Zaltacznik do zarzadzenia nr
OK.120.3.2021 z dnia 7

stycznia 2021
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy w Bobrownikach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy w Bobrownikach, zwany dalej ,,Urzedem”, dziata na podstawie art. 33 ust. 1, 2
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz.713 ze
zm.) oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
1)
2)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bobrowniki,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bobrowniki,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Bobrowniki, Zastepce Wojta Gminy Bobrowniki, Sekretarza Gminy
Bobrowniki, Skarbnika Gminy Bobrowniki.

§3

Regulamin okresla:

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

postanowienia ogolne,

strukturg organizacyjng Urzedu,

zakresy dziatania kadry kierowniczej Urzedu,

zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady podpisywania pism urzedowych,

zasady przeprowadzania kontroli,

obowiazki kierownikow referatéw i1 innych komorek organizacyjnych dotyczace zalatwiania
wnioskow 1 interpelacji radnych 1 komisji.

§4

Siedziba Urzedu jest sotectwo Bobrowniki.

Adres Urzedu: Bobrowniki, ul. Gminna 8.

Urzad dziata w szczegodlnos$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ,

1) ustawy z 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych ,

2) ustawy z 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

3) ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

4) instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zakladowych,
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5) Statutu Gminy Bobrowniki,
6) Regulaminu Pracy,
7) niniejszego Regulaminu.

1.Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§6

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.
2. Urzad realizuje:
1) zadania wlasne Gminy,
1) zadania zlecone,
2) zadania powierzone Gminie na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej,
3) zadania powierzone Gminie na podstawie porozumien mi¢dzygminnych,
4) zadania powierzone Gminie na podstawie porozumien zawartych z organami
samorzadu powiatowego i wojewodzkiego.
3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
4. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,

2) wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci prawnych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji

4) przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat, zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§7

Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.



§8

Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg w oparciu o:

1) instrukcje kancelaryjna,

2)  jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy 1 zwigzkéw mi¢dzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki,

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§9

. Urzad w swoich dzialaniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;,

czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli atakze zapewnia terminowe i1 profesjonalne prowadzenie spraw.

Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje¢, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewngtrzng.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) planowania pracy,

5) kontroli wewnetrznej,

6) kontroli zarzadczej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne referaty,
8) wzajemnego wspotdziatania.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§10

Funkcjonowanie Urz¢du opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shluzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

1)

2)

3)

4)
5)

Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

z zastrzezeniem przepisOw szczegdlnych, Wojt dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust.2 Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta,
Sekretarza lub innego pracownika Urzgdu,

Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

w czasie nieobecno$ci Wojta jego zastgpstwo pelni upowazniony przez niego Zastgpca
Wojta lub Sekretarz,



6) zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspoldziataja w realizacji zadan Wojta oraz
zapewniajg realizacj¢ uchwatl Rady w ramach dzialania Urzgdu stosownie do swoich
kompetenc;ji.

§11

1. W celu realizacji zadan w Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - VA Y
2) Stanowisko ds. Promocji - PPS
3) Samodzielne Stanowisko ds. niskiej emisji - NE
4) Referat Mienia Komunalnego i Zagospodarowania Przestrzennego - MK
5) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - oS
6) Referat Organizacyjny - OK
7) Referat Spraw Obywatelskich - SO
8) Samodzielne Stanowisko ds. ochrony danych osobowych - I0DO
9) Referat Planowania i Finansow - PF
10)Referat Inwestycji 1 Rozwoju - IR
11)Urzad Stanu Cywilnego - USC
12)Samodzielne Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i

wojskowych - 7K
13)Referat Podatkow i Optat Lokalnych - POL
14)Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Pozarzadowych i Polityki Senioralne;j

- OPPS

2. Na czele referatow stojg ich kierownicy.

3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt. Wojt zatrudnia w Urzedzie zastepce
kierownika urzedu stanu cywilnego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu kieruja praca podlegtych komorek
1 odpowiadaja przed Wojtem za: realizacje swoich zadan, organizacje 1 skutecznos$¢ pracy
podlegtej] komodrki organizacyjnej oraz za merytoryczng 1 formalng prawidtowos¢, legalnos¢
1 celowo$¢ przygotowywanych decyzji, opinii, rozstrzygni¢¢, projektow uchwal Rady jak
rowniez ich realizacji.

5. Niezaleznie od struktury organizacyjnej okreslonej w ust. 1 Wojt moze w ramach
obowigzujacych przepisow:

1) powolywac¢ swoich petnomocnikéw do prowadzenia okre§lonych spraw,
2) tworzy¢ zespoty do prowadzenia spraw, ktorych zakres wykracza poza wlasciwosc
jednej komorki organizacyjne;.

6. W Urzedzie wyodrebnia si¢ pod wzgledem funkcjonalnym Pion Ochrony Urzedu - OIN,
pod bezposrednim kierownictwem Wojta, w sktad ktorego wchodza:

1) sekretarz gminy,

2) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

3) pracownik referatu organizacyjnego - informatyk,

4) pracownik ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych.

7. Powierzenie obowigzkow Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nastgpuje
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

8. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4



Rozdzial 111
ZAKRESY DZIALANIA CZEONKOW KIEROWNICTWA URZEDU

§12
1. Do zakresu dziatania Wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem,

1) reprezentowanie Gminy i1 Urzgdu na zewnatrz,

2) przygotowywanie i1 przedktadanie Radzie projektow uchwat,

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym i wykonywanie budzetu Gminy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych i upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do ich
wydawania,

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,

7) zatrudnianie 1 zwalnianie oraz dokonywanie innych czynno$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zatwierdzanie zakresOw czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikom Urzgdu,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

10) petnienie obowigzkow szefa obrony cywilnej Gminy oraz wykonywanie zadan z dziedziny
obronnosci,

11) zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

12) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz wykonywanie innych zadan
zastrzezonych dla Wojta w przepisach szczeg6lnych.

1. W¢jt bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:

1) Referatu Inwestycji i Rozwoju,

2) Referatu Mienia Komunalnego i Zagospodarowania Przestrzennego,

3) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

4) Urzedu Stanu Cywilnego

5) Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych

6) Stanowiska pracy ds. ochrony danych osobowych,

7) Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych,

8) Stanowiska ds. promocji,

9) Stanowisko ds. Organizacji Pozarzadowych i Polityki Senioralnej

10) Stanowiska ds. niskiej emisji,

11) Osrodka Pomocy Spolecznej,

12) Pelnomocnika Wojta ds. Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Narkotykowych.

§13

1. Zastgpca Wojta petni obowiazki Wajta w czasie jego nieobecnosci.
2. Zakres dzialania Zastgpcy Wojta Wojt ustala odrgbnym zarzadzeniem.

§14

1. Do zakresu dzialania Sekretarza nalezg sprawy:
1) ustalania organizacji pracy Urzedu, w tym:
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a) sporzadzanie projektow: Statutu Gminy; Statutu, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy Urzedu — czuwanie nad ich aktualno$cig oraz przygotowywanie
projektéw ich zmian,

b) sporzadzanie Regulaminu wynagrodzen pracownikow Urzedu,

c) sporzadzanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawach: organizacji naboru na
stanowiska urzednicze, organizacji stuzby przygotowawczej, procedury i1 zasad ocen
okresowych pracownikow samorzadowych,

d) sporzadzanie projektow innych zarzadzen Wojta dotyczacych organizacji Urzedu,

2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych zmian w organizacji Urzedu wynikajacych
z potrzeb oraz nowych regulacji prawnych,

3) nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego,
Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

4) nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem w Urzedzie procedur dotyczacych naboru na
stanowiska urzednicze, shuzby przygotowawczej, ocen okresowych pracownikow
samorzadowych,

5) sporzadzania projektéw zakreséw czynnos$ci dla kierownikéw referatu i dla pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych, oraz w wuzgodnieniu z kierownikami referatow dla
pracownikow w referatach,

6) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw Urzedu, za
wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow,

7) przygotowywanie w uzgodnieniu z Wojtem projektow porzadku obrad sesyjnych Rady,

8) udzialu w tworzeniu jednostek organizacyjnych gminy — przygotowywanie projektow
uchwat Rady i projektow ich statutow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wtascicielskim nad Spétkami w ktorych Gmina
posiada udziaty,

10) udziatu w pracach dotyczacych przystgpowania gminy do zwigzkéw komunalnych, spotek,
stowarzyszen — przygotowywanie projektow uchwat Rady,

11)udzialu w pracach dotyczacych zmiany granic jednostek pomocniczych gminy oraz granic
gminy — przygotowywanie projektéw uchwal Rady 1 wykonywanie czynnosci
organizacyjnych,

12) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego,

13) przyjmowania ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

14) koordynowania dziatafh Urzgdu w sprawach przeprowadzania wyboréw powszechnych,
referendow, spisoOw, konsultacji spotecznych,

15) wykonywanie w imieniu Wojta dekretacji pism wptywajacych do Urzedu Gminy,

16) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

17) wykonywanie doraznych kontroli zleconych przez Wojta,

18) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach zastrzezen dotyczacych pracy
komorek organizacyjnych Urzedu,

19) koordynacja dzialan kontroli zewng¢trznej, prowadzenie ksigzki kontroli oraz rejestru
protokotow pokontrolnych.

20) rozstrzyganie spordw pomiedzy referatami, stanowiskami pracy dotyczacych ich zadan
1 kompetencji,



21) wyznaczanie pracownikow odpowiedzialnych za obsluge zebran wiejskich organizowanych
przez Wojta,

22) organizacja praktyk uczniow szkot srednich i studentow,

23) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w szczegdlnosci dotyczacej:
a) poprawnos$ci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy,
c) prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw,
e) publikowania informacji publicznych w BIP,

24) koordynacja zatatwiania zapytan, wnioskow 1 interpelacji radnych,

25) koordynacji tworzenia raportu o stanie gminy.

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ :
1) Referatu Organizacyjny,
2) Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 15

1. Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy nalezg sprawy:

1) wykonywanie zadan i obowigzkow gléwnego ksiegowego budzetu wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,

2) dokonywanie analizy finanséw gminnych, sprawdzanie ptynnosci 1 przeptywow
finansowych oraz przedkladanie Wéjtowi propozycji finansowania zadan,

3) opracowywanie projektu budzetu gminy, budzetu gminy oraz wspotudziat
w opracowywaniu planéw finansowych, nadzor nad realizacja budzetu gminy.

4) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej, WPF oraz jej aktualizacja.

5) biezacy nadzér nad wykonaniem budzetu 1 nadzor nad realizacjg dochodow 1 wydatkow
przez jednostki organizacyjne gminy,

6) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu gminy za [ potrocze, sprawozdania
z wykonania budzetu za rok, oraz informacji o ksztalttowaniu si¢ wieloletniej prognozy
finansowe;.

7) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi
ksiggowej budzetu,

8) opracowywanie przepisoéw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,

9) nadz6ér nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowej oraz
przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowe;,

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych,

11) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j,

12) opiniowanie projektéw uchwat rady gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

13) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

14) inicjowanie kontroli finansowej Urzedu oraz podlegtych jednostek,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Wojta.

2. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:
1) Referatu Planowania i Finanséw,



2) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.
§16

1. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow referatéw Urzedu 1 samodzielnych
stanowisk nalezy:

1) prawidlowe organizowanie pracy podleglej komorki oraz przedkladanie Wojtowi
propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod i1 form pracy,

1) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow,

2) wnioskowanie do Wojta o ustalenie dla podlegtych pracownikéw indywidualnych,
szczegotowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowe;,

3) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

4) wystepowanie do Wojta z wnioskami osobowymi dot. pracownikéw w referacie,

5) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla komisji Rady, projektow uchwat wraz
z ich uzasadnieniami pod obrady Rady Gminy,

6) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich planow
finansowych oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych lub powierzonych
z zakresu administracji rzadowej w zakresie dotyczacym referatu,

7) nadzor nad archiwizacja dokumentacji referatu,

8) rozpatrywanie wnioskow komisji Rady oraz zapytan, wnioskow i interpelacji radnych,
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia i udzielenia odpowiedzi,

9) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych programami uchwalonymi przez Rad¢ i budzetem
gminy,

10) wspoluczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programoéw i planéw gospodarczych,
budzetu Gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego,

11) rozpatrywanie wnioskow 1 postulatow organow jednostek pomocniczych Gminy oraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

12) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji, badanie ich zasadno$ci, przygotowywanie
projektow pism o sposobie ich zatatwienia wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie ich
zatatwiania w trybie 1 na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

13) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o realizacji
powierzonych komdrce organizacyjnej zadan,

14) udziat w organizowanych tematycznych naradach i szkoleniach,

15) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych zawartych w zbiorach prowadzonych
w podleglym referacie,

16) zapewnianie dostepu do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dzialania referatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zapewnianie umieszczania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;,

17) czuwanie na  przestrzeganiem przez pracownikow  postanowien regulaminoéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz wszelkich przepisow obowiazujacego prawa,
a w szczeg6lnosci ustawy o ochronie informacji niejawnych, ochrony przeciwpozarowej
oraz BHP oraz zaméwien publicznych,

18) prowadzenie 1 aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedlug
wlasciwosci referatu,



19) usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie,

20) wspoldziatanie w sprawach zamowien publicznych z wieloosobowym stanowiskiem
ds. zaméwien publicznych, zgodnie z zarzadzeniami Wojta w sprawie procedur
wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych

21) wspoldziatanie w zakresie przygotowania urzedu do wykonania zadan obronnych, obrony
cywilnej 1 ochrony ludnosci oraz realizacji skoordynowanych dziatan w czasie zagrozenia
1 wojny,

22) wspoéldziatanie w zakresie prowadzenia zadan w celu zapobiezenia klgskom zywiotowym
1 usuwania ich skutkéw,

23) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie zadan komorki.

Rozdzial IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

Do zakresu dzialania Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) przygotowywanie projektow planu inwestycji 1 planu remontdbw w zasobach
komunalnych gminy na kazdy rok kalendarzowy, z uwzglgdnieniem potrzeb i wnioskow
zgloszonych przez pozostate komorki organizacyjne Urzedu,

2) przygotowywanie we wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy,

3) ustalanie wykazu i zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych w nastgpnych latach,

4) przygotowywanie materialow  wyjsciowych do  projektdéw  inwestycyjnych,
kompletowanie dokumentacji techniczno-ekonomicznej oraz kontrola prawidtowosci
opracowan projektowych,

5) opracowywanie harmonograméw dla poszczegélnych przedsiewzie¢ inwestycyjnych
1 remontowych wraz z planami rzeczowo-finansowymi,

6) przygotowywanie zatozen do kosztorysow inwestorskich oraz weryfikacja kosztorysow
ofertowych,

7) przygotowywanie projektéw umow na realizacje inwestycji i remontow,

8) nadzorowanie i koordynacja realizacji inwestycji i remontow,

9) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych w procesie inwestycyjnym,

10) prowadzenie remontdw zasobow komunalnych gminy: budynki, infrastruktura
techniczna, urzagdzenia komunalne,

11) koordynowanie zadan inwestycyjnych gminy 1 innych inwestorow w zakresie
infrastruktury drogowej i sieciowej,

12) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w przedmiocie ich biezacego
utrzymania,

13) organizacja odbioréw inwestycji i remontow i rozliczanie tych zadan,

14) udzial w odbiorach inwestycji i remontow realizowanych przez inne organy i podmioty,

15) egzekwowanie przegladow zrealizowanych inwestycji przed uptywem okresu
gwarancyjnego,

16) wystepowanie o pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektow,
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)

sporzadzanie rozliczen dot. inwestycji i remontoéw oraz sprawozdan z ich realizacji
sporzadzanie dokumentéow PT, OT, LT,

prowadzenie rejestru umow i zlecen dotyczacych inwestycji i remontdw,

wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i architektury

prowadzenie rejestru umow 1 zlecen dotyczacych inwestycji 1 remontow,

zlecanie 1 koordynowanie biezacych napraw i remontow budynku Urzedu Gminy,
uczestniczenie w pracach programowych nad przygotowaniem, monitorowaniem
1 aktualizacja dokumentéw niezbednych dla rozwoju lokalnego i1 pozyskiwania srodkow
zewngtrznych (unijnych i1 krajowych),

rozeznawanie mozliwosci pozyskiwania i wdrazania funduszy zewngtrznych na potrzeby
rozwojowe gminy,

przekazywanie Wojtowi wszystkich informacji dot. mozliwos$ci 1 warunkéw ubiegania
si¢ o uzyskanie finansowania lub wspotfinansowania gminnych projektow,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu pozyskiwania dofinansowania
gminnych inwestycji ze $rodkdw zewngtrznych oraz informowanie o czynno$ciach
1 dziataniach niezbgdnych do uruchomienia procedury aplikowania o te $rodki,
sporzadzanie opinii w zakresie propozycji projektow planowanych do realizacji na
terenie Gminy,

sporzadzanie aplikacji o dofinansowanie projektow gminnych ze $rodkéw unijnych lub
krajowych, dla Urzedu i pomoc w ich przygotowaniu dla gminnych jednostek
organizacyjnych,

wspieranie jednostek organizacyjnych, ktore realizuja projekty z udzialem
dofinansowania funduszy zewnetrznych, w procesie wdrazania projektu oraz ich
pozniejsza realizacja,

wdrazanie i rozliczanie projektow dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, ktoérych
beneficjentem jest Gmina Bobrowniki,

biezaca wspoélpraca z Instytucjami Zarzadzajagcymi i Posredniczacymi w sprawie
wdrazania funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

udzial w wyborze firm zewnetrznych dla opracowania wnioskdéw aplikacyjnych 1 $cista
wspotpraca dot. udostepniania danych i dokumentoéw potrzebnych do sporzadzenia
wnioskow,

prowadzenie bazy danych dot. gminy na temat projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, projektow oczekujacych 1 projektow
bedacych w przygotowaniu,

prowadzenie stalego monitoringu 1 kontroli realizowanych projektow 1 biezace
informowanie Wojta o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach lub
zagrozeniach,

prowadzenie peinej dokumentacji dot. realizacji projektow Urz¢du z wykorzystaniem
funduszy zewnetrznych i ich wykorzystania,

prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne
z funduszy zewnetrznych lub przy udziale funduszy zewnetrznych.

opracowywanie dokumentow strategicznych,

nadzér nad realizacjg zapisoOw Strategii Rozwoju Gminy,

38) wspotdziatanie z Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia w zakresie wlasciwosci

Referatu.
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§18

Do zakresu Wieloosobowego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) przygotowywanie we wspotdziataniu z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminnych plandow udzielania zamowien
publicznych, w trybie ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych,

2) przygotowanie 1 aktualizacja wewngtrznych procedur dotyczacych zamowien publicznych

3) wspotdziatanie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie opracowywania dokumentacji niezbednej do udzielenia
zamoOwienia publicznego,

4) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w formach zatwierdzonych
przez Wojta,

5) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamowien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i innych urzgdowych publikatorach,

6) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizowanych
zamowien publicznych,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

8) rozliczanie zamdéwien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

9) opracowywanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

10)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

11)koordynacja realizacji wnioskéw funduszu soteckiego poszczegdlnych sotectw przyjetych
w budzecie Gminy na dany rok kalendarzowy,

12)prowadzenie ewidencji zakupionych towar6w w ramach funduszu soteckiego, ze
wskazaniem miejsca ich lokalizacji,

13)prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego nie podlegajacych
ustawie o zamowieniach publicznych,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmian lokalizacji wyposazenia w poszczegodlnych
pomieszczeniach Urzedu Gminy, likwidacji tego wyposazenia itp.,

15) oznakowanie majatku trwalego 1 wyposazenia,

16) prowadzenie ewidencji sSrodkow niskocennych.

§19

Do zakresu dzialania Referatu Mienia Komunalnego i Zagospodarowania Przestrzennego
nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania 1 wprowadzania zmian planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,
3) naliczanie optat z tytulu skutkdbw zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie w tym wzgledzie projektow decyzji,
4) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
5) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
a takze wydawanie za§wiadczen z miejscowych planow,
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6) wspotdziatanie w sprawach zagospodarowania przestrzennego z organami d/s budownictwa
1 nadzoru budowlanego,

7) wspoldzialanie z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej w zakresie
spraw dotyczacych zalesien, zadrzewien oraz zagospodarowania lasow bedacych wlasnoscig
gminy oraz wspoéldziatanie w zakresie sprawdzania stanu zadrzewienia i prac dotyczacych
drzewostanu (zabiegi pielegnacyjne, wycinka, zagospodarowanie drewna z wycinki itp.).

8) prowadzenie ewidencji gruntoéw, budynkow i lokali komunalnych,

9) gospodarowanie komunalnym zasobem uzytkowym i mieszkaniowym,

10) przygotowywanie umow o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych,

11) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

12) prowadzenie akt dotyczacych nazewnictwa ulic w gminie, wspotdziatanie przy nadawaniu
1 zmianach w nazewnictwie ulic,

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

14) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci komunalnych,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomo$ci komunalnych
w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych oraz ustalanie oplat
z tego tytulu,

16) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania i zbywania nieruchomosci komunalnych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych podziatow nieruchomosci,

18) naliczanie optat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku podziatu nieruchomosci,
oraz przygotowywanie w tym wzgledzie projektow decyzji,

19) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

20) przygotowywanie wnioskow o zmian¢ przeznaczenia gruntdw rolnych lub lesnych na cele
nierolnicze i nieles$ne,

21) przygotowywanie wnioskdw o wylaczeniu gruntow komunalnych z produkcji rolne;j,

22)zglaszanie do Referatu Rozwoju i Inwestycji potrzeb 1 wnioskow dotyczacych inwestycji
i remontow w zasobach komunalnych gminy,

23) prowadzenie spraw dotyczacych wystepowania terenow gorniczych w gminie,

24)uzgadnianie 1 opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych,

25) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Urzedu Gminy oraz informacji
zbiorczej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa mediow dla budynku urzedu gminy,

27) wspotdziatanie z Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolig w zakresie wlasciwosci Referatu.

§ 20

Do zakresu Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja gminnego programu ochrony srodowiska, programu usuwania Wwyrobow
azbestowych oraz planu zalozen zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

3) udostgpnianie informacji o S$rodowisku 1 jego ochronie oraz zapewnianie udziatu
spoteczenstwa w postgpowaniu dotyczacym ochrony srodowiska,
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4) prowadzenie spraw dotyczacych ocen oddziatywania na S$rodowisko, w tym
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ administracyjnych,
5) wspotdzialanie z wilasciwymi organami ochrony s$rodowiska w sprawach dotyczacych
naruszenia przepisOw ochrony srodowiska,
6) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw ochrony srodowiska w granicach kompetencji Wojta,
7) organizacja gromadzenia, segregacji, skladowania odpadow komunalnych,
8) podejmowanie dziatan dla:
a) objecia wszystkich mieszkancow gminy zorganizowanym systemem odbioru odpadow
komunalnych,
b) zapewnienia warunkow funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania
odpadéw komunalnych,
c) zapewniania warunkéw do ograniczania masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji kierowanych do sktadowania,
9) gromadzenie 1 przechowywanie wymaganych prawem dokumentow dotyczacych
wytwarzania, gromadzenia odpadow,
10) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji informacji o odpadach,
11) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,
12) tworzenie warunkéw niezbednych do utrzymania czysto$ci 1 prawidlowego stanu
sanitarnego gminy,
13) przygotowywanie projektow przepiséw miejscowych, decyzji administracyjnych, zezwolen
1 umow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
14) ewidencjonowanie:
a) zbiornikow bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni §ciekow,
15) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o utrzymaniu porzadku i1 czysto$ci w gminie,
16) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody w tym przygotowywanie projektow
decyzji w sprawach usuwania drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych drog, ulic, mostow 1 placow- ich
ewidencjg 1 numeracjg oraz organizacja ruchu drogowego,
18) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zajgcia pasa drogowego oraz ustawiania
reklam,
19) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i1 eksploatacji oswietlenia ulicznego, oraz
innych urzadzen komunalnych,
20) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia Gminy (OC, ubezpieczenie majatku),
21) wspoéltdzialanie w sprawach dotyczacych organizacji komunikacji pasazerskiej,
22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o krajowym transporcie drogowym,
23) wspotdziatanie ze Spotka gminng w zakresie wlasciwos$ci Referatu,
24) wspotdzialanie z Gornoslasko-Zaglebiowska Metropoliag w zakresie wtasciwosci Referatu,
25) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w granicach kompetencji Wojta
gminy
26) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem na terenie Gminy,
27)prowadzenie spraw zwigzanych koordynacja wydatkow na energi¢ elektryczng
w nieruchomosciach bedacych wlasnoscig Gminy,
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28) Organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzgtami 1 prowadzenie spraw dotyczacych
posiadania pséw groznych ras.

29) wspoéltdziatanie z kotami fowieckimi w zakresie zagospodarowania towieckich obszarow
gminy oraz w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie.

30) wspotudzial w przygotowaniu 1 uzgadnianiu programow w zakresie rolnictwa oraz
rekultywacji gruntéw.

31) prowadzenie rejestru gospodarstw rolnych potozonych na terenie Gminy.

32) prowadzenie kontroli spelniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OS rolnikow i
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ oparciu o wyniki kontroli.

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin i nasiennictwem.

34) wspotudziat w przeprowadzaniu spiséw rolnych.

35) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, sporzadzanie
sprawozdan i rozliczanie dotacji.

36) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielania badZ nieudzielania pomocy publiczne; w
rolnictwie i rybotowstwie.

37)powadzenie spraw nalezacych do zakresu dziatania gminy wynikajacych z ustawy o
zwalczaniu choréb zakaznych, badaniu zwierzat rzeznych i migsa oraz o Inspekcji
Weterynaryjne;j.

§21

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. niskiej emisji nalezy:

1) prowadzenie Programu Ograniczania Niskiej Emisji (PONE);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z OZE,;

3) organizacja akcji promujacych ograniczanie niskiej emisji wsrod mieszkancoOw gminy;

4) prowadzenie doradztwa dla mieszkancéw gminy w zakresie ubiegania si¢ o dofinansowanie
Z programu czyste powietrze;

5) wsparcie merytoryczne przy przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie w ramach w/w
programu.

§22

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) obsluga techniczno-administracyjna oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej referendum,
wyboréw powszechnych, wyborow tawnikéw do sadéw powszechnych,
1) prowadzenie rejestrow: skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do organdéw gminy,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie pelnej dokumentacji skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do organu
stanowigcego gminy, zgodnie z odrgbnymi przepisami, prowadzenie rejestrow: skarg
1 wnioskow 1 petycji kierowanych do organéw gminy,
b) prowadzenie pelnej dokumentacji skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do organu
stanowigcego gminy, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
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c) zapewnienie zamieszczania skanu petycji sktadanych do organéw gminy na stronie
internetowe] Urzedu gminy, w zakladce utworzonej na ten cel, 1 jej biezace aktualizowanie
wynikajace z przebiegu postgpowania,

d) przygotowywanie corocznej zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim przez organ stanowigcy gminy i zapewnienie jej upublicznienia w terminie do
dnia 30 czerwca na stronie internetowej Urzedu Gminy,

2) prowadzenie sekretariatu i obstugi biurowej Wojta Gminy,

3) organizowanie kontaktow i narad Wojta Gminy zgodnie z poleceniami,

4) prowadzenie ewidencji sprzetu tacznosci posiadanego w Urzedzie,

5) rozliczanie robot 1 ustug telekomunikacyjnych,

6) prowadzenie 1 biezgca aktualizacja wykazdéw gminnych jednostek organizacyjnych, zwigzkoéw
komunalnych, porozumien komunalnych i spotek z udzialem gminy oraz prowadzenie
zbioréw: statutow, regulaminéw, umoéw oraz innych aktdéw prawnych normujacych
funkcjonowanie w/w jednostek i podmiotow,

7) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

8) zakupy ksigzek i publikacji fachowych, prenumerata prasy i wydawnictw urzedowych oraz ich
rozdzielnictwo,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych Urzedu Gminy, w tym ksigzki
kontroli,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejestracji Urzedu Gminy jako instytucji w rejestrze
identyfikacji jednostek gospodarczych ,,Regon”, NIP itp.

11) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu Gminy,

12) prowadzenie dokumentacji kadrowej kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudniania 1 naboru pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ocen okresowych pracownikow Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Planéw Kapitatlowych,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

17) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu,

19) realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowigzku petienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

20) przygotowywanie projektow umow na obstuge prawng Urzedu 1 nadzor nad ich realizacja,

21) przygotowywanie projektow uméw dotyczacych korzystania przez pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z pojazdow nie bedacych wiasnoscig
pracodawcy do wyjazdéw stuzbowych,

22)prowadzenie dokumentacji dotyczacej zdolnosci do pracy pracownikow Urzedu, w tym
ewidencji i skierowan do przeprowadzenia badan okresowych,

23) przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu,

24)prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikow  Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

25) prowadzenie spraw dotyczacych PFRON-u w tym: wypisywanie i przesylanie informacji
o liczbie osdb zatrudnionych w Urzedzie Gminy, sporzadzanie i przesylanie sprawozdan,
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26) obstuga administracyjna zebran pracowniczych i narad kierownictwa Urzedu

27)rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym pracownikow obshugi, dokumentowanie
przebywania w budynku Urzgdu Gminy po godzinach jego funkcjonowania,

28) wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i1 higieny pracy okreslonych w Kodeksie Pracy
1 przepisach wykonawczych,

29) prowadzenie dokumentacji pracy Rady Gminy i jej komisji,

30) obstuga techniczno-administracyjna posiedzen Rady i1 komisji Rady,

31) prowadzenie dokumentacji formalnej dotyczacych Radnych, w tym o$wiadczen majatkowych

32) prowadzenie rejestru przepisOw prawa miejscowego,

33) organizowanie kontaktéw Przewodniczacego Rady Gminy,

34)udostepnianie informacji publicznej dot. prac organéw Gminy,

35) prowadzenie rejestr informacji publicznej,

36) nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach Urzedu, zabezpieczeniem
1 ochrong mienia Urzegdu, estetyka tablic informacyjnych,

37) zatatwianie spraw dotyczacych pieczeci urzedowych, oznakowywania pomieszczen biurowych
Urzedu,

38) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen
urzedowych,

39) organizowanie narad z soltysami i ich obstuga kancelaryjna,

40) prowadzenie zbioru protokoldow z zebran wiejskich i podejmowanych uchwat,

41) przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu ustalen z narad z soltysami
1 zebran wiejskich oraz monitorowanie ich realizacji,

42) obstuga centrali telefonicznej Urzedu, taczenie rozmow,

43) obstuga stanowisk tacznosci faksowe;j 1 radiotelefonicznej,

44)prowadzenie kancelarii ogoélnej Urzedu w tym przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie
korespondencji i jej ewidencja,

45)nadzér nad dorgczaniem korespondencji stuzbowej przez goncow Urzedu Gminy
w Bobrownikach,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z samochodami stuzbowymi,

47)dekoracja budynku Urzedu Gminy z okazji §wiat panstwowych i innych zdarzen (np. sesje
Rady Gminy), ktore wymagaja wywieszenia flagi,

48)zaopatrzenie materialowo — sprzetowe dla potrzeb funkcjonowania Urzgdu, w tym:
organizacja zakupu sprzetu biurowego, drukow i formularzy, materiatow biurowych, srodkow
ochrony indywidualnej i odziezy roboczej, sSrodkow czystosci,

49) gospodarowanie zakupionymi towarami i artykutami na potrzeby Urzedu — prowadzenie
ewidencji ich rozdzielnictwa 1 zuzycia,

50) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dostawag wyposazenia dla urzedu Gminy we
wspolpracy z merytorycznymi komorkami,

51) koordynowanie dziatan urzgdu wynikajacych ze wspolpracy z Gornoslasko-Zagtebiowska
Metropolig.

§ 23

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich nalez:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,
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2) przygotowywanie projektu gminnego programu opieki nad zabytkami, monitorowanie
uchwalonego programu i przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji.

3) prowadzenie spraw dotyczacych mogil, cmentarzy wojennych, miejsc pamieci narodowej
1 organizowanie opieki nad tymi obiektami,

4) prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy 1 jego aktualizacja,

5) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcdéw na pobyt staty
1 czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w sprawach
o wymeldowanie i zameldowanie,

7) prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,

8) udostepnianie informacji z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL 1 rejestru dowodow
osobistych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodow osobistych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z profilem zaufanym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w lokalach i1 placowkach handlowych oraz nadzér nad prawidtowoscia
wnoszenia optat w tym zakresie,

13) prowadzenie spraw dotyczacych gminnego targowiska,

14) wspoldzialanie w sprawie zdrowia 1 profilaktyki zdrowotnej z rdéznymi organami
i podmiotami,

15) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzgdzie Gminy oprogramowania
komputerowego,

16) zapewnienie sprawnos$ci dzialania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy poprzez
dokonywanie drobnych napraw oraz koordynowanie wigkszych napraw i usuwania awarii,

17) przygotowywanie programow komputeryzacji Urzgdu i1 merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem,

18) planowanie zakupow 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzetem komputerowym
1 programow komputerowych stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

19)analiza formalna 1 merytoryczna projektow uméw na ustugi informatyczne w Urzgdzie
i rozliczanie ich realizacji,

20)prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych,

21)archiwizacja danych z pamigci serwera 1 komputerow lokalnych oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,

22) opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych
1 ochrony sieci teleinformatycznych,

23) prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obslugi sprzgtu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych,

24) wykonywanie zadan Administratora Systemow Informatycznych,

25) prowadzenie rejestru placowek handlowych w gminie, w tym aptek,

26) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Gminy,

27) prowadzenie i udostgpnianie rejestru ztobkow i1 klubow dziecigcych osiadajacych siedzibg na
terenie gminy Bobrowniki,
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28) prowadzenie ewidencji niepublicznych ztobkow posiadajacych siedzibg na terenie gminy
Bobrowniki oraz spraw¥ udzielania i rozliczania dotacji,

29) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z ushug niepublicznych przedszkoli majacych
siedzib¢ poza terenem gminy,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,

31)wykonywanie ustug kserograficznych dla podmiotow zewnetrznych, przyjmowanie wplat
z tego tytutu, odprowadzanie pobranych kwot do kasy Urzedu,

32) prowadzenie ewidencji zaopatrzenia materialowo-technicznego jednostek ochotniczych strazy
pozarnych w gminie 1 wyposazenia remiz OSP,

33) wspolpraca z jednostkami OSP oraz Zarzadem Gminnym Zwiazku OSP RP w Bobrownikach
w zakresie realizacji zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 funkcjonowania
jednostek OSP na terenie gminy;

34)nadz6r merytoryczny nad realizacjg wydatkow OSP finansowanych z budzetu gminy;

35)prowadzenie postgpowania dot. przyznawania nagréd z Wojta gminy za szczegOlne
osiaggnigcia w zakresie sportu i kultury,

36) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych posiadajacych siedzibe na terenie Gminy
Bobrowniki,

37) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych z ich
udziatem, w tym zlecanie zadan publicznych w trybach okre§lonych ustawa o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawg o sporcie,

38) przygotowywanie projektu Programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,
monitorowanie realizacji uchwalonego Programu i przygotowywanie sprawozdan z jego
realizacji,

39) prowadzenie i udostgpnianie rejestru instytucji kultury,

40) prowadzenie spraw dotyczacych organizowanych na terenie gminy zbiorek publicznych,
zgromadzen 1 imprez masowych

41) wprowadzenie danych i aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych.

§24

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy wynikajace z ustawy - Prawo
o aktach stanu cywilnego, a w szczegolnosci:
1) sporzadzanie aktu urodzenia,
2) przyjmowaniu o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski 1 sporzadzanie aktu
matzenstwa,
3) przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego
w formie wyznaniowej,
4) sporzadzanie aktu zgonu,
5) rejestracja w ksiegach st. cywilnego zdarzen: urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu,
6) uzupekienie i prostowanie aktow stanu cywilnego,
7) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,
8) wydawanie decyzji dotyczacych ustalenia brzmienia lub zmiany imion i1 nazwisk,
9) wydawanie odpisoéw z ksigg stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
10) przechowywanie i zabezpieczenie ksiagg stanu cywilnego,
11) organizacja uroczystych form zdarzen stanu cywilnego,
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12) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki
oraz o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
matzenstwa,

13) wydawanie za§wiadczen zezwalajgcych na zawarcie malzenstwa za granicg oraz wydawanie
zaswiadczen o stanie cywilnym

a ponadto:

14) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji 1 repatriantow,
15) prowadzenie rejestru i przechowywanie testamentoOw sporzadzonych w Urzedzie Gminy.

§ 25

Do stanowiska do spraw zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci, spraw obronnych
i wojskowych nalezy:

1) opracowywanie 1 utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej spraw
obronnych i zadan obrony cywilnej,

2) opracowywanie projektow planow obrony cywilnej i przygotowywanie opinii dot. planow
obrony cywilnej innych podmiotow,

3) planowanie zadan i dziatalno$ci formacji obrony cywilnej w gminie,

4) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych,

5) realizowanie przedsigwzig¢ w przedmiocie szkolenia obronnego — ¢wiczen i treningdéw,

6) organizowanie dor¢czania dokumentdw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie
akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej 1 szkolen,

8) planowanie i realizacja kontroli zadan obrony cywilnej,

9) administracja rezerw osobowych w tym rejestracja, pobor i ewidencja,

10) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawie uznania poborowego lub Zoinierza za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny lub zotnierza za samotnego,

11) prowadzenie rejestru przedpoborowych oraz wspoéldzialanie z Powiatowa Komisjg
Lekarska,

12) upowszechnianie wiedzy wsrdd miejscowej ludnosci w zakresie samoobrony 1 zachowania
si¢ w sytuacjach kryzysowych,

13) wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
W gminie,

14) organizacja pracy sieci telefonii komorkowej oraz utrzymanie calodobowej gotowosci
srodkow tacznoscei,

15) wykonywanie czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

16) wykonywanie zadan dotyczacych udzielania pracownikom pierwszej pomocy w naglych
wypadkach,

17) zabezpieczenie $rodkéw niezbednych do wudzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

18) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

19) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

20) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.
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§ 26

Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materiatow niezbednych do uchwalenia
budzetu gminy oraz sporzadzenia sprawozdania z jego wykonania,

2) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu gminy,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu, dochodéow jednostki Urzedu Gminy,
w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz rachunku sum depozytowych

4) dokonywanie zwrotu otrzymanych a nie wykorzystanych w calosci dotacji z budzetu
panstwa i innych instytucji,

5) terminowe rozliczanie dochodéw z realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych z Urzgdu Wojewddzkiego oraz otrzymanych dotacji z wydziatow
bezposrednio realizujacych te zadania,

6) prowadzenie ewidencji faktur oraz innych dowodéw ksiggowych,biezace wystawianie
faktur VAT 1 not obcigzeniowych,

7) dochodzenie nalezno$ci cywilnoprawnych 1 publicznoprawnych z tytulu dochodow
niepodatkowych oraz prowadzenie ich windykacji,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych gminy,

9) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczo$ci, ankiet i innych opracowan,

10)przyjmowanie 1 uzgadnianie sprawozdan budzetowych 1 finansowych jednostek
budzetowych,

11)sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych miesi¢ecznych, kwartalnych
1 rocznych Urzgdu Gminy 1 zbiorczych Gminy,

12)sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy oraz bilansu jednostki Urzg¢du, rachunku
zyskow 1 strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej do bilansu,

13)sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych, zbiorczych rachunkéw zyskow i
strat jednostek budzetowych, zbiorczych zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych,
zbiorczej informacji dodatkowej Gminy, bilansu skonsolidowanego, przygotowanie danych
finansowych do raportu o stanie gminy

14)prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

15)rozliczanie inwentaryzacji,

16)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych urzedu,
naliczanie amortyzacji,

17)wspotudzial w sporzadzeniu informacji o stanie mienia komunalnego,

18)sporzadzanie list plac oraz list zasitkow chorobowych pracownikéw urzedu,

19)sporzadzanie odpisdw na Pracownicze Plany Kapitatowe,

20)kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych w ramach kontroli wstepnej

21)obliczanie oraz rozliczanie sktadek ZUS, chorobowych, wypadkowych, emerytalnych,
rentowych, Funduszu Pracy

22)naliczanie 1 rozliczanie z wlasciwym urzgdem skarbowym podatku dochodowego od osob
fizycznych,

23)prowadzenie ewidencji  pozabilansowej zabezpieczen bankowych 1 gwarancji
ubezpieczeniowych dla uméw, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
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24)prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i szczegdlowej) w celu sporzadzenia
zbiorczego zestawienia i rozliczenia podatku VAT,

25) przygotowanie czastkowej informacji VAT Urzgdu Gminy, jako jednostki organizacyjnej
gminy,

26) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT oraz pliku JPK- VAT dla Gminy Bobrowniki, na
podstawie ewidencji zakupoéw i sprzedazy VAT Urzedu Gminy oraz jednostek budzetowych
Gminy podlegajacych centralizacji rozliczen VAT,

27) koordynacja rozliczen z tytulu VAT w jednostkach budzetowych Gminy oraz sprawdzenie
poprawnosci rozliczen z tytulu podatku VAT w jednostkach, wyjasnianie watpliwosci
w zakresie stosowania podatku VAT,

28)przygotowywanie korekt deklaracji VAT,wnioskow o stwierdzenie nadptaty oraz wnioskow
o zwrot VAT do Naczelnika Urzedu Skarbowego,

29) wyliczenie proporcji oraz prewskaznika dla odliczenia podatku naliczonego od podatku
naleznego VAT oraz przygotowanie rocznej korekty naliczonego podatku VAT Urzedu
Gminy,

30)sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie podatku VAT, na
podstawie informacji przekazanych przez pracownikow merytorycznych ,

31)opracowanie projektow procedur wewngtrznych i wytycznych dotyczacych rozliczania
podatku VAT i ich aktualizacja,

32)sporzadzanie list wyptat diet radnym 1 soltysom,wyptat z tytulu umow zlecenia,

sponsoringu, uméw o dzieto.

33)wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno- rentowych 1 ustalania kapitalu
poczatkowego dla pracownikow Urzedu,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow, pozyczek , obligacji- ewidencja
wplywow oraz terminowa, zgodna z zawartymi umowami realizacja ich splat,

35)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z budzetu gminy,

36)prowadzenie ewidencji 1 rozliczen drukéw $cistego zarachowania,

37)wspotpraca z bankiem obstugujagcym rachunki bankowe, lokowanie wolnych srodkow,

38) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

39) prowadzenie ewidencji faktur, oraz innych dowodoéw ksigegowych,

40) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych w ramach kontroli wstepne;j

41) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych gminy,

terminowa realizacja platnosci,

42) prowadzenie ewidencji szczegdlowej funduszy soteckich w podziale na sotectwa,

43) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu

sprawozdawczo$ci, ankiet 1 innych opracowan,

44) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych miesi¢ecznych, kwartalnych

i rocznych,
45) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wyodrebnionych rachunkéw bankowych
w zakresie srodkdw unijnych oraz Funduszu Pracy,

46) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

47) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu,

48) prowadzenie ksiggowosci S$rodkow zewnetrznych zgodnie z przepisami instytucji

zarzadzajacych.
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§ 27

Do zakresu dzialania Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych oraz deklaracji o wysoko$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanych organowi podatkowemu,

3) prowadzenie postgpowan w zakresie podatkow i1 optat lokalnych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych dotyczacych podatkéw i1 optat oraz optlat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow 1 inkasentow,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw 1 zaliczen
z tytuhu podatkdw 1 optat oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych po uptywie terminu platnosci, oraz
prowadzenie ich ewidenc;ji 1 aktualizacji,

7) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do postgpowania zabezpieczajacego naleznosci
podatkowe,

8) prowadzenie kontroli podatkowej,

9) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

10) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

11)nadzér nad inkasentami polegajacy na kontroli prawidlowosci pobranych kwot
1 terminowosci odprowadzonych kwot na rachunek budzetu gminy,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat oraz oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ,

13) udzielanie na wniosek podatnikéw i instytucji publicznych informacji w zakresie:

a) stanu majatkowego,
b) zaleglosci podatkowych,

14) sporzadzanie wykazu podatnikow, z tytulu umorzenia zaleglosci podatkowych oraz
podawanie do wiadomos$ci publicznej na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i prowadzenie
zbioru tych wykazoéw,

15) przygotowywanie projektow uchwat, dotyczacych podatkow i1 optaty targowej oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) opracowywanie danych dotyczacych planu dochodow 1 wydatkéw gminy z tytutu podatkow
1 optat oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, do projektu budzetu gminy,

17) udzielanie informacji w zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikéw Kasie Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego,

18) przyjecie 1 rozpatrywanie wnioskOw w sprawie umorzen, rozlozenia na raty i odroczen
w sprawach podatkow i optat oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych umorzen 1 rozkladania na raty podatku od spadkow
1 darowizn 1 wydawanie postanowien w tym zakresie,

20) opracowywanie wykazu wplat, przypisow, odpisow i sald za dany rok,

21) wydawanie za§wiadczen na wniosek zainteresowanych osob,

22) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom,

23) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej,
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24) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci, ankiet 1 innych opracowan,

25)przygotowanie i1 przekazywanie dokumentéow do organu odwolawczego z zakresu
prowadzonych spraw,

26) obstuga terminala platniczego.

§ 28

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Promocji nalezy:

1) nadzér nad Gminnym Centrum Kultury 1 Sportu.

2) przygotowywanie i realizowanie planu promocji gminy,

3) podejmowanie zadan 1 przedsigwzig¢ promocyjnych w celu kreowania pozytywnego
wizerunku Gminy w regionie, kraju i za granica,

4) wspolpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w podejmowaniu
dziatah majacych na celu promocj¢ imprez i przedsigwzie¢ o zasiggu gminnym,

5) wspdlpraca z innymi gminami i organizacjami gmin, w kraju i za granica,

6) redagowanie gminnego miesi¢cznika informacyjnego,

7) redagowanie strony internetowej Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej oraz ich biezaca
aktualizacja,

8) wspotpraca z mediami (radio, telewizja),

9) zlecanie opracowania oraz zakup ustug i materialdw promocyjnych Gminy, prowadzenie
ewidencji ilo§ciowej materialow promocyjnych,

10) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja na terenie Gminy zadan z zakresu promocji,
wspotpraca z Gminnym Centrum Kultury 1 Sportu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi,

11) promowanie pozytywnych przykltadow w zakresie realizacji projektow przy udziale
srodkow zewngtrznych, wspotpraca w tym zakresie z lokalng i ponadlokalng prasa,

12) inicjowanie wydarzen oraz imprez kulturalno-rozrywkowych majacych na celu zwigkszenie
aktywno$ci organizacji pozarzagdowych z terenu gminy oraz mieszkancow,

13) prowadzenie i udostgpnianie rejestru instytucji kultury,

14) prowadzenie spraw dotyczacych organizowanych na terenie gminy zbiorek publicznych,
zgromadzen 1 imprez masowych,

15) wspotdziatanie z Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolig w zakresie wlasciwosci komorki.

§ 29

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji Pozarzadowych i Polityki
Senioralnej nalezy:
1) wspodlpraca z uniwersytetem dziecigcym 1 uniwersytetem III wieku dziatajacymi na ternie
Gminy,
2) kreowanie polityki senioralnej Gminy we wspolpracy z i innymi komorkami Urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktoérych dzialania zwigzane s3 z problematyka
starszych mieszkancow Gminy,
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3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

kreowanie polityki mtodziezowej Gminy we wspotpracy z i innymi komérkami Urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatania zwigzane sa z problematyka
mtodych mieszkancoéw Gminy,

podejmowanie zadan i przedsiewzie¢ promocyjnych w celu kreowania pozytywnego
wizerunku Gminy w regionie, kraju i za granica,

wspotpraca z formalnymi i nieformalnymi Kotami Gospodyn Wiejskich oraz z dziatajacymi
na terenie Gminy Stowarzyszeniami i Klubami Sportowymi,

wspoOtpraca z innymi gminami i organizacjami gmin, w kraju i za granica,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan publicznych
zich udzialem, w tym zlecanie zadan publicznych w trybach okreslonych ustawa
o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie oraz ustawg o sporcie,
przygotowywanie projektu Programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi,
monitorowanie realizacji uchwalonego Programu 1 przygotowywanie sprawozdan z jego
realizacji,

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych posiadajacych siedzib¢ na terenie Gminy
Bobrowniki,

10) kreowanie wizerunku gminy na portalach spotecznosciowych.
11) wspoéldziatanie z Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia w zakresie wtasciwosci komorki,
12) wspotpraca i podjecie dziatan z Gminng Rada Senioréw.

§30

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w tym sprawdzenie
zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
réwniez przy powierzaniu przetwarzania danych osobowych,

opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji danych osobowych,

zapoznanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochroni danych osobowych, monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

dokonanie sprawdzen doraznych w przypadku nieprzewidzianym w planie sprawdzen,
w sytuacji powzigcia informacji o naruszeniu danych osobowych lub podejrzenia
wystapienia takiego naruszenia wraz z przygotowaniem propozycji rozwigzan w przypadku
naruszenia ochrony danych,

nadzor nad spelieniem obowigzku informacyjnego, ocena wykonywanych obowigzkow
informacyjnych w zakresie klauzul informacyjnych i o$wiadczen dotyczacych zgody na
przetwarzanie danych osobowych, przygotowanie propozycji odpowiedzi na skargi
1 wnioski 0s6b w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych,

zastosowanie $rodkow technicznych 1 organizacyjnych na podstawie przeprowadzonej
analizy ryzyka, w tym wspolpraca z Administratorem Systemu Informacyjnego w zakresie
kontroli bezpieczenstwa systemu informatycznego w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe,
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7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, analiza
upowaznien do przetwarzania danych osobowych juz przetwarzanych wraz ze
zobowigzaniem os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych do zachowania
w tajemnicy danych oraz sposobow ich zabezpieczen, a takze wnioskowanie do
Administratora Danych Osobowych o nadanie/cofniecie upowaznien do przetwarzania
danych osobowych,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

pethienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, gdy przetwarzanie powodowatoby
wysokie ryzyko, gdyby administrator nie zastosowywat srodkow w celu zminimalizowania
tego ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich
innych sprawach.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH I UZYWANIA PIECZECI
§31

1. Wojt podpisuje:

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

8)

9)

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicieli
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow 1 instytucji panstw obcych,

odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

petnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

inne decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski Radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

W razie nieobecnos$ci Wojta dokumenty i pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastgpca

Wojta lub Sekretarz.

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma urzedowe w sprawach

powierzonych im do prowadzenia w niniejszym Regulaminie oraz te, do ktérych podpisywania
dostali upowaznienie Wojta.

Kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy podpisuja pisma urzedowe na

podstawie i w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta.
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10.

[\

Wykaz wydanych przez Wojta upowaznien do podpisywania pism urzedowych i decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej prowadzi Referat Organizacyjny.

Pisma Wo¢jta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy rejestrowane sg
w merytorycznych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

Pisma w obiegu wewnetrznym Urzedu mogg by¢ podpisywane przez pracownikéw zgodnie
z zakresem czynnosci. W takim przypadku pracownik moze uzywac pieczatki o tresci zgodnej
z zajmowanym stanowiskiem.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Wjta powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii ( pod

tekstem z lewej strony) podpisem z imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat i napisat
dokument, kierownika referatu, a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radce
prawnego.
Kierownicy referatow parafuja projekty umow, zarzadzen i uchwat.
Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelno$ci oraz inne okre§lone w ustawie o radcach prawnych.

§32

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczgci nagldéwkowych i1 pieczgci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreSlonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym Regulaminie.

Wzér i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.

§33

Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem 1 wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje pracownik na stanowisku obstugi sekretariatu Wojta.
Whioski Kierownikow 1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach o wykonanie nowych
pieczeci pod wzglegdem zgodnosci z instrukcja kancelaryjng i1 stanem organizacji Urzedu
opiniuje i akceptuje Sekretarz.

§ 34

. Wydawanie wykonanych pieczgci odbywa si¢ za pokwitowaniem.
. Ewidencja pieczeci prowadzona jest w rejestrze wedtug uktadu uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

2) imig i nazwisko pracownika, u ktorego piecze¢ si¢ znajduje,

3) date wydania,

4) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwigzku ze
zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,

5) date komisyjnego zniszczenia.

26



(98]

. Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo — odbiorczym i zgloszeniem
tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa ust. 2.

4. Z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania stosunku pracy, pieczecie
winny by¢ niezwlocznie zwrdcone. Obowigzek ten egzekwuje kierownik referatu
organizacyjnego i1 pracownik obstugujacy sekretariat Wojta.

. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang w tym celu

9]

komisje. Komisje takg powotuje Wojt.

§35
1. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane s3a pieczgcia
naglowkowa Wojta, pieczecia okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy
Bobrowniki" oraz pieczgcig imienng Wdjta lub osoby przez niego upowaznione;.
2. Pieczg¢ urzgdowa okragla z godlem panstwowym 1 napisem w otoku "Urzad Gminy

Bobrowniki" uzywana jest do stemplowania decyzji, zaswiadczen, wlasnorecznosci podpisow -
jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

§36

1. Nadzor nad prawidtlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczgci sprawuje Sekretarz.

2. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponoszg pracownicy, ktérym zostaty one powierzone do uzytku.

3. Do obowigzkéw pracownikow, ktérym powierzono przechowywanie 1 uzywanie pieczeci
nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcis$nigcia na nim pieczgci kwalifikuje si¢ do
tego 1 czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym jej
uzyciem przez osoby niepowotane,

4) natychmiastowe zgloszenie Sekretarzowi o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.

4. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie wyjasniajace
w celu ustalenia okolicznos$ci utraty pieczeci 1 pracownika winnego niedochowania nalezytego
jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia odpowiednie organy o zaginigciu lub zagubieniu
pieczeci uzywanej w Urzedzie.

Rozdzial VI

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§37

1. Kontrola w Urzedzie przeprowadzana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
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5) terminowosci,
6) skutecznosci,
7) dziatania.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow ich
naprawienia i zapobiezenia wystgpienia ponownego w przysztosci.

3. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego, na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

4. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli :

1) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

2) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

3) nastgpne (sprawdzajace) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci.

5. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastgpnej nieprawidtowosci kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem dokonania
zmian lub uzupehien,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami;

o

W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy zobowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§ 38

Kontroli dokonujg :

1) Wojt Gminy lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
samodzielnych,

1) zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, ktorym powierzono nadzor merytoryczny nad
komorka organizacyjng lub stanowiskiem pracy,

2) kierownicy  poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 39

1. Przeprowadzenie kontroli powinno by¢ potwierdzone wpisaniem na kontrolowanym
dokumencie daty i ztozeniem podpisu przez osobe przeprowadzajaca kontrolg, a w przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowos$ci sporzadzeniem protokotu pokontrolnego.

2. Protokdt powinien zawiera¢ wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

§ 40
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1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne;.

2. Osoby kontrolujace, przed przystagpieniem do kontroli zobowiazane sg zglosi¢ swoje przybycie
do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel 1 zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce
kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza.

3. Odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia pokontrolne udziela Wojt.

4. Nadzor nad realizacja zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem
kierownikow.

Rozdzial VII

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW I INTERPELACJI
RADNYCH I KOMISJI.

§ 41

1. Wnioski komisji oraz =zapytania, interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje pracownik
obslugujacy Radg i jej komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikom witasciwych
referatow lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie lub jednostkom organizacyjnym.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu zapytania, wniosku lub
interpelacji podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania
odpowiedzi.

3. Projekty odpowiedzi na zapytania, wnioski 1 interpelacje przedktadane sa Wojtowi.

4. Pracownik obslugujacy Rade opracowuje na postawie otrzymanych projektéw odpowiedzi
i przedktada je do podpisu Wojtowi.

5. Odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych otrzymuje przewodniczacy Rady
iradny, natomiast na wnioski komisji odpowiedz otrzymuje przewodniczacy Rady
1 przewodniczacy komisji.

6. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14
dni od ich wptywu do kancelarii Urzedu.

7. Odpowiedz na zapytanie i interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty ich wptywu do kancelarii Urzedu.

8. Stanowisko nie uwzgledniajgce zapytania, wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdélowo
uzasadnione.

§ 42

Nadzér nad wykonaniem postanowien okre§lonych w § 41 sprawuje pracownik d/s obstugi Rady
Gminy wraz z Sekretarzem, informujgc Wojta o przebiegu realizacji interpelacji 1 wnioskow
zglaszanych do realizacji.

Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§43
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1. Indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu okreslaja ich obowigzki i zakres
odpowiedzialnos$ci stuzbowe;.

2. W indywidualnych zakresach czynno$ci pracownikow ustala si¢ ponadto state zastgpstwa
petione za pracownikéw, w razie ich nieobecnosci.

§44

Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu
pracy i obowigzkow oraz dokumentacji stuzbowe;.

§ 45
1. Zmiany w Regulaminie dokonuje Wjt zarzadzeniem.
2. Nie wymagaja zmiany Regulaminu rozszerzenie lub zmniejszenie zadah poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu wynikajace z przepisow wydanych i obowigzujacych po
wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 46

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg od 1 stycznia 2021 roku.
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