawach prowadzenia rachunkowos
Kontrola ich realizacji

9) redagowanic Biuletynu Informacji Publicznej Gminy:

101 wykonywanie innych zadai przewidzianych w odrebnych przepisach.

i oraz

inansow i Rachunkowosci

3. Skarbnik jest Kicrownikiem Referatu

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

Zadania ogdlne

4.1.W celu wykonywania zadai referaty oraz samodzichne stanowiska pracy wykonuja
stgpujace ¢zynnosci 1 dzialania natury ogdingj:
1) preveotowuia projekty uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta:
2)  opracowuiy projekty planow (programow) gospodareyeh rozwoju gminy i budzetu
aminy w ezesei dotyczace] ich zakresu dzialania;
) opracowuja prognozy, analizy, oceny i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw:
4 rapewniaja wlasciwa i terminow realizacje zadai i budzetu:
) w zakresie wykonywania zadai wspoldziataja w strukturach Urzgdu oraz z jednostkami
Grganizacyjnymi | innymi instytucjami
6)  prayeotowuja materialy na posiedzenia wlasciwych Komisii Rady Grminy
7 rozpatruja i zalatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi | wnioski obywateliz
) preyeotowui projekty decyzji adminisiracyjnych
9) wykonujg - na polecenic Wajta, Zastgpey Wojta. Sekretarza. Skarbnika - inne zadania
W sprawach nie objetych zakresom dzialania referatu i sumodzieinych stanowisk:
10) wykonujy wedlug wilasciwodci rzeczowej zadamia w zakresie  realizacji

Prawo Zamowieh Publicznych:

1) realizuia 7adania 2 zakresu gospodarowania mieniem zgodnie 7 zasadami ustalonymi
prrez Rade. w tym zakresic do podstawowych obowiazkow organizacyjnyeh nalezy

@) prowadzenic ewidencii mienia,

b} zabezpicczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

¢) dbalodé o utrzymanie skladnikow mienia W nalesytym stanic techniczoym.
sanitarnym i estetyeznym,

d) prowadzenie posigpowai zwiazanyeh z likwidacja (sprzedaza) skiadnikiw mienia
ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia.

) praygotowanie i preckazywanie micnia wraz 7 odpowiednia dokumentacia
do zasobow nieruchomosci - W razie decyzji organow Gminy o jego sprzedazy.
oddanic w uzytkowanie wieezyste lub traaly zarzad. albo dzicrzawg lub najem.
wzglednie ustanowienie uzytkowania.,

f) prrygolowanie odpowiednij dokumentacji wraz 2 projektem  umowy
~ W razic dyspozycji o przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie:

12) wykonujg uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wojta oraz skladaja sprawozdania w tym
akresie najpoznicj na 7 dni przed kazda sesja Rady
13) apewniajq sprawna obslugg interesaniow:

e
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23)

23)

24y

m

28

2. Kierownicy komérek organiza

wspolpracuia i wspoldzialaja przy zalatwieniu spraw wymagajacych  uzgodnicii.
udostepniania danych itp

biora udzial w Komisjach przetargowych i wykonujy czynnosei w innych trybach
zaméwien publicznych:

wykonuja czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych. stosownie do przyjetych
W Urzedzic rodkéw ochrony
wykonuja czynnosci z zakres
petnomocnika ochrony;
realizuia sprawy 7 zakresu obrony cywilnej. /walczania Klesk  zywiolowych
i nadzwyczajnych zagrozen rodowiska:

przygotowuia_polecenia Wojta dia powiatowego inspektora sanitarnego, nakazujace
podiecic dzialan zmierzajacych do usuniceia bezposrednicgo zagrozenia bezpieczeiistwa
sanitarnego:

wspdlpracuja przy opracowaniu wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych 7
clowych funduszy krajowych | zagranicznych. fundacji oraz funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej:

prygotowuja dane niezbedne do opracowania micjscowych planéw zagospodarowania
prrestrzennego:

podeimuja c/ynnosci egzekucyjne naleznode pieniznych

\wydajy zaswiadezenia:
prowadza 7biory przep
organizacyjnci:
prowadza tec/ki spraw zgodnic z obowiazujaea instrukcja kancelaryjna:
realizuja prrepisy ustawy o dosiepic do informacii publicznef, 4 w szezegolnosci
udostepniaia w Biuletynie Informacji Publicznej stosowne informacje  pozostajace
w zakresic dzialania danej komGrki organizacyjnei:

astepuja w czasic nicobecnosci w pracy osoby wskazane przez Wojta Gminy w zakresie
czymnosei

wykonuig inne czynnosei zwizane 2 zajmowanym stanowiskiem. a nie wymienione
W czesci ogolngj i szezegdlowe] zakresu czynnosci. zlecone prrez Wojta. Zastepe
Wojta. Sekretarza i Skarbnika.

ochrony informacji nicjawnych stosownie do zalecen

sow prawnych dotyezacych zakresu zadai danj komorki

inych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy sq odpowicdzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadaii gminy. wynikajacych

Zpr

r7episow obowiizujacego prawa i ninijszego Regulaminu

3. Kierownicy. stosownie do struktury organizacyjnej komorki, wykonuja swoje zadania

bez,
ezy

posrednio Tub przy pomocy podleglych pracownikéw. stosownic do regulacii w zakresach

nnosc.

4. Do kompetenc]i kicrownika referatu nalezy:

1y

6)
7

nadzor nad realizacia zadan przez podieglych pracownikéw
Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracii publicznej w ramach
udzielonyeh przez Wojta upowaznien:

dbalosé o zapewnienic wlasciwyeh warunkow pracy podieglym pracownikom:
organizowanic pracy i podzial zadan pomiedzy podleglych pracownikow. jak rownicz
Kontrola wykonywania obowiazkow stuzbowych:

nadzor nad prrestrzeganiem przez podieglych pracownikéw postanowie niniejszego
Regulaminu jak réwniez Regulaminu Pracy i innych przepisow prawnych:

wykonywanie kontroli wewngtrzne] w zakresie realizacji zadan referatu:

uézestnictwo w sesjach Rady Gminy. posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy

6
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§ 15. 1. Do zadan Referatu Finansow i Rachunkowosei nalezy

1)

2)

3)

9

10)
mn

12)

13)
14
15)
16)
17

18)
19)

20
21

opracowyswanic budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania:
ustalenic wytycznych w zakresic opracowania projekiu budzetu:

Zapewnicnic prawidiowego przebicgu wykonania budzetu i zabezpicezenic rownowagi
budzetowej. w tym wnioskowanie zmian w budzecie w eelu racjonalnego dysponowania
Srodkamiz

prowadzenic ewidencii dochodow i wydatkéw budzetu pminy:

prowadzenic kontroli finansowej w komérkach organizacyjnych Urzedu i gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania
udzielonych dotacji;

prowadzenic rachunkowosci Urzed
prowadzenic obstugi kasowej Urzedu;

przekazywanie - zgodnie 7 planem - Srodkéw pienicznych jednos
budzet:

wykonywanic innych czynnoci prrewidzianych w ustawic o finansach publicznych
W 2wiizku 2 realizacia budzetu Gminy:

sporzadzanic sprawozdan budzetowych oraz wymaganych przepisami bilanséw:
wykonywanic zadan z zakresu prawa pracy. w tym prowadzenie dokumentacji
W sprawach 2wiazanyeh ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
prowadzenic plac pracownikéw Urzedu | jednostek organizacyjnych. w tym rozliczenia
7 tytulu podatku od 0s6b fizycznych i skladek na ubezpicezenic spoleczne | zdrowotne
windykacja naleznosei cywilnoprawnycl
opracowywanie projekiow i uchwal Rady Gminy w sprawach podatku i oplat:
wymiar i pobér podatkow i oplat lokalnych:

opiniowanic wnioskow o ulgi w sprawic podatku i oplat

przygotowywanie projektu opinii dla Urzedu Skarbowego w sprawach o ulgi w spha
podatkow stanowiaeych dochody Gminy

prowadzenic kontroli podatkéw:
prowadzenic postepowaii w sprawach podatkowych oraz przedstawienic whioskdw
w tym zakresic:
prowadzenic rachunkowos

tkom wykonujieym

podatkowi
wykonywanie czynnosei zmierzajacych do zastosowania Srodkow  cgzekucyjnych.
W zakresic podatkéw i oplat oraz innych naleznosci pienigznych. przekazywanych
do cpzekucii w tym trybie przez komorki organizacyjn
prowadzenic spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akeyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnci:
wydawanic zadwiadeze dotyczacych stanu majatkowego. wysokosei dachoddw
il zaleglosci oraz informacji dla KRUS dotyczacych skladek rolniczego ubezpiecrenia
spolecznego pobieranych przez Urzad w latach 1987-1993
przeprowadzenie zadat zwiazanych 7 inwentaryzacj majatku
prowadzenic spraw zwiazanych 7 realizacia ustawy o dzialalnosc
i 0 wolontariacic:
wykonywanic zadaf 7 zakresu realizacji projektow wspdlfinansowanych ze
Unii Europejskicj. realizowanic obslugi ksiggowej i finansowc tych projektéw:
prowadzenic spraw dotyczacych pomocy publicznej dla prredsigbiorcdw

pozytku publicznego

rodkow

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .RFiR™




[image: image10.jpg]§ 16.1. Do zadani Referatu Rolnictwa i Budownictwa nalezy

1)

9)
10)

1

16)

17

18)

19)
20)

21

2

wykonywanic  zadait  zwizanych 7 gospodarowaniem  gminnym zasobem
nicruchomosei oraz innych czynnosei zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami:
prowadzenic posigpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
0sob fizyeznyeh wprawo wlasnosci. ustalenia, zmiany i akwalizacii oplat z tytulu
uzytkowania wieezystego | trwalego zarzadu i ewidencja oplat

wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieezystoksiggowym wszczetym w zwiazku
2 realizacja zadai
podejmowanic dziatai zmicrzajacych do pozyskiwania funduszy strukturalnyeh Unii
Furopejskici na realizacj¢ inwestycji gminnych:

prowadzenic spraw zwiazanyeh z ustalenicm prawa wlasnodei nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne;

prowadzenie postgpowari w sprawach ustalania oplat adiacenckich w  zwigzku
7 wybudowaniem urzadzets infrastruktury techniczne] 7 udzialem SrodkGw Gminy:
przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali micszkaniowych i uzytkowych:
prowadzenic postepowai w sprawach majatkowych. wynikajacych 7 uchwalenia planu
micjscowego - odszkodowan. wykupow i zamian - w wypadkach gdy korzystanic
7 nieruchomosei lub jej czesci. w dotychezasowy sposdb lub zgodny 7 dotychczasowym
przeznaczeniem, stalo si¢ niemozliwe, badz istotnic ograniczone:

wykonywanic zadai 2 zakresu cwidencji dzialalnosci gospodarcze] oraz rozwoju
przedsiebiorezoéci na terenie Gminy:

przygotowywanie dokumentéw. opracowart. projektow akiéw prawnych w zakresie
7agospodarowania przestrzennego i polityki przestrzenncj Gminy:

prowadzenic  aktualizowanego rejestru  micjscowych  plandw  zagospodarowania
przestezennego oraz przygolowywanie materialow niezbednych dla dokonania oceny
/mianzagospodarowania _preestrzennego oraz analizy wnioskow W sprawach
sporzadzania lub zmian micjscowego planu zagospodarowania przestrzennego:
wydawanic wypisow | wyryséw 2 planu oraz zaswindezen o przeznaczeniu
nicruchomosei w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy:

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
stwierdzajacych wygadniecie decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowania
terenu. prowadzenie rejestru decyzj

prowadzenie postepowa w sprawach tymezasowego zagospodarowania terenu:
opracowywanie projektow  programéw  inwestyeyjnych wminy. planow  remontGw
obiektow budowlanych:
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacii technieznych inwestyci i remontow oraz
anizowanic kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy:
koordynacja dzialai w zakresie zamowien publicznych, a w szczegolnosei

a) planowanie zaméwien publicznych 7 poszezegdinymi komérkami organiza

Urzedu (roczny plan postepowar).
b) uczestnictwo W  przygotowywaniu i przeprowadzaniu  postgpowan  przez
poszezegolne komérki Urzedu,

©) organizacja sprawozdawezosei i ewidencji zamowicn publicznych:
prowadzenie postepowari o udzielanie zimowier publicznych na roboty. ushugi
2 zakresu inwestycji i remontow:

inicjowanic i prowadzenie spraw zwiazanych z opracowanicm strategii rozwoju Gminy:
realizacja zadai 7 zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, zasobie mieszkaniowym
Gminy i dodatkach mieszkaniowych:

prowadzenic spraw zwiazanych z budynkami stanowiaeymi wspotwlasnos
rozliczenie kosziow oswietlenia drog i ulic;

cyjnymi

dostawy

morzgdu:





[image: image11.jpg]3)

24)

wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz nume;
porzadkowyeh nicruchomosciom:

\wykonywanic zada 2 zakresu Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizaicji
1rybu dzialania i zasad finansowania Rady Ochrony Pamieci Walk i Mgezenistwa oraz
komitetu ochrony pamicci. walk i meczefstwa:

prowadzenic rejestru obiektow turystyeznych:

wykonywanie zadai 2 zakresu ustawy o drogach publicznych. w tym prowadzenic
ewidencji drog gminnych lokalnych i dojazdowych. planowanie zakresu  robot
na drogach aminnych oraz nadzr nad ich wykonaniem oraz wspélpraca z Powiatowym
Zarzadem Drog w Swicciuz

nadzor nad stanem technicznym | wyposazeniem Swietlic wicjskich
realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy prawo wodne:

prowadzenie spraw dotyezacych gospodarki rolngj na terenic Grminy:

prowadzenic spraw 7 7akresu ustawy o ochronic zwierza nalezacych do wlasciwosci
organow Gminy;

prowadzenic spraw 7 zakresu Prawa ochrony $rodowiska i ustawy o ochronie przyrody:

realizacja przepisow ustaw: o lasach i przeznaczaniu grumow rolnych do zalesicnia
w zakresie whasciwodci organow Gminy

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu R

§17. 1. Do zadai Referatu Administracji nalezy:
n

6)
7
8)

9)
10)
1
12)
13)

4)

16)

17)

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy. zarzadzeit Wejta oraz innych akiow
normatywnych:

wspoldzialanie | koordynacia w przygotowaniu projekiow uchwal 7 referatami w Urzgdzie
Giminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy:

przygotowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowanic niezbednych materiatow:
prowadzenic rejestru oraz. zbioru uchwal Rady Gminy | zarzadzen Wijta:

prackazywanie podigtych przez Rade Gminy uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz komérkom org: inym Urzedu:

Zapewnienic sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizaci pracy:
administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej gminy Bukowi
realizacja zadan 7 zakresu przygotowywania i przeprowadzenia wyborow i referendiw
sgodnie 2 obowiazujacymi przepisami prawa, pelnicnie funkeji urzednika wyborczego:
sporzadzanic zeznan $wiadkow w sprawach emerytalno — rentowych:

wspdlpraca 7 jednostkami organizacyjnymi oraz solectwami 7 terenu gminy

prowadzenic dokumentacji zwiqzancj 2 procedurq naboru na wolne  stanowiska
urzednicze:

prowadzenic spraw zwigzanych z okresowa ocena pracownikow:

prowadzenic dokumentacji zwiazanej 7 organizowaniem prrez Gming  stazy
absolwenckich. prac interwencyjnych, robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych
wspdlpraca 7 Powiatowym Urzedem Pracy:

prowadzenic archiwum zakladowego oraz dokumentacji zwiazanej # przekazywaniem
akt do Archiwum Paistwowego w Bydgoszczy oraz prowadzenie postepowai
dotyezaeyeh niszczenia aktz

prowadzenic obslugi kancelaryjnej i organizacyjno — technicznej Rady Gminy:
wykonywanie zada 7 zakresu obshigi sekretariatu. w tym obshuga spotkari i konferencji
organizowanych przez Wojta. przygotowanie wyborow rad soleckich i softysow oraz
prowadzenic stosownej dokumentacji w tym zakresic ora prowadzenie ewidencji
udzielonych upowaznien:

prowadzenic spraw organizacyjnyeh Urzedu:

9




[image: image12.jpg]18)  realizacja zadari 7 zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej:

19) prowadzenic spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarows na terenie Gminy.
a w szezegdlnodci rozeznawanie potrzeb. nadzor organizacyjny oraz zaopatrywanie
materialowe jednostek OSP. jak rownicz prowadzenic spraw osobowych i nadzor nad
realizacja zadas os6b zatrudnionych do obstugi sprzetu OSP:

20) prowadzenic spraw zwigzanych 2z praystepowanicm i dzialalnoseia  Gminy
w stowarzyszeniach i zwiazkach gmin oraz prowadzenic stosownej dokumentacii w tym
sakresie:

21) prowadzenie spraw administracyjnych 2z zokresu zgromadzet i imprez masowyeh
Zgodnie z obowigzujaeymi przepisami

22) prowadzenic kancelarii tajnej:

23) wydawanic i cofanie zezwoled na sprzedaz napojow alkoholowych:

24) 7 zakresu obslugi informatycznej Urzgdu:

) nadzor nad prawidlowa eksploataca i funkcjonowaniem sprzetu komputerowego w
Urzgdzic oraz opracowywanic poirzeb w zakresic sprzetu komputerowego.
oprogramowania i materialéw eksploatacyjnych.

h) zabezpiccrenie sprzgtu komputerowego Urzedu w zakresic ochrony antywirusowcj
oraz stosownie do zapisow ustawy o achronie danych osobowych:

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .RA”

§ 18. Do zadan Pelnomoenika Ochrony Informacji Nicjawnych nalezy w szezegolnosei:

1) zapewnienic przestizegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych:

2) zapewnienic ochrony informacji niejawnych. systemow i sieci teleinformatycznych:

3)  przeprowadzanie kontroli ochrony  informacii nicjawnych. ewidencji. materialow
i obiegu dokumentow:

4)  zapewnienic  fizyeznej  ochrony  Urzgdu,  opracowywanie  planu  ochrony
i nadzorowanie jego realizacji

3) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji nicjawnych:

6) wspdlpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami oranizacyjnymi stuzb ochrony
paiistwa { informowanie na biczaeo Wijta o przebiegu t¢] wspolpracy:

7)  opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosei niejawne
stanowiace tajemnice paristwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczainego:

8)  opracowywanie szezegélowego planu w zakresie ochrony informacii nicjawnych
stanowiacych tajemnice shuzbowa - oznaczonych klauzuly . zastrzezone™

9)  wyjasnianie okolieznosci naruszenia przepiséw o ochronic informacji niejawnych:

10 prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszezonych do pracy lub
shuzby na stanowiskach. z ktérymi wiaze sie dostep do informacji nicjawnych:

I1) wnioskowanic o wyznaczenic kierownika kancelarii tajnej oraz  wyznaczanie
pracownika przejmujacego kancelarig tajna w przypadku czasowej nicobeenosci
Kierownika kancelarii tajnej:

12) przeprowadzanic postepowai sprawdzajacych zwyklveh. wydawanie poswiadezenia
bezpieczefistwa oraz prowadzenie ewidencji osdb. ktore uzyskaly poswiadezenic
bezpieczensiwa,

§ 19, Zadaniem wspolnym dla stanowiska Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest
prowadzenic spraw Urzedu Stanu Cywilnego, realizacia zadut 2 zakresu ewidencii ludnosci
i dowodéw osobistych oraz Kancelarii Tajnej

10
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20. Do zadan Radey Prawnego nalez,

1) udzielanie porad i interpretaci prawnych:

2) sporzadzanic opinii:

3) opracowywanie i opiniowanie co do ich zgodnosei 7 prawem projektow uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta:

4) zastgpstwo w postepowaniu przed sadami i innymi organami:

3) nadzor nad egzekuciq sadowa:

6) opiniowanie co do zgodnosci 7 przepisa
przez Urzad

mi prawa uméw cywilnoprawnych zawieranych

21 Do zadai Pelnomoenika Wéjta do spraw realizacii Gminnego  Programu
Profilakiyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych nalezy:

1) realizacja 7adan zawartych w Gminnym Programie Profilakiyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych

wspoldzialanie w zakresic. o kisrym mowa w pkt 1 z Gminng Komisja Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi sic t problematyka:

3) prowadzenie obshugi kancelaryjno — technicznej wyze] wymicnionej komisji

22. 1. Do zadaii Gminnego Centrum Informacji nalezy

1) udzielanie informaci w zakres
a) ofert pracy.
b) mozliwosci podiecia dziataii o charakterze wolontariackim.
¢) szhol. uczelni i instytuci szkolacych.
d) warunkow i procedur uruchamiania whasnej dzialalnos
©) prawa pracy,

1) praw i obowiazkow bezrobotnego.

) mozliwosci wykorzystania funduszy strukturalnych 2 Unii Europejskiej:

wospodarcrei.

podejmowanic dzialai z zakresu promocji Giny | Urzedu

wspolpraca w zakresie organizacii zycia kulturalnego Gminy 7 Gminng Biblioteka

Publiczng oraz innymi jednostkami | organizacjami podcimujaeymi dziatania w tym

zakresie:

4) pozyskiwanie | udostepnianie ofert pracy

3) opracowanie | uaktualnianie przewodnika dia oséb bezrobotnych, poradnika dla osob
prowadzgey ch dziatalnosé gospodarez:

6) udostpnianie Intemetu oraz innych mediow w celu pozyskivania informacji prres
mieszkaricow Gminy

7) tworzenie listy stron adreséw internetowych zawierajaeyeh oferty pracy:

8) udzickanic informacji teleadresowych:

9) udziclanic pomocy W przygotowywaniu  dokumentow  aplikacyjnych listu
motywacyjnego i CV

10) posredniczenie migdzy pracodaveami a bezrobotnymi:

1) wspolpraca przy wydawaniu biuletynu informacyjnego Gminy Bukowiec:

12) organizacja szkolen dla 0sob bezrobotnych, rolnikow. miodziezy szkolngj. osib
prowadzaeych dzialalnosé gospodarcza i innych grup zawodowych:

13) edukaca informatyczna dla mieszkaiicow Gminy:

14) prowadzenie spraw zwigzanych 2 realizacig ustawy o dzialalnos
i 0 wolontariacie;

15) prowadzenie rejestru obiekiéw turystycznych:

16) prowadzenie sprayy zwigzanyeh z realizacja zadai 2 zakresu opieki zdrowotnej lezacych w

kompetencji eminy;

pozytku publicznego





[image: image14.jpg]17) nawigzywanie i utrzymywanic kontakiow z organizacjami reprezentujgeymi interesy
poszezegdlnych grup zawodowych i producenckich:

18)wspolpraca 7 Referatem Rolnictwa i Budownictwa w zakresic pozyskiwania srodkéw
finansowych strukturalnych na realizacie gminnych inwestyciji infrastrukturalnych

Gminne Centrum Informacji przy znakowaniu spraw wzywa symbolu

§ 23. Szezegolowe zakresy czynnosci  poszezegolnym  pracownikom ustala Wojt
W porozumicniu 7 Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami referatow Urzgdu

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
. Szezegdlowy czas pracy Urzedu ustala Woit

§24. 1. Urzad Gminy jest ezynny w kazdy dziedt tygodnia od poniedziatku do piatku
3

. 1. Obsluga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzgdu
2. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wiorek
w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial VI
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i w;
prawnych

dawaniu aktow

26. 1, Organ kolegialny - Rada Gminy — wydaje akty prawne w formie uchwal.

2. Rada podejmuje uchwaly w sprawach nalezacych do jej kompetencji okreslone w ustawie
o samorzgdzie gminnym oraz innyeh ustawach. a takize w przepisach prasnych wydawanych
na podstawic ustaw

3.0rgan jednoosobowy — W6jt Gminy - wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzadzen
na podstawic upowaznieit zawartych w przepisach powszechnic ohowigzujacego prawa.

4.W sprawach nie cierpiaeych zwloki Wejt Gminy za Radg Gminy moze wydawaé przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia, kire podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.
Brak akeeptacii Rady powoduje utratg mocy obowiazujacej zarzadzenia.

§27. 1. Projekty akiow prawnyeh wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz przez Wojta
przveotowuja whaseiwi meryloryeznie pracownicy Urzedu. Przygotowany projekt akiu
prawnego powinien by parafowany przcz osobe sporzadzajaci ten projekt

1 poprawnos¢ formalno-prawng przygotowanyeh projektow  odpowiada  Sekretarz
Skarbnik. Kicrownik Referatu Administracii  Radca prawny

§ 28 Urzad prowadzi zbior przepisow akiow prawa micjscowego dostgpny do powszechnego
weladu

§29. 1. Zarzadzenia Wajta podiegajg rejestracji
2. /hior zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz lub kierownik Referatu Administracji

§ 30. Nadzor nad realizacja aktow prawnyeh sprawuje Wojt, Sekretars i §

arbnik Gminy




[image: image15.jpg]Rozdziat VIl
ja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiani
idualnych spraw obywateli w Urzgdzi

Organizac
indyw

§31. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w Urzedzie zgodnie 7 wlasciwoseiq
micjscowa | rzeczowg w terminach okreslonych w Kodeksic postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegolnych

§32. Pracownicy Urzedu zobowigzani s do zalatwienia sprawy interesanta na jednym
stanowisku pracy zalatwiajac wszelkie formalnosei z innymi  stanowiskami  celem
ostateeznego rozpatrzenia whiesionej sprawy w terminach okreslonych w § 31

§33. Pracownicy Urzgdu sq_zobowiqzani do sprawnego i rzetelnego  rozpatrywani
indywidualnych spraw obywateli. kierujac si¢ przepisami prawa.

§ 34. Obowigzkiem pracownika Urzedu jest wychodzenic 2 inicjatywa oraz zapobieganic
podcjmowania nieprzemyslanych decyzji. majacyeh negatywne konsekwencie.

§ 35. Odpowiedzialnosé za prawidlowe i terminowe zalatwianic indywidualnyeh spraw
obywateli ponoszy Kierowniey referatéw oraz pracownicy na samodzi
godnie 7 ustalony mi zakresami obowiazkow

§36. Kontrole i koordynacje dzialai komorek organizacyjnych. referatéw i samodzielr
stanowisk w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli. w tym zwlaszcza sarg.
wnioskaw i interwencji sprawuie Woit, Sekretarz i Skarbnik Grminy

§ 37. Sekretarz. zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zafatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedkladania wnioskow w tej sprawic Wojtowi Gminy.

§38.1. Ogolne 7asady postgpowania ze sprawami wnicsionymi przez obywateli. okresla
Kodcks postgpowania administracyjnego, instrukeja kanceluryjna. jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz prrepisy szezegdlne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 39. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Urzedu

§40. Pracownicy |'rzedu obslugujacy interesantow zobowiazani sq do:
1) udziclaniainformacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania

resci obowiiauiaeych przepisow:

rozsirzygania. spraw - w miarg mozliwosci - niezwlocznie lub okrelenia terminu

salatwienia sprawy:

3) informowaniu o przystugujaeych Srodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniee.

§ 41. Interesanci maja prawo uzyskiwae informacje w formie pisemne. ustngj i telefonieznc]




[image: image16.jpg]Rozdziat V111
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§42. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewntrzna i zewngtrna.

§ 43. Kontrol wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Wojt. Sekretarz i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw im podieglych:

2) Skarbnik Gminy w zakresic przyznanych mu uprawnieit wynikajacych 7 rozporzadzenia
o prawach i obowiazkach glownego ksiggowego.

§44. Kontrole  zewngtzna  wykonuja  w  zakresie  przyznanych  przez  Wojta
pelnomocnicty

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzet

oraz planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia dzialalnosci finansowej przez

jednostki organizacyjne Gmin

2) Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodziclnych stanowiskach W stosunku

do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowei

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 45. Wjt osobiscic podpisuje:
1) zarzadzenia
2) dokumenty kicrowane do organéw administracji rzadowe | samorzadu terytorialnego:
3) odpowiedzi na interpelacje radnych i whioski postow:
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§46. Zastgpea Wojta. Sekretarz, Skarbnik lub Kicrownik Refe
udziclonych przez Wojta uprawnie dokonuje:
1) podpisuje dokumenty w razie nicobecnos
2) podpisuje biczaca korespondencje Urzedu,

atu Administracji w ramach

ci W

jta:

§47. Wojt moze upowaznié kicrownikéw referatow i pracownikow na samodzielnych
Stanowiskach pracy do podpisywania_korespondencji dotyezacej spraw  pozostajacych
w zakresie dzialania referatow. w tym do wydawania decyzji administracyjnych 7 zakresu
administracji publicznej. z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akeeptacii.

Rozdzial X
Postanowienia koiicowe

§ 48. Regulamin nadaje i zmiany Regulaminu zatwierdza Wojt Gminy Bukowiec.
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