Zatacznik
do zarzadzenia nr 14/09
Woéjta Gminy Bukowiec
z dnia 26 lutego 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BUKOWIEC

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla strukture organizacyjng, podziat zadan i kompetencji oraz tryb pracy
Urzgdu Gminy Bukowiec zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Urzad jest =zorganizowang jednostka, przy pomocy ktorej Wojt Gminy
wykonuje swoje zadania.

§ 3. Siedziba Urzegdu znajduje si¢ w miejscowosci Bukowiec.

§ 4. Urzad realizuje nastepujace grupy zadan:
1) wiasne gminy okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz w ustawach szczegdlnych;
2) zlecone gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej;
3) przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
1 samorzadowe;.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1.W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansow i1 Rachunkowos$ci (symbol ,,RFiR”), w sktad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

Skarbnik Gminy, sprawujacy jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu
1 Gtownego Ksiegowego,

stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetowej,

stanowisko do spraw plac i rozliczen,

stanowisko do spraw ksiegowos$ci podatkowej,

stanowisko do spraw wymiaru podatkow,

stanowisko do spraw obstugi kasowej;

2) Referat Rolnictwa i Budownictwa (symbol ,,RRiB”), w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

kierownik referatu,

stanowisko do spraw inwestycji 1 gospodarki przestrzennej,
stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
stanowisko do spraw funduszy strukturalnych 1 drog gminnych,
stanowisko do spraw lesnictwa;



3) Referat Administracji (symbol ,,RA”), w sklad ktéorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, sprawujacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu,
b) stanowisko do spraw wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
przeciwpozarowej,
c) stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy,
d) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu;

4) Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC”);
5) Radca Prawny;
6) Pelnomocnik Wojta do spraw realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
7) Gminne Centrum Informacji (symbol ,,GCI”), w sktad ktérego wchodzi stanowisko do
spraw kultury 1 promocji.
2. W strukturze organizacyjnej wyodrebnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad
ktorego wchodza:
1) stanowisko Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych (symbol ,,POIN™);
2) Kancelaria Tajna;
3) Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
3. W razie potrzeby w Urzgdzie mogg by¢ tworzone stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 6. 1.W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Wojt Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) Zastgpca Wojta;

3) Sekretarz Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Administracji;

4) Skarbnik Gminy, pelnigcy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Finansow
1 Rachunkowosci 1 Glownego Ksiggowego;

5) Kierownik Referatu Rolnictwa i Budownictwa;

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Kierownik Kancelarii Tajne;.

§ 7. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

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

Rozdzial IT1
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 9. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. W razie nieobecno$ci Wojta lub niemoznos$ci pelnienia przez niego obowiazkow funkcje
Wojta sprawuje Zastgpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik w zakresie udzielonego
upowaznienia.



§ 10.
1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

§ 11.

Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnos$ci:
wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie 1 odwotanie Skarbnika
Gminy;
przygotowywanie projektow uchwal i sprawozdan z wykonania budzetu;
wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;
upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu;
wydawanie zarzadzen w tym rowniez okreslajacych zasady prowadzenia
rachunkowosci 1 plan kont Urzgdu;
podejmowanie czynnosci w zwigzku z =zagrozeniem interesu publicznego,
na zasadach przewidzianych w ustawie o samorzadzie gminnym;
wykonywanie czynnos$ci pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;
udzielanie upowaznien Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi do wykonywania
niektorych uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;
okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych 1 osobowych pracownikow
Urzedu;
ustalenie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci Zastepcy Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika oraz kierownikow komorek organizacyjnych;
rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  powstalych  miedzy  komorkami
organizacyjnymi Urzedu;
wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j;
sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratownicza na obszarze
zagrozonym lub dotknietych kleska zywiotowa;
pelnienie funkcji organu nadzorujacego w sprawach bhp i ppoz;
powolywanie komisji lub zespotéw do zbadania okreslonych probleméw
lub zadan;
nadzor nad ochrong informacji niejawnych 1 danych osobowych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urzgdzie;
przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow;
sporzadzanie testamentow;
wykonywanie innych zadan 1 czynnoSci zastrzezonych dla Wojta
w przepisach szczegdlowych.

Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci

wykonywania przez niego obowiazkoéw, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

sprawuje nadzor i zapewnia sprawne funkcjonowanie jednostek organizacyjnych;

sprawuje  kontrole nad przebiegiem 1 efektywnoScia prac wynikajacych
z umoOw zawieranych z wykonawcami robot 1 ustug;

koordynuje czynno$ci majace na celu wspieranie 1 upowszechnianie idei samorzadu
oraz promocji Gminy;

inicjuje 1 koordynuje dzialania zwigzane z pozyskiwaniem funduszy z Unii
Europejskiej;

wspolpracuje z organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej;

przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw 1 interwencji oraz nadzoruje
zalatwienie tych spraw przez komorki organizacyjne;

wspotpracuje ze stowarzyszeniami, ktére wykonuja zadania Gminy;



8) wspolpracuje z jednostkami pomocniczymi Gminy;
9) zapewnia wtasciwe warunki bhp i ppoz. w Urzedzie;
10) wykonuje inne biezace zadania wynikajace z polecen Wojta.

§ 12. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace,
nadzoruje dziatalno§¢ komorek organizacyjnych oraz podejmuje decyzje w zakresie
udzielonego upowaznienia.
2. W szczeg6lnosci do Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz wlasciwej organizacji pracy;
2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta;
3) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzor nad ich praca
w zakresie ustalonym przez Wojta;
4) sprawowanie kontroli wewng¢trznej, a w szczegdlnosci dotyczace;:
a) poprawnos$ci formalno-prawnej przygotowanych spraw 1 decyzji,
b) prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
c) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
d) ochrony danych osobowych,
e) rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw,
f) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
5) usprawnianie metod pracy w Urzedzie;
6) administrowanie strong internetowg Biuletynu Informacji Publiczne;.
3. Sekretarz jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Administracji.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych;
2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa;
3) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
a zwlaszcza:
a) organizowanie  sporzadzania,  przyjmowania,  obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw finansowych,
b) biezace prowadzenie ksiggowo$ci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej,
c) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zadaniami,
a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umow
(kontrasygnata),
c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych,
d) zapewnienie prawidtowego $ciggania naleznosci i1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splat¢ zobowigzan;
5) sporzadzanie analiz 1 informacji dotyczacych wykorzystania $srodkéw budzetowych
1 innych;
6) kontrola wewng¢trzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu;
7) nadzoér nad wymiarem i poborem podatkow i oplat;
8) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji;



9) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;
10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.

3. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finanso6w 1 Rachunkowosci.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

Zadania ogolne

§ 14. 1. W celu wykonywania zadan referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonuja
nastepujace czynnosci i dzialania natury ogolne;j:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;

opracowuja projekty planow (programéw) gospodarczych rozwoju gminy 1 budzetu

gminy w czgsci dotyczacej ich zakresu dziatania;

opracowujg prognozy, analizy, oceny i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;

zapewniaja wlasciwg i terminowg realizacj¢ zadan i budzetu;

w zakresie wykonywania zadan wspoétdziatajg w strukturach Urzedu oraz z jednostkami

organizacyjnymi i innymi instytucjami;

przygotowuja materialy na posiedzenia wiasciwych Komisji Rady Gminy;

rozpatruja i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

wykonuja - na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika - inne zadania

w sprawach nie objetych zakresem dzialania referatu i samodzielnych stanowisk;

wykonuja wedlug wiasciwosci rzeczowej zadania w zakresie realizacji ustawy

Prawo Zamoéwien Publicznych;

realizujg zadania z zakresu gospodarowania mieniem zgodnie z zasadami ustalonymi

przez Radg, w tym zakresie do podstawowych obowigzkéw organizacyjnych nalezy:

a) prowadzenie ewidencji mienia,

b) zabezpieczenie mienia przed kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) dbatos¢ o utrzymanie sktadnikow mienia w nalezytym stanie technicznym,
sanitarnym i estetycznym,

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacja (sprzedaza) sktadnikéw mienia
ruchomego 1 przygotowanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia,

e) przygotowanie i przekazywanie mienia wraz z odpowiednia dokumentacja
do zasobow nieruchomosci - w razie decyzji organow Gminy o jego sprzedazy,
oddanie w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad, albo dzierzawg lub najem,
wzglednie ustanowienie uzytkowania,

f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z projektem umowy
- w razie dyspozycji o przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie;

wykonuja uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wjta;

zapewniajg sprawng obstuge interesantow;

wspotpracuja 1 wspotdziataja przy zalatwieniu spraw wymagajacych uzgodnien,

udostepniania danych itp.;

biorg udzial w komisjach przetargowych i wykonuja czynnosci w innych trybach

zamoOwien publicznych;

wykonuja czynno$ci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych

w Urzedzie srodkow ochrony;

wykonuja czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen

Pelnomocnika Ochrony;



18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

realizuja sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiotowych

1 nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

przygotowuja polecenia Wojta dla powiatowego inspektora sanitarnego, nakazujace
podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarnego;

wspoltpracujg przy opracowaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkow finansowych z
celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej;

przygotowuja dane niezbgdne do opracowania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

podejmuja czynnosci egzekucyjne naleznosci pieni¢znych;

wydajg zaswiadczenia;

prowadza zbiory przepisOw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej;

prowadza teczki spraw zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna;

realizujg przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej, a w szczegdlnosci
udostgpniaja w Biuletynie Informacji Publicznej stosowne informacje pozostajace
w zakresie dziatania danej komorki organizacyjne;j;

zastgpuja w czasie nieobecno$ci w pracy osoby wskazane przez Wojta Gminy w zakresie
czynnosci;

wykonujg inne czynno$ci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, a nie wymienione
w czg$Sci ogllnej 1 szczegdtowe) zakresu czynnosci, zlecone przez Wojta, Zastepce
Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa odpowiedzialni za prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan gminy, wynikajacych
z przepisOw obowiazujacego prawa i niniejszego Regulaminu.

3. Kierownicy, stosownie do struktury organizacyjnej komorki, wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikow, stosownie do regulacji w zakresach
czynnosci.

4. Do kompetencji kierownika referatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

nadzoér nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikow;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wdjta upowaznien;

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom;
organizowanie pracy i podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw, jak rowniez
kontrola wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien niniejszego
Regulaminu jak réwniez Regulaminu Pracy i innych przepiséw prawnych;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu;

uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy.

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 15. 1. Do zadan Referatu Finanséw i Rachunkowosci nalezy:

1)
2)
3)

opracowywanie budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania;

ustalenie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu;

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i1 zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami;



4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
1)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkéw budzetu gminy;

prowadzenie kontroli finansowej w komorkach organizacyjnych Urzgdu 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania
udzielonych dotacji;

prowadzenie rachunkowosci Urzgdu;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

przekazywanie - zgodnie z planem - §rodkdéw pieni¢znych jednostkom wykonujacym
budzet;

wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwigzku z realizacjg budzetu Gminy;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz wymaganych przepisami bilansow;
prowadzenie ptac pracownikéw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych, w tym rozliczenia
z tytutu podatku od 0so6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

opracowywanie projektow i uchwat Rady Gminy w sprawach podatku i optat;

wymiar 1 pobdr podatkéw 1 optat lokalnych;

opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatku 1 opfat;

przygotowywanie projektu opinii dla Urzedu Skarbowego w sprawach o ulgi w splacie
podatkéw stanowigcych dochody Gminy;

prowadzenie kontroli podatkow;

prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawienie wnioskow
w tym zakresie;

prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

wykonywanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
w zakresie podatkow 1 optat oraz innych nalezno$ci pieni¢znych, przekazywanych
do egzekucji w tym trybie przez komorki organizacyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majatkowego, wysokosci dochodéw

1 zaleglo$ci oraz informacji dla KRUS dotyczacych sktadek rolniczego ubezpieczenia
spotecznego pobieranych przez Urzad w latach 1987-1993;
przeprowadzenie zadan zwigzanych z inwentaryzacja majatku;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie;

wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej, realizowanie obstugi ksiggowej 1 finansowej tych projektow;
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFiR”.

§ 16. 1. Do zadan Referatu Rolnictwa i Budownictwa nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem

2)

3)

4)

nieruchomosci oraz innych czynno$ci zwigzanych z gospodarkg nieruchomo$ciami;
prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
osob fizycznych w prawo wlasnos$ci, ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego 1 trwatego zarzadu 1 ewidencja optlat;

wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu wieczystoksiggowym wszczetym w zwigzku
z realizacjg zadan;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej na realizacj¢ inwestycji gminnych;



5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wlasno$ci nieruchomosci zajetych

pod gminne drogi publiczne;

prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwigzku

z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem §rodkéw Gminy;

przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych;

prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalenia planu

miejscowego - odszkodowan, wykupdw 1 zamian - w wypadkach gdy korzystanie

z nieruchomosci lub jej czesci, w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychczasowym

przeznaczeniem, stato si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone;

wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz rozwoju

przedsigbiorczos$ci na terenie Gminy;

przygotowywanie dokumentow, opracowan, projektow aktow prawnych w zakresie

zagospodarowania przestrzennego i polityki przestrzennej Gminy;

prowadzenie aktualizowanego rejestru  miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego oraz przygotowywanie materiatow niezbednych dla dokonania oceny

zmian zagospodarowania przestrzennego oraz analizy wnioskow w sprawach

sporzadzania lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z planu oraz zaswiadczen o przeznaczeniu

nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu oraz decyzji

stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania

terenu, prowadzenie rejestru decyzji;

prowadzenie postgpowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu,

opracowywanie projektow programdéw inwestycyjnych gminy, planéw remontow

obiektow budowlanych;

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji technicznych inwestycji i remontow oraz

organizowanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy;

koordynacja dziatah w zakresie zamowien publicznych, a w szczeg6lnosci:

a) planowanie zamdwien publicznych z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Urzgdu (roczny plan postgpowan),

b) uczestnictwo w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu postgpowan przez
poszczegolne komorki Urzedu,

¢) organizacja sprawozdawczosci i ewidencji zamdowien publicznych;

18) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoOwien publicznych na roboty, ustugi 1 dostawy

19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)

z zakresu inwestycji 1 remontow;
inicjowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy;

realizacja zadan z zakresu wustawy o ochronie praw lokatorow, zasobie
mieszkaniowym Gminy i dodatkach mieszkaniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z budynkami stanowigcymi wspotwilasnosé
samorzadu;

rozliczenie kosztéw o$wietlenia drog i ulic;

wykonywanie czynno$ci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz numerow
porzadkowych nieruchomo$ciom;

wykonywanie zadan z zakresu Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji, trybu dzialania i zasad finansowania Rady Ochrony Pamigci Walk i
Meczenstwa oraz komitetu ochrony pamieci, walk 1 mgczenstwa,

prowadzenie rejestru obiektow turystycznych;

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym prowadzenie
ewidencji drog gminnych lokalnych i dojazdowych, planowanie zakresu robot



27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)

na drogach gminnych oraz nadzér nad ich wykonaniem oraz wspolpraca z Powiatowym
Zarzadem Drog w Swieciu;

nadzér nad stanem technicznym i wyposazeniem $wietlic wiejskich;

realizacja zadan wynikajacych z przepisOw ustawy prawo wodne;

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki rolnej na terenie Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat nalezacych do wiasciwosci
organéw Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu Prawa ochrony s$rodowiska i1 ustawy o ochronie
przyrody;

realizacja przepisow ustaw: o lasach 1 przeznaczaniu gruntéw rolnych do zalesienia
w zakresie wiasciwosci organéw Gminy;

realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii (w tym monitorowanie
upraw).

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RRiB”.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Administracji nalezy:

D)

2)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych aktow
normatywnych;

wspotdziatanie 1 koordynacja w przygotowaniu projektoéw uchwat z referatami w Urzgdzie
Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

przygotowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowanie niezb¢dnych materiatow;
prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

przekazywanie podjetych przez Rad¢ Gminy uchwatl Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz komorkom organizacyjnym Urzedu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji pracy;
wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy, w tym prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;
administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej gminy Bukowiec;
realizacja zadan z zakresu przygotowywania i1 przeprowadzenia wyborow 1 referendow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, pelnienie funkcji urzgdnika wyborczego;
sporzadzanie zeznan §wiadkow w sprawach emerytalno — rentowych;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz sotectwami z terenu gminy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurg naboru na wolne stanowiska
urzednicze;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem przez Gming stazy
absolwenckich, prac interwencyjnych, robot publicznych 1 prac spotecznie uzytecznych,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem
akt do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy oraz prowadzenie postgpowan
dotyczacych niszczenia akt;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjno — technicznej Rady Gminy;
wykonywanie zadan z zakresu obstugi sekretariatu, w tym obstuga spotkan i konferencji
organizowanych przez Wojta, przygotowanie wyborow rad soteckich i soltyséw oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych upowaznien;

prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych 1 obrony cywilnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy,
a w szczeg6Olno$ci rozeznawanie potrzeb, nadzOor organizacyjny oraz zaopatrywanie



21)

22)

23)
24)

24)

materiatowe jednostek OSP, jak réwniez prowadzenie spraw osobowych i1 nadzor nad

realizacjg zadah osob zatrudnionych do obstugi sprzetu OSP;

prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpowaniem 1 dziatalnoscia Gminy

w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym

zakresie;

prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen i imprez masowych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

z zakresu obstugi informatycznej Urzedu:

a) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg 1 funkcjonowaniem sprzetu komputerowego w
Urzegdzie oraz opracowywanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego,
oprogramowania 1 materiatow eksploatacyjnych,

b) zabezpieczenie sprzetu komputerowego Urzgdu w zakresie ochrony antywirusowe;j
oraz stosownie do zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych;

prowadzenie Kancelarii Tajne;j.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RA”.

§ 18. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9)
10)

11)

12)

zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, systemow i sieci teleinformatycznych;,
przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatow

1 obiegu dokumentow;

zapewnienie fizycznej ochrony Urzgdu, opracowywanie planu ochrony

1 nadzorowanie jego realizacji;

przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa i informowanie na biezaco Wojta o przebiegu tej wspotpracy;

opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajagcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
opracowywanie szczegétowego planu w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice shuzbowa — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;
wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajnej oraz wyznaczanie
pracownika przejmujacego kancelarie tajng w przypadku czasowej nieobecnosci
kierownika kancelarii tajnej;

przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych zwyklych, wydawanie poswiadczenia
bezpieczenstwa oraz prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaly poswiadczenie
bezpieczenstwa.

§ 19. 1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych.

2. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego petni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 20. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) udzielanie porad i interpretacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii;
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3) opracowywanie i opiniowanie co do ich zgodnosci z prawem projektéw uchwal Rady
Gminy 1 zarzadzen Wojta;

4) zastgpstwo w postgpowaniu przed sagdami 1 innymi organami;

5) nadzor nad egzekucija sadowa;

6) opiniowanie co do zgodno$ci z przepisami prawa umoéw cywilnoprawnych zawieranych
przez Urzad.

§ 21. Do zadan Pelnomocnika Wojta do spraw realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy:
1) realizacja zadan zawartych w Gminnym Programie Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;
2) wspoéldziatanie w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi si¢ ta problematyka;
3) prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej wyzej wymienionej komisji.

§ 22. 1. Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy:
1) udzielanie informacji w zakresie:

a) ofert pracy,
b) mozliwosci podjecia dziatan o charakterze wolontariackim,
c) szkot, uczelni i instytucji szkolacych,
d) warunkoéw i procedur uruchamiania wtasnej dziatalno$ci gospodarczej,
€) prawa pracy,
f)praw 1 obowiazkdéw bezrobotnego,
g) mozliwosci wykorzystania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej;

2) podejmowanie dziatan z zakresu promocji Gminy i Urzedu;

3) wspolpraca w zakresie organizacji zycia kulturalnego Gminy z Gminng Biblioteka
Publiczng oraz innymi jednostkami i organizacjami podejmujacymi dzialania w tym
zakresie;

4) pozyskiwanie i udostgpnianie ofert pracy;

5) udostepnianie Internetu oraz innych medidéw w celu pozyskiwania informacji przez
mieszkancow Gminy;

6) tworzenie listy stron adresow internetowych zawierajgcych oferty pracy;

7) udzielanie informacji teleadresowych;

8) udzielanie pomocy w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych — listu
motywacyjnego i CV;

9) posredniczenie miedzy pracodawcami a bezrobotnymi;

10) wspolpraca przy wydawaniu biuletynu informacyjnego Gminy Bukowiec;

11) organizacja szkolen dla o0so6b bezrobotnych, rolnikéw, mtodziezy szkolnej, oséb
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i innych grup zawodowych;

12) edukacja informatyczna dla mieszkancow Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie;

14) prowadzenie rejestru obiektow turystycznych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu opieki zdrowotnej lezacych w
kompetencji gminy;

16) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z organizacjami reprezentujacymi interesy
poszczeg6lnych grup zawodowych i producenckich;

17) wspotpraca z Referatem Rolnictwa i Budownictwa w zakresie pozyskiwania §rodkow
finansowych strukturalnych na realizacje gminnych inwestycji infrastrukturalnych.

2. Gminne Centrum Informacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GCI”.
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§ 23. Szczegélowe zakresy czynnoSci poszczegdlnym pracownikom ustala Wojt
w porozumieniu z Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami referatéw Urzedu.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 24. 1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegodtowy czas pracy Urzedu ustala Woijt.

§ 25. 1. Obstuga interesantoéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
2. Wojt Gminy przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek.

Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§ 26. 1. Organ kolegialny - Rada Gminy — wydaje akty prawne w formie uchwat.

2. Rada podejmuje uchwaty w sprawach nalezacych do jej kompetencji okreslone w ustawie
o samorzadzie gminnym oraz innych ustawach, a takze w przepisach prawnych wydawanych
na podstawie ustaw.

3.0rgan jednoosobowy — Wojt Gminy - wydaje akty prawne wewngtrzne w formie zarzadzen

na podstawie upowaznien zawartych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

4.W sprawach nie cierpigcych zwtoki Wojt Gminy za Rad¢ Gminy moze wydawaé przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.
Brak akceptacji Rady powoduje utrate mocy obowigzujacej zarzadzenia.

§ 27. 1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz przez Wojta
przygotowuja wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu.

2.Za poprawno$¢ formalno-prawng przygotowanych projektow odpowiada Sekretarz,
Skarbnik i Radca prawny.

§ 28. Urzad prowadzi zbior przepiséw aktow prawa miejscowego dostepny do powszechnego
wgladu.

§ 29. 1. Zarzadzenia Wojta podlegaja rejestracji.
2. Zbidr zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz.

§ 30. Nadzor nad realizacja aktow prawnych sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.
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Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 31. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscia
miejscowq i rzeczowg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegdlnych.

§ 32. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zatatwienia sprawy interesanta na jednym
stanowisku pracy zalatwiajac wszelkie formalno$ci z innymi stanowiskami celem
ostatecznego rozpatrzenia wniesionej sprawy w terminach okre§lonych w § 31.

§ 33. Pracownicy Urzgdu s3a zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

§ 34. Obowigzkiem pracownika Urzgdu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majacych negatywne konsekwencje.

§ 35. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i1 terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy referatdow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 36. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych, referatéw i samodzielnych
stanowisk w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow i interwencji sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§ 37. 1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegOlne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 38. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 39. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygania spraw - w miar¢ mozliwosci - niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy;
3) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnigc.

§ 40. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustne;j i telefoniczne;.
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Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 41. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 42. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg:
1) Wojt, Sekretarz i kierownicy referatdow w stosunku do pracownikéw im podlegtych;
2) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu uprawnien wynikajacych z rozporzadzenia
o prawach i obowiazkach gléwnego ksiegowego.

§ 43. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta
pelnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu
oraz planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia dzialalno$ci finansowej przez
jednostki organizacyjne Gminy;

2) kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 44. Wojt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego;
3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 45. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w ramach udzielonych przez Wojta uprawnien:
1) podpisuje dokumenty w razie nieobecnosci Wojta;
2) podpisuje biezaca korespondencje Urzedu.

§ 46. Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatow 1 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie dzialania referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 47. Regulamin nadaje i zmiany Regulaminu zatwierdza Wo6jt Gminy Bukowiec.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Bukowiec
WOJT
Zastepca Wojta
Radca Prawny Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
Referat Finansow Referat Rolnictwa Urzad Stanu
Referat Administracji i Rachunkowosci i Budownictwa Cywilnego
l Kierownik Pelnomocnik
Ochrony Informacji
. < . o Niejawnych
Ksiegowosé Ksiegowosé
budzetowa podatkowa ;
- Stanowisko
Stan(?w1sk0 do spraw do spraw inwestycji
wojskowych, OC, i gospodarki . .
zarzadzania kryzysowego przestrzenne Kancelaria Tajna
i ochrony
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obstugi sekretariatu podatkow Stanowisko  Roswi yKt
do spraw funduszy 1 Rozwlazywania
strukturalnych i drog Problemow
gminnych Alkoholowych
Stanowisko
do spraw obshugi
kasowej Gminne Centrum
- Informacji
Stanowisko
do spraw lesnictwa




