Zatacznik do Zrzadzenia Nr 59/2023

Wojta Gminy Boniewo z dnia 20 grudnia 2023r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy w Boniewie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BONIEWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1 Urzad Gminy w Boniewie jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Boniewo
jako organ wykonawczy gminy Boniewo wykonuje swoje zadania.

§ 2 Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Boniewo.

§ 3 Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy w Boniewie jest mowa bez blizszego
okreslenia o:
1) gminie - oznacza to Gming Boniewo,
2) radzie - oznacza to Rad¢ Gminy Boniewo,
3) widjcie - oznacza to Wojta Gminy Boniewo,
4) zastepcy- oznaczg to zastepcg Wojta Gminy Boniewo
5) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Boniewo,
6) skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy Boniewo,
7) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Boniewie,
8) ustawie - oznacza to ustawe z 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,
9) budzecie - oznacza to budzet gminy Boniewo.

§ 4 Regulamin organizacyjny urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1) strukture organizacyjng urzedu,
2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu,
3) =zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy
4) zasady i tryb funkcjonowania urzedu,
5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
6) zasady kontroli wewngtrzne;j.

§ 5 Urzad realizuje nastepujace zadania:
1) wlasne gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzgdowe;j,
3) wynikajace z ustaw szczegolnych,
4) przyjete przez gming na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL 11

Struktura Organizacyjna Urzedu
§ 6 W urzedzie tworzy sie:
1. Referat organizacyjny, ktérym kieruje sekretarz - z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
1) sekretarz gminy,
2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i p.poz.,
3) stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy, komisji rady i archiwum zaktadowego,
4) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych,
5) stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obstugi informatycznej urzedu,
6) sprzataczka,
7) kierowca ciagnika - pracownik gospodarczy,



8) kierowca samochodu gminnego.
2. Referat finansowo-budzetowy, ktérym kieruje skarbnik- z nastepujacymi stanowiskami pracy:
1) skarbnik gminy,
2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci,
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT, funduszu soleckiego,
4) stanowisko pracy ds. naliczania ptac,
5) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow,
6) stanowisko pracy ds. kasy i kultury,
7) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej.
3 . Referat Zaméwien Publicznych, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Gospodarki Nieruchomosciami, ktérym kieruje zastgpca prowadzacy sprawy inwestycji,
zaméwien publicznych, gospodarki komunalnej, pozyskiwania funduszy i promocji gminy,
z nastepujacymi stanowiskami pracy:
1) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomogciami,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
3) stanowisko pracy ds. inwestycji i planowania przestrzennego,
4) stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej i ochrony zwierzat,
5) stanowisko pracy ds. inwestycji gospodarki komunalne;j,
6) stanowisko pracy ds. ochrony powietrza i e- PUAP,
7) Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, pozwolen na wycinke drzew i krzewow,
8) konserwator zbiorowego zaopatrzenia wsi w wodg,
9) konserwator zbiorowego zaopatrzenia wsi w wode - inkasent,
10) konserwator urzadzen oczyszczalni Sciekow i kanalizacji.
4. Urzad Stanu Cywilnego - w sktad Urzgdu Stanu Cywilnego wchodza:
1) kierownik urzedu stanu cywilnego - prowadzacy takze sprawy z zakresu ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych.
2) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego.
§ 7 W urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze :
1) wojt,
2) zastepca, pelnigcy funkcjg Kierownika Referatu Zamébwien Publicznych, Inwestycji,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) sekretarz, petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego,
4) skarbnik, pelniacy jednoczesnie funkcjg Kierownika Referatu Finansowo- Budzetowego
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
§8 Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy urzgdu dokonuje wojt.§ 9.1.Praca referatu kieruje
kierownik 2. Kierownik organizuje prace oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszezegblnych pracownikow.
ROZDZIAL III

Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urze¢du.
§10 Pracg urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa kieruje wojt przy pomocy zastgpey,
sekretarza, skarbnika i kierownikéw, okreslajgc szczegélowo ich zadania i kompetencje.
§ 11 W czasie nieobecnosci wojta, jego zadania i kompetencje w zakresie kierowania urzgdem i
gming realizuje zastepca, a w przypadku réwnorzednej nieobecnosci wojta i zastepcy, jego zadania i
kompetencje przejmuje sekretarz.
§ 12 Sekretarz organizuje pracg i zapewnia sprawne funkcj onowanie urzedu w zakresie powierzonym
przez wojta.
§ 13 Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy, ktory w zakresie ustalonym przez wojta
zapewnia prawidlowa realizacje zadan zwigzanych z gospodarka finansowg gminy
§ 14 1. Wojt - stanowisko z wyboréw powszechnych, na okres kadencji rady.
2 .Wynagrodzenie wojta oraz jego zamiany ustala rada.
3 . Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy wykonuje przewodniczacy rady, a pozostate czynnosci wyznaczona przez wojta osoba



zastepujaca lub sekretarz.
§ 15 Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje gmine na zewnatrz, a takze jest
swierzchnikiem shizbowym wszystkich pracownikéw urzedu oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
§ 16 1. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
1) sprawowanie ogdlnego kierownictwa biezgcymi sprawami gminy,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,
3) reprezentowanie gminy na zewngtiz i prowadzenie negocjacji W sprawach dotyczacych gminy,
4) sprawowanie funkcji kierownika urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek administracyjnych,
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych,
6) akceptowanie projektéw uchwat przedktadanych radzie oraz sprawozdan i ich wykonania, a
takze odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
7) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organow kontroli,
8) udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
9) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) udzielanie upowaznien kierownikom i pracownikom urzedu do wydawania decyzji, o ktérych
mowa w punkcie 9,
11) powotywanie pelnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan,
12) powotywanie komisji i zespotow opiniodawczo-doradczych,
13) zawieranie umoéw i porozumien,
14) ogtaszanie uchwaty budzetowe;j i sprawozdania z jej wykonania,
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,
16) podejmowanie decyzji w sprawach obronnosci, obrony cywilnej.
2) Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 1 w bezposrednim zakresie dziatan wojta pozostaja
sprawy:
1) planowania gospodarczego i wspolpracy z zagranica,
2) polityki kadrowej i placowej w urzgdzie,
3) przeciwdziatania zagrozeniom kleskami zywiotowymi oraz usuwania skutkéw tych klesk,
4) finansowe i egzekucji administracyjnej,
5) o$wiaty,
6) zdrowia i pomocy spolecznej,
7) porzadku publicznego,
8) robot publicznych
§ 17.1 Zastepca - stanowisko z powolania przez wojta.
2. Zastepca wykonuje zadania wyznaczone przez wojta, zapewnia w powierzonym mu zakresie,
kompleksowe rozwigzywanie spraw wynikajgcych z zadan gminy.
3. Zastepca w razie nieobecnosci wojta spowodowanej urlopem lub niemoznoscig wykonywania
przez wojta obowigzkow wykonuje zadania, o ktérych mowa w §16 regulaminu.
§ 18.1. Sekretarz- stanowisko na podstawie umowy 0 pracg na czas nieokreslony.
Wynagrodzenie, jego zmiany oraz inne $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy ustala wojt.
| Do zadari sekretarza naleza sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, a w
szczegodlnosci:
1) kierowanie pracg referatu organizacyjnego,
2) zapewnienie prawidlowe] organizacji pracy i funkcjonowania urzedu,
3) zapewnienie prawidtowej obstugi organizacyjnej rady i jednostek organizacyjnych,
4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
5) nadzorowanie prawidtowego zatatwiana spraw oraz przestrzegania przepisow KPA,
6) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow,
7) inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
8) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz informacji niej awnych



9) zapewnienie wlasciwego stosowania przepiséw prawnych w urzedzie,
10) prowadzenie i udostepnienie do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawnych,
11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzgdzie,
12) przyjmowanie ustnych os$wiadczen woli spadkodaweow,
13) koordynacja i nadzor nad organizacja wyborow,
14) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu,
15) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady komisji rady i rady
projektéw uchwat i innych materialéw przedstawionych przez wojta,
16) nadzorowanie samodzielnych stanowisk pracy,
17) organizowanie i koordynowanie narad z jednostkami podleglymi wojtowi wspoldziatajgcymi
z gmina, organizowanie narad wewnetrznych w gminie,
18) usprawnianie funkcjonowania urzedu,
19)nadzorowanie podnoszenia flagi panstwowe] z okazji §wiat narodowych na gminnych budynkach i
budynkach podleglych jednostek organizacyjnych.
§19.1 Skarbnik- stanowisko z powolania na czas nieokreslony. Wynagrodzenie, jego zmiany oraz
inne $wiadczenia zwiazane ze stosunkiem pracy ustala wojt.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnoscei:
1) kierowanie pracg referatu finansowo-budzetowego,
2) wspbldziatanie z wojtem przy opracowywaniu budzetu,
3) zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu,
4) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
6) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow,
7) sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,
8) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg,
9) wspolpraca z organami podatkowymi i finansowymi dziatajacymi poza podlegtoscia samorzadu w
celu zapewnienia maksymalnych wplywow do budzetu,
10) uzasadnianie ekonomicznych koniecznodci i skutkow kredytowania dziatalnosci gminy,

11) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci.

ROZDZIAL IV
Zadania wspélne referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 20 Do zadan wspolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywane projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady rady oraz dla
potrzeb wojta,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzen i postanowief wojta,

3) opracowanie projektéw planow realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych 1 budzetu w czgsci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rade i wéjta nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

5) wspolpraca z komisjami rady w zakresie kompetencji ich dzialania,

6) rozpatrywanie w porozumieniu z pracownikami ds. obstugi rady interpelacji i wnioskow
radnych, rady, komisji rady, postulatow ludnoéci (mieszkaficdéw) oraz propozycji ich
zatatwiania,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania decyzji w
granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie ustalonym przez
wojta,

9) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy, nalezacycl



do kompetencji wojta,

10) wzajemne wspétdziatanie 1 uzgadnianie sposobow realizacji wspdlnych przedsigwzige,

11) przestrzeganie regulaminéw wewngtrznych dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych i zarzadzania systemem informatycznym,

12) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych,

13) przestrzeganie jawnosci prowadzenia spraw o ile pozwalajg na to przepisy prawne,

14) prowadzenie spraw w zakresie oplaty skarbowej,

15) wspblpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy urzedu ,

17) zapewnienie wasciwej i terminowej realizacji zadan,

18) wprowadzanie powszechnie dostepnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

19) wprowadzanie danych na strong internetowg gminy,

20) wspotdziatanie przy organizowaniu imprez z okazji obchodow $wiat, rocznic itp.,

21) wykonywanie, na polecenie wojta innych zadan w sprawach nie objgtych zakresem dziatania
referatu samodzielnych stanowisk pracy.

ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk.
Referat organizacyjny

§21.1 Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawne]j organizacji i funkcjonowania urzedu,

2) zapewnienie zgodnoci dziatania urzgdu z przepisami prawa,

3) prowadzenie rejestru obiegu dokumentow 1 korespondencji,

4) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad,

5) prowadzenie rejestru oraz dokumentacji zwigzanej ze skargami, wnioskami i listami,
6) zamawianie pieczgci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

7) zaopatrzenie w materialy biurowe,

8) obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki i poczty elektronicznej,

9) obstuga organdéw gminy i komisji rady,

10) zapewnienie whasciwych warunkow do prowadzenia sesji rady i posiedzeni komisji oraz
odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady sesji rady i posiedzenia
komisji rady,

11) wspélpraca z organami jednostek pomocniczych, prowadzenie dokumentacji i obstuga zebran
wiejskich,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie kancelarii tajnej,

14) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i bhp,

16) prowadzenie kontroli wewngtrznej w urzedzie,

17) koordynacja zadan o$wiatowych i wspotpraca z nadzorem pedagogicznym,

18) organizacja konkurséw na dyrektora szkoly,

19) organizacja catoksztattu zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

20) prowadzenie zadan zwiazanych z organizacjg szkot,

21) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
(stypendia szkolne, zasitki szkolne),

22) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw szkolenia mtodocianych
wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty,

23) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem wyboréw, samorzadowych, Prezydenta RP,
postéw do Sejmu i Senatu, postéw do parlamentu europejskiego, jednostek pomocniczych,
tawnikow i referendow,



24) wykonywanie zadan wynikaj acych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, wojskowoscia i obronnoscia,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP w urzedzie, prowadzenie
szkolen pracownikéw, sporzgdzanie dokumentacji powypadkowe]j pracownikow oraz odziezy
ochronne;j.

27) zapewnienie obstugi informatyczne; urzedu.

28) zabezpieczenie cigglosei funkcjonowania infrastruktury informatycznej w urzedzie,

29) prowadzenie strony internetowej urzedu,

30) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen urzgdu oraz na zewnatrz budynku
urzedu Igcznie z ods$niezaniem,

31) otwieranie i zamykanie urzgdu oraz sprawdzanie wylaczenia urzadzen elektrycznych,

32) obstuga urzadzen grzewczych urzedu,

33) zabezpieczenie urzgdu przed wlamaniem

2) Referat Organizacyjny przy znakowaniu uzywa symbolu ,, Or.”.

Referat Finansowo-Budzetowy
§ 22.1 Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy :

1) wykonywanie zadan wynikaj acych z ustawy o finansach publicznych,

2) opracowywanie propozycji projektu budzetu gminy,

3) realizacja i nadzorowanie wykonania budzetu gminy a takze biezace informowanie wojta o
stanie jego realizacji i wnioskowanie zmian w budzecie,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu ,

5) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w

tym zakresie,

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

8) biezgce analizowanie realizacji budzetu,

9) wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym ,

10) wsp6lpraca z regionalng izbg obrachunkows oraz urzedami i izbami skarbowymi,

11) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci statystycznej w zakresie oswiaty,

12) sporzadzanie list plac,

13) wystawianie rachunkéw z tytutu zawartych uméw cywilno-prawnych,

14) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

15) prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzenia ze stosunku pracy,

17) prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

18) dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow ,

19) kontrola terminowosci wptlat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

20) prowadzenie spraw z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

21) prowadzenie obstugi kasowe] i ksiegowej,

22) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z podatkiem od towardéw i ustug,

23) prowadzenie postgpowan egzekucji administracyjnych nie uiszczonych w terminie
zobowigzan pienigznych,

24) opiniowanie wnioskow i opracowywanie decyzji o odroczeniach i umorzeniach podatkéw,
rozkladania na raty i udzielania ulg,

25) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

26) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwalych i kartotek materiatowych,

27) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow $cistego zarachowania,

28) wspoldzialanie ze spotecznym ruchem kulturalnym.



29) Potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkéw rolnych
i prowadzenie rejestru tych umow.

2) Referat Finansowo-Budzetowy przy znakowaniu uzywa symbolu ,,PiF”

Referat Zaméwien Publicznych, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Gospodarki Nieruchomosciami
§23.1 Do Referatu Zamoéwien Publicznych, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamowienia publicznego,

2) realizacja ustawy o zam6wieniach publicznych -przy gotowywanie 1 prowadzenie przetargow,
kompletownie dokumentacji oraz nadzor nad przestrzeganiem ustawy przez pracownikow
urzedu i jednostek organizacyjnych,

3) gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamowien i umow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg gminy, w tym opracowywanie materialow
dotyczacych gminy do folderéw informatoréw, wspotpraca z jednostkami samorzadowymi,
instytucjami organizacjami pozarzadowymi, uzgadnianie i zamawianie materiatow promujacych
gming,

6) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

7) nadzér nad konserwacjg miejsc pamigci narodowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem srodkéw finansowych z zewnatrz

i realizacja zadan z ich wykorzystaniem,

9) prowadzenie ewidencji majatku komunalnego gminy oraz jego komunalizacji i inwentaryzacji,

10) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

11) wyszukiwanie i gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow unijnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania, realizacji, nadzoru i rozliczenia inwestycji

gminnych,

13) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

14) prowadzenie spraw dotyczacych dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych,

15) wykonywanie zadan administratora strony BIP urzedu,

16) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
17) nadzér nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gming ,
18) realizacja przepisow o drogach gminnych,
19) realizacja ustawy o najmie lokali,
20) realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych ,
21) realizacja przepiséw o ochronie zwierzat,
22) realizacja przepiséw ustawy o ochronie i ksztaltowaniu $rodowiska,
23) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
24) realizacja przepisow o gospodarce nieruchomosciami,
25) realizacja ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne ,
26) realizacja przepiséw o gospodarce komunalnej ,
27) realizacja ustawy o lasach,
28) realizacja ustawy prawo towieckie,
29) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rolnictwa ,
30) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zaopatrzenia wsi w wodeg.
31) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
33) prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog
34) prowadzenie spraw dotyczacych powszechnego spisu rolnego i mieszkancow,
35) prowadzenie postgpowania i ustalanie prawa do zwrotu podatku akcyzowego dla producentow
rolnych posiadajgcych grunty na terenie gminy,
36) sktadanie sprawozdan o zrealizowanych ze érodkéw budzetu pafistwa zwrotach podatku



producentom rolnym
37) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robot publicznych i interwencyjnych oraz
organizowanie frontu robot a takze nadzér nad pracownikami publicznymi, interwencyjnymi,
38) prowadzeni spraw zwigzanych ze sprzedaza, najmem i dzierzawa nieruchomodci gminnych,
39) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiolowych powstalych na
terenie gminy ( koordynowanie prac komisji, sporzadzanie protokotow, weryfikacja strat),
40) wspétpraca z Gminna Spotka Wodng w Boniewie,
41) wspotpraca z kotami fowieckimi posiadajacymi tereny towieckie na terenie gminy,
42) wspotpraca z ODR, Izbg Rolnicza i instytucjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,
43) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

2 Referat Referatu Zamowien Publicznych, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Gospodarki Nieruchomosciami przy znakowaniu uzywa symbolu ,,ZP i PF”.

Urzad Stanu Cywilnego
3 24.1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1)rejestracja stanu cywilnego obywateli ( urodzen, matzefistw, zgonow) i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny oséb,
2) sporzadzanie akt stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen
4)przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
wynikajacych z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy oraz udzielanie $lubéw,
5) prowadzenie ewidencji mieszkancéw gminy,
6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
7) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz biezgca jego aktualizacja,
8) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,
9) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utracie kradziezy dokumentow
tozsamosci,
10) aktualizacja dokumentacji spisowej do powszechnego spisu rolnego i mieszkancow,

2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu uzywa symbolu ,,USC”

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 25.1. Szczegblowy czas pracy urzgdu ustala wojt.

2.Czas pracy urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
§ 26 1.0bstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy urzgdu .

2.Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach pracy urzg¢du.
§27 Czas pracy pracownik wykorzystuje w catosci na wykonywanie zadan stuzbowych.
§ 28 Po przybyciu do pracy pracownik zobowigzany jest swojg obecnosé potwierdzi¢ na liscie
obecnosci.
§29 Wyijscie pracownika w godzinach pracy poza urzad jest mozliwe po uzyskaniu zgody wojta, a w
przypadku jego nieobecnosci sekretarza i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiagzce wyjsc.
§30 Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik moze wykonywa¢ zadania stuzbowe poza
godzinami pracy na polecenie przetozonego. Zezwolen na pozostawanie w urzedzie poza godzinami
pracy udziela wéjt, a w przypadku jego nieobecnoscei sekretarz.
§ 31 WAojt decyduje o udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci w
pracy i sp6znieniu do pracy.
§ 32 Pracownik jest zobowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie, przestrzegaé dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego.
§ 33 1. Pracownik jest zobowigzany do dbatosci o dobro urzedu, ochrony mienia urzgdu i uzywania



go zgodnie z przeznaczeniem.
2. Przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw p.poz. nalezy do podstawowych obowiazkow
pracownika.
3. Pracownik jest zobowiazany o dochowania taj emnicy ustawowo chronionej.
4. Pracownika obowiazuje zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosel w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoipracownikami.
5. Pracownika obowigzuje zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim oraz staranny i
estetyczny ubior.
6. Pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ zadania sumiennie, starannie, sprawnie bezstronnie.
7. W czasie pracy obowigzuje pracownika noszenie identyfikatora.
§34.1 Pracownicy obowigzani sg do wykonywania zadan przypisanych do poszczegdlnych
stanowisk oraz zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk, w szczeg6lnosci musza posiada¢ doktadng
znajomos¢ przepisow prawa i stosowac je przy realizacji powierzonych zadan.
2. Szczegbdlowe obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
3. 35.1. Czynnosci kancelaryjne w urzgdzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Znakami sprawy przy pismach i decyzjach jest podziat rzeczowy akt na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
§36 Uchwaly rady, zarzadzenia wojta oraz inne wazne z punktu widzenia interesow mieszkancoOw
informacje podaje si¢ do wiadomosci poprzez:

- wywieszenie na tablicy ogloszen,

- wywieszenie na tablicach ogloszen w sotectwach,

- zamieszczenie w BIP,

_ zamieszczenie na stronie internetowej www.boniewo.pl

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
urzedzie

§37 Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w urzedzie zgodnie
7 whagciwoscia miejscows i rzeczowa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w ustawach szczegétowych.

§ 38 Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

§ 39 Obowigzkiem pracownika urzgdu jest wychodzenie z inicjatywa oraz
zapobieganie podejmowania nieprzemyélanych decyzji, majacych negatywne konsekwencje.

§ 40 Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow .

§ 41 Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych, referatow i samodzielnych stanowisk w
zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg 1 wnioskow i
interwencji sprawuje sekretarz gminy .

§42 Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 43 Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz gminy.

§ 44 Pracownicy urzgdu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do :

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,
2) okredlenia terminu spraw - w miarg mozliwosci - niezwlocznie lub okreslaniu terminu
zalatwiania sprawy ,
3) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigc.
§ 45 Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznie.



ROZDZIAL VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 46 W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 47 Kontrolg wewngtrzng w urzedzie wykonuje wojt, sekretarz i kierownicy referatow w stosunku
do pracownikéw im podlegtych, a skarbnik w zakresie przyznanych mu uprawnien.

§ 48 Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wéjta pelnomocnictw:

1) sekretarz oraz w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wiasciwosci
IZECZOWE].

2) skarbnik gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu, planu
finansowego oraz w zakresie prowadzenia dziatalnoéci finansowej przez jednostki organizacyjne
gminy.

§ 49 Osoby wymienione w § 48 przeprowadzajg kontrole na zlecenie wojta lub z whasnej inicjatywy.
§ 50 Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez 0sob za nie

odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobdw i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci

i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przykladow sumiennej i dobrej pracy.

§ 51 Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna - badanie prawidtowosci dokumentdw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazuj acymi przepisami,
2) kontrola rachunkowa - badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,
3) kontrola merytoryczna- badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw 1 z obowigzujacymi przepisami.
§ 52 Kontrolowany jest informowany o planowanej dacie tematyce kontroli
§ 53 Osoby uprawnione do kontroli majg prawo do:
1) przegladu obiektow i pomieszezen, jezeli kontrola dotyczy jednostek organizacyjnych gminy,
2) wgladu do akt i dokumentéw znajdujacych sig na kontrolowanym stanowisku,
3) zadania od 0s6b kontrolowanych ustnych i pisemnych wyjasnien lub o$wiadczen w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.
s4. . 1.7 kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot wskazujgc w nim
prawidtowoéci jak i nieprawidfowosci. Protoko6t winien byé zakoniczony wnioskami.
2. kontrolowany ma prawo wnie$¢ swoje uwagi i zastrzezenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.
3. Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana,
a drugi pozostaje w aktach kontrolujgcego.
4. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowywany jest w rejestrze kontroli wewngtrznej, ktory
znajduje sie u sekretarza lub odpowiednio w rejestrze kontroli zewnetrznej w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 55.1. W4jt osobiscie podpisuje :
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej,



3) dokumenty kierowane do organdéw samorzadu terytorialnego,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postéw i senatoréw,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) decyzje, postanowienia oraz o§wiadczenia.
2. Zastgpca pOdplSU_]e pisma i decyzje w przypadku nieobecnosci wajta.
§ 56 Sekretarz gminy, w ramach udz1elonych mu przez wojta uprawnien dokonuje:
1) podpisuje dokumenty w razie nieobecnosci wojta ,
2) podpisuje biezacg korespondencje urzedu.
§ 57 Skarbnik gminy, w ramach udzielonych mu przez wéjta uprawnien podpisuje dokumenty w
zakresie swojego referatu.
§ 58 Kierownik USC, podpisuje dokumenty w zakresie urzedu stanu cywilnego.
§ 59 Na dokumentach przedstawionych do podpisu wdjtowi, sekretarzowi i skarbnikowi winna byé
zamieszczona adnotacja zawierajgca imie i nazwisko pracownika, ktory opracowal dokument.
§ 60 Wojt moze upowaznic¢ kierownikow referatoéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania
referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste]j akceptacji.

ROZDZIAL X
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urz¢dowych

§ 61 1. Pieczgcig urzgdows jest metalowa tloczona pieczgé okragla zawierajgca po srodku wizerunek
orta ustalony dla godta, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie jednostki organizacyjnej uprawnionej
do uzywania pieczegci urzgdowe;j.

2. Pieczgeig urzedowg gminy moze by¢ réwniez pieczgé, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajgca p
srodku zamiast wizerunku orta odpowiednio herb gminy.

3. Wymiar pieczgci urzgdowych uzywanych do tuszu wynosi 36mm srednicy.

§ 61 Pieczgcie urzgdowe zamawia pracownik ds. organizacyjnych w Mennicy Panstwowej lub innych
upowaznionych wyspecjalizowanych podmiotach.

§ 62 Pieczgcie urzgdowe nalezy przechowywaé w metalowych szafach lub kasetkach podczas pracy
pieczgcie powinny znajdowac si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za
pieczed.

§ 63 Pieczgc urzgdowsa umieszceza sie tylko na oryginatach dokumentéw szczegélnej wagi np.
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia itp.

ROZDZIAL XI

Postanowienia konicowe
§ 64 1. Zmiana postanowien regulaminu nastgpuje w trybie i na zasadach wlasciwych dla jego
wprowadzenia,
2. Wyktadni regulaminu w sprawach watpliwych dokonuje wojt.




Zalacznik do Regulaminu Urzgdu Gminy w Boniewie
z dnia 20 grudnia 2023r,

SCHEMAT ORGANIZACJI URZEDU GMINY W BONIEWIE

WOJT GMINY

v

REFERAT

FINANSOWO-BUDZETOWY

SKARBNIK GMINY - Kierownik
Referatu Finansowo - Budzetowego

Stanowisko pracy d/s ksiggowosci
budzetowej

Stanowisko pracy d/s ksiggowosci
budzetowej i podatku VAT

Stanowisko pracy d/s naliczania plac,
Srodki trwale

Stanowisko pracy d/s wymiaru

REFERAT ORGANIZACYJNY

SEKRETARZ GMINY -
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Stanowisko pracy d/s obslugi rady
gminy, komisji oraz archiwum

\stanowisko pracy ds. kadr,
organizacyjnych i p.poz. 1

Stanowisko pracy ds. Obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obshugi  ——
informatycznej urzedu

Kierowca ciggnika-pracownik I
gospodarczy

_‘Eﬂoinm samochodu

podatkow

Stanowisko pracy d/s kasy i kultury L‘

Stanowisko pracy d/s ksiggowosci
podatkowej

N

_ Sprzataczka

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INWESTYCJI, OCHRONY
SRODOWISKA, ROLNICTWA I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

ZASTEPCA WOJTA - KIEROWNIK Referatu Zamowien Publicznych, Inwestycji
Ochrony $rodowiska, Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania
Przestrzennego i Promocji gminy

Stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa,
gospodarki wodnej i ochrony zwierzat

Stanowisko pracy d/s gospodarki
nieruchomoéciami

Stanowisko pracy ds, inwestycji i planowania
przestrzennego

Stanowisko pracy d/s gospodarki
odpadami komunalnymi

Stanowisko pracy ds. ochrony powietrza
ie-PUAP

Konserwator zbiorowego
zaopatrzenia wsi w wodg

Konserwator zbiorowego

C » Stanowisko pracy ds, zaméwien publicznych,
zaopatrzenia wsi w wodg i inkasent

pozwolen na wycinkg drzew i krzewow

Konserwator urzadzen cczyszczalni

0 ; Zaze Stanowisko pracy ds. inwestycji i gospodarki
$ciekow i kanalizacji

komunalnej

URZAD STANU
CYWILNEGO

Kierownik USC
prowadzacy sprawy z zakresu
ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych, BHP pracownikéw




