ZARZADZENIE NR 120/7/2026
WOITA GMINY BOJSZOWY

z dnia 28 kwietnia 2026 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bojszowy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.),

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza

8§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bojszowy, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Bojszowy.

§ 2. Przyja¢ Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Bojszowy, stanowigcy
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 120/18/2023 Wéjta Gminy Bojszowy z 23
czerwca 2023 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bojszowy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 r.

§ 5. Zarzadzenie zmienia strukture dysponentow srodkéw budzetowych
w programie finansowo-ksiegowym od 1 stycznia 2027 r.

8§ 6. Zarzadzenie, w zakresie dotyczacym reorganizacji, wprowadza nowe
znaki spraw oraz zmienia znaki spraw niezakonczonych z dniem 1 stycznia
2027 r.

Wojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/7/2026
Woaojta Gminy Bojszowy
z dnia 28 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY BOJSZOWY

8§ 1. Urzad Gminy Bojszowy, zwany dalej Urzedem jest jednostkg gminny
zapewniajacq obstuge administracyjng, organizacyjng i finansowg Wéjta Gminy
Bojszowy.

§ 2. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu znajduje sie przy ul. Gaikowej 35 w Bojszowach.

2. Poza gtdwna siedzibg Urzedu zlokalizowane sg: Sala Slubéw Urzedu Stanu
Cywilnego (ul. Goscinna 6, w budynku Gminnej Biblioteki Publicznej) oraz
magazyn Archiwum Zaktadowego (ul. Gaikowa 64, w budynku Gminnego
Przedszkola w Bojszowach).

3. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien iobowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych -
z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych
z wtasciwymi organami jednostek samorzadowych lub organami administracji
rzadowej.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami
poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, strone internetowg, media
spotecznosciowe, tablice informacyjne, biuletyn informacyjny: Nasza Rodnia
oraz system sms.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

6. Status prawny i zakres uprawnien iobowigzkéw pracownikéw okreslaja:
ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy oraz regulaminy.

8§ 4. 1. Organizacja obiegu dokumentow oraz zasady klasyfikowania
i kwalifikowania akt powstajacych w urzedzie reguluje Zarzadzenie Wéjta Gminy
Bojszowy w sprawie: stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej.

2. Obieg dokumentdéw finansowych reguluje odrebna instrukcja.

3. Zakres przetwarzania iochrony danych osobowych reguluje Polityka
Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Bojszowy, przyjeta odrebnym
zarzadzeniem.



8§ 5. 1. Indywidualny status prawny pracownikdw samorzadowych okresla
umowa o prace.

2. Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
urzedu okreslone sg w zakresach czynnosci oraz w niniejszym regulaminie.

3. Kazda zmiana zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci pracownikow
wymaga formy pisemnej.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu wynikajace ze
stosunku pracy regulujg postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Urzedzie Gminy.

§ 6. Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

3) zadania i kompetencje samodzielnych stanowisk,

4) ogdlne obowigzki kierownikdéw referatéw,

5) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow,

6) zasady obstugi klientéw w Urzedzie,

7) organizacja dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

9) obieg dokumentéw.



8§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu Gminny Bojszowy stanowig:

Symbol komérki

Nazwa komorki organizacyjnej organizacyjnej

Kierownictwo Urzedu

Wit w
Zastepca Woéjta ZwW
Sekretarz OR
Skarbnik FN
Samodzielne stanowiska

Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych P
Stanowisko ds. Obstugi Prawnej OoP
Inspektor Ochrony Danych I0D
Koordynator Dostepnosci KD
Audytor Wewnetrzny AW
Referaty Urzedu

Referat Organizacyjny, Os$wiaty i Kultury OR
Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego SO
Referat Administracji, Systemow Informatycznych i Bezpieczenstwa ASI
Referat Finansowy i Podatkdéw FN
Referat Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej GK
Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji, Nieruchomosci RAN
i Rolnictwa )

Referat Ochrony Srodowiska SR

Referat Rozwoju, Funduszy i Zamdwien Publicznych RF




8§ 8. ZADANIA I KOMPETENCIJE KIEROWNICTWA URZEDU
1) WOIT GMINY
Do zakresu dziatan i kompetencji Wdéjta nalezy przede wszystkim:

1. kierowanie biezgcymi sprawami gminy i wykonywanie zadan natozonych
przepisami prawa,

2. petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3. reprezentowanie gminy za zewnatrz,

4. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

5. podejmowanie decyzji w zakresie zwyktego zarzadu mieniem gminy,

6. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi,

7. wnioskowanie do rady gminy w sprawach powotania i odwotania skarbnika,
8. nadzor nad finansami gminy,

9. przedktadanie projektu budzetu gminy radzie gminy i RIO,

10. przedstawianie radzie gminy raportu o stanie gminy,

11. przedkfadanie uchwat rady gminy RIO i wojewodzie Slgskiemu,

12. przekazywanie do ogtaszania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego budzetu gminy iinnych uchwat Rady Gminy stanowigcych prawo
miejscowe,

13. upowaznianie pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych do podejmowania decyzji w imieniu wdjta w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz do zaciggania zobowigzan
majatkowych i prowadzenia okreslonych spraw,

14. nadzér nad kontrolg zarzadcza,
15. reprezentowanie gminy w przypadku kontroli zewnetrznych,

16. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej, przygotowan obronnych
panstwa oraz zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony izadan
w zakresie zarzadzania kryzysowego,

17. podejmowanie dziatan niezbednych do przeciwdziatania i usuniecia
nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska,

18. sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

19. wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki,



20. wykonywanie  czynnosci  zastrzezonych dla wdjta w przepisach
szczegolnych,

21. realizowanie plandéw i strategii rozwojowych gminy,
22. przyjmowanie skarg i wnioskow,
23. zapewnienie przeptywu informacji i komunikowania z mieszkancami Gminy,

24. nadzo6r nad przestrzeganiem przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych

25. petnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownika instytucji kultury
i gminnego zaktadu opieki zdrowotnej.

2) ZASTEPCA WOITA
1. wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta Gminy Bojszowy,

2. peinienie obowigzkéw Wédjta Gminy Bojszowy podczas jego
nieobecnosci/braku  mozliwosci  petnienia  obowigzkow, w szczegdlnosci
reprezentacyjnych,

3. dokonywania zmian w planie dochoddéw i wydatkow budzetu Gminy
Bojszowy, zgodnie z odrebnym, imiennym upowaznieniem,

4. wykonywanie budzetu, zgodnie z odrebnym, imiennym upowaznieniem,
5. wspotdziatanie z Radg Gminy Bojszowy i jej komisjami,

6. przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow.

3) SEKRETARZ GMINY

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy m.in.:

1. nadzoér nad pracq podlegtych referatéw,

2. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizowanie jego
pracy,

3. przygotowanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci dla stanowisk
samodzielnych i kierownikéw referatow,

4. sporzadzanie projektéw i zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
5. zapewnienie nalezytej obstugi klientéw Urzedu,

6. prowadzenie spraw powierzonych przez Woijta,

7. ewidencja zarzadzen Woijta i kontrola ich realizacji,

8. wspotpraca z PUP w zakresie wdrazania aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu,



9. stwierdzanie zgodnosci kopii dokumentdéw z oryginatem przetwarzanych
w Urzedzie,

10. wnioskowanie w sprawach nadawania odznaczen panstwowych,

11. prowadzenie prac  zwigzanych Z udziatem gminy  w zwigzkach
i porozumieniach  miedzygminnych  oraz spétkach prawa handlowego
i stowarzyszeniach,

12. organizowanie wspotpracy z zagranica, z sasiednimi gminami, zwigzkami
gmin, organizacjami spotecznymi itp. oraz sejmikiem samorzgdowym,

13. zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do aktualnych przepisow
prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

14. inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych
funkcjonowanie Urzedu i obstugi klientow,

15. ocena ryzyk finansowych zwigzanych z kontrolg zarzadczg w zakresie
podlegtych referatéw,

16. nadzér nad opracowywaniem projektow uchwat rady i zarzadzen wdijta
w zakresie pracy podlegtych referatow,

17. dokonywanie okresowej oceny pracownikéw podlegtych referatéw.

18. koordynacja spraw zwigzanych z audytem wewnetrznym i kontrolami
zewnetrznymi.

4) SKARBNIK GMINY

Do zadan Skarbnika Gminy, ktory petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu
nalezy m.in.:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansowego i Podatkow,
2. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

4. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
5. zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

6. prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej, w tym ocena ryzyk
w zakresie pracy Referatu Finansowego i Podatkow,

7. opracowywanie projektédw przepisow wewnetrznych m.in.  polityki
rachunkowosci, planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

8. kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,



9. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiza,

10. sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz przedkitadanie w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

11. biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organdéw gminy
0 przebiegu realizacji,

12. wspétdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

13. opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

14. wspotdziataniew zakresie pozyskiwania srodkow finansowych zewn.,
15. nadzér nad inwentaryzacjg mienia komunalnego,

16. sporzadzanie informacji o stanie mienia na podstawie ewidencji ksiegowej
oraz informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne,

17. nadzér nad prawidiowoscig iterminowoscig odprowadzania naleznych
sktadek m.in. PFRON, Fundusz Pracy, zwigzki i porozumienia gminne,

18. nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

19. nadzér nad poborem i egzekucjg optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

20. nadzér nad ksiegowoscig i ptacami szkdt, przedszkola i ztobka,

21. dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych

22. udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzanie
zastepstwa w zakresie realizacji zadan w czasie nieobecnosci Skarbnika,

23. nadzér nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi gminy,
przestrzeganie dyscypliny finanséow publicznych oraz zapewnienie wykonywania
kontroli zarzadczej w tym zakresie w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy.



§ 9. ZADANIA I KOMPETENCJE SAMODZIELNYCH STANOWISK

Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych przygotowujq i realizujgq
harmonogramy rzeczowo - finansowe, prowadzg rejestr wydatkdw, sporzadzajgq
plan finansowy wydatkow na kolejny rok budzetowy oraz sprawozdanie opisowe
z wykonania wydatkéw budzetowych za poprzedni rok budzetowy w zakresie
srodkéw budzetowych bedacych w ich dyspozycji. Wykonujg réwniez zadania
z zakresu przygotowan obronnych, zgodnie  z Planem Operacyjnym
funkcjonowania Gminy Bojszowy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

Petnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2) Stanowisko ds. obstugi prawnej
Do zadan na stanowisku nalezy:

1. udzielanie pisemnych opinii i porad prawnych organom gminy, pracownikom
Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym,

2. nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci, wystepowanie w charakterze
pethomocnika w postepowaniu sgadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi, kazdorazowo o udzielone petnomocnictwo,

3. udzielanie klientom Urzedu informacji o przepisach prawnych w zakresie
spraw zatatwianych w Urzedzie,

4. wspotudziat w tworzeniu i opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Woijta,

5. stwierdzanie zgodnosci uméw iinnych aktéw ze stanem prawnym
(parafowanie uméw),

6. wspotudziat w przygotowywaniu uzasadnien projektéw uchwat Rady Gminy,

7. uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy, udzielanie interpretacji
i wyjasnien w sprawach zwigzanych z przebiegiem sesji,

8. biezaca analiza aktéw prawnych dotyczacych pracy Urzedu (szczegodlnie
zmiany aktéw i nowe akty) i wskazywanie organom gminy nowych zadan do
realizacji,

9. doradztwo w zakresie spraw spornych dotyczacych prawa podatkowego,
10. opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych i podatkowych.
3) Inspektor Ochrony Danych

Do zadan na stanowisku nalezy:



1. informowanie Wodjta, podmiotdéw przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0so6b fizycznych  w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.1), zwanego dalej rozporzadzeniem oraz innych
przepisOw Unii i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tych sprawach;

2. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisdw Unii
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz polityk
bezpieczenstwa informacji Urzedu lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania
danych osobowych oraz powigzane z tym audyty,

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

4. wspotpraca z organem nadzorczym,

5. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych
mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6. petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia,

7. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych / katalogu
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

4) Audytor Wewnetrzny
Do zadan na stanowisku nalezy:
1. sporzadzanie rocznego planu audytu,

2. przeprowadzanie audytéw wynikajacych z rocznego planu audytow lub
pozaplanowych,

3. ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,
4. wykonywanie czynnosci doradczych i sprawdzajacych,

5. sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

6. sporzgdzanie dokumentacji audytow.

5) Koordynator dostepnosci



Do zadan na stanowisku nalezy: koordynacja dziatan stuzacych zapewnieniu
dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej osobom
ze szczegolnymi potrzebami.

§ 10. OGOLNE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
1. Nad catoscig pracy referatu sprawujg nadzér Kierownicy.

2. Kierownicy przygotowuja projekty zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
podlegtych im pracownikédw oraz projekty zmian wynikajgacych z aktualnych
przepisOw prawa. Zadania te dla stanowisk samodzielnych wykonuje Sekretarz
Gminy.

3. Kierownicy dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych im
pracownikow.

4. Kierownicy organizujg prace referatu, zapewniajg zgodnos$¢ zatatwiania
spraw z prawem, zatatwiajg skargi i wnioski oraz wnioskujg w sprawach
osobowych podlegtych pracownikow.

5. Kierownicy zapewniajg przestrzeganie przez podlegtych pracownikow
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, zasad BHP, dostepu
do informacji publicznej.

6. Kierownicy inicjujg udzielanie zamoéwien publicznych.

7. Kierownicy nadzorujgq przygotowanie i realizacje harmonograméw rzeczowo
- finansowych referatu oraz sprawujg nadzér nad gospodarkg finansowg
referatu, prowadzeniem rejestru wydatkdw, sporzadzanie planu finansowego
wydatkow na kolejny rok budzetowy oraz sprawozdania opisowego z wykonania
wydatkow budzetowych za poprzedni rok budzetowy w zakresie pracy referatu.

8. Kierownicy przygotowujg informacje dla medidw i na strone internetowqg
oraz do Biuletynu Informacji Publicznej, a przed sesjami Rady sporzadzajq
okresowe sprawozdania z pracy referatu.

9. Kierownicy nadzorujq przeprowadzenie konsultacji spotecznych dot.
projektéw dokumentéw wytworzonych w referacie.

10. Kierownicy odpowiadaja za prawidtowos¢ pobierania optat, w tym
skarbowych.

11. Kierownicy przygotowuja projekty uchwat Rady izarzadzen Wdijta
w zakresie pracy podlegtego referatu.

12. Kierownicy nadzorujgq realizacje elektronicznego obiegu dokumentacji
w ramach podlegtego referatu.

13. Kierownicy odpowiadaja za prawidtowe przekazywanie dokumentacji
z referatu do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacq instrukcjg
archiwalnag.



14. Kierownicy odpowiadajg za prawidtowg iterminowg sprawozdawczosé
z zakresu pracy referatu.

15. W uzasadnionych przypadkach Kierownicy moga zlecaé¢ pracownikom
zadania referatu przekraczajace ich zakres czynnosci, w szczegdlnosci
w przypadkach zastepstw, zapewniajac rownoczesnie prawidtowosé
petnomocnictw i dostepow do systemu elektronicznego.

16. Kierownicy sprawujg nadzoér i kontrole czasu pracy podlegtych pracownikéw

17. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za dopuszczenie do pracy
pracownika bez waznych szkolen BHP i badan lekarskich.

18. Kierownicy wykonujg zadania z zakresu przygotowan obronnych, zgodnie
z Planem Operacyjnym funkcjonowania Gminy Bojszowy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.



§ 11. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I. OR - REFERAT ORGANIZACYINY, OSWIATY I KULTURY

Nadzér nad Referatem sprawuje Sekretarz Gminy. Do zakresu dziatania
Referatu w szczegodlnosci nalezy:

1. W zakresie edukacji i wychowania:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: prawo oswiatowe, o systemie
o$wiaty, o finansowaniu zadan oswiatowych, Karty Nauczyciela, Systemu
Informacji Oswiatowej i innych zwigzanych z edukacjq i wychowaniem na terenie
gminy oraz nadzér nad funkcjonowaniem jednostek osSwiatowych: szkot
podstawowych i przedszkola,

b) zwroty kosztéw wyszkolenia mtodocianych pracownikow,

c) przygotowanie uchwat Rady izarzadzen Wojta w zakresie osSwiaty
i wychowania,

d) organizacja dowozow dzieci i uczniow do placéwek oswiatowych,

e) organizacja opieki nad dzie¢mi do lat 3, nadz6r nad realizacjq standartéw
opieki nad dzie¢mi w wiekudo lat 3,

f) organizacja okolicznosciowych uroczystosci zwigzanych z oswiata.
2. W zakresie kultury, promocji, sportu i spraw spotecznych:

a) organizowanie imprez kulturalnych i sportowych oraz gminnych imprez
okolicznosciowych oraz prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych
z wydawaniem zezwolen albo odmowy na prowadzenie imprez masowych,

b) wspotpraca z Radg Spoteczng GZOZ Bojszowy,

c) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
domowej,

d) wspieranie twodrczosci kulturalnej poprzez wspodtdziatanie z instytucjami
kultury i spotecznym ruchem kulturalnym,

e) wspieranie rozwoju kultury fizycznej w gminie w tym wspdtpraca z klubami
sportowymi oraz nadzér nad dziatalnoscig w zakresie sportu mtodziezowego,

f) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, realizacja programu wspoétpracy
z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez organizacje konkurséw
ofert na realizacje zadan publicznych,

g) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej, sprawowanie opieki nad
pomnikami i grobami wojennymi, w tym wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim
w tym zakresie,

h) nadzér nad profilami w mediach spotecznosciowych i strong internetowq
gminy,



i) podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy, w tym
wspotorganizowanie imprez, akcji i konkurséw promujacych gmine,

j) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych iinnych miejsc $wiadczenia ustug
hotelarskich.

3. W zakresie spraw organizacyjnych i obstugi urzedu:
a) zapewnienie obstugi prawnej i audytorskiej urzedu,

b) organizacja prac komisji inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej,
c) zapewnienie tacznosci telefonii komdrkowej,

d) zaopatrzenie w materiaty biurowe i drobny sprzet biurowy,

e) zapewnienie uiszczania optat i sktadek cztonkowskich na rzecz zwigzkéw
i stowarzyszen,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego:

- przyjmowanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych w stanie
uporzadkowanym,

- przechowywanie i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem oraz prowadzenie
petnej ewidencji,

- udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum osobom
upowaznionym,

- przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwum panstwowego,

- inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii kazego typu ,B”, udziat
w komisyjnym ich brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

- sprawdzanie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przed ich przejeciem z komoérek
organizacyjnych,

- biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw
w ramach funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.



II. ASI - REFERAT ADMINISTRACJI, SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
I BEZPIECZENSTWA

Do zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie obstugi sekretariatu Wéjta:

a) prowadzenie kancelarii ogdlnej (w tym: dziennik korespondencji, rejestr
faktur, obstuga kancelarii w elektronicznym obiegu dokumentéw MDOK,
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej),

b) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi wédjta wraz
z prowadzeniem kalendarza spotkan, w tym organizowanie spotkan wadijta
Z mieszkancami,

c) sprawowanie sekretarskiej obstugi biurowej,
d) zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek oraz prowadzenie ich rejestru,
e) obstuga poczty internetowej Urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej,

f) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz petycji wptywajacych do
Urzedu, biezgce przekazywanie pracownikom odpowiedzialnym za ich realizacje,
nadzor nad terminowoscig ich realizacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

h) nadzér nad rejestracjg umow zawieranych przez Gmine Bojszowy.
2. W zakresie obstugi Rady Gminy:
a) prowadzenie Biura Rady Gminy,

b) zapewnienie warunkéw organizacyjnych posiedzen Rady i komisji,
w szczegolnosci poprzez obstuge elektronicznego systemu do obstugi Rady,
w tym obstuga gtosowan imiennych radnych oraz nadzér nad nagrywaniem
i transmisjgq obrad Rady,

c) przekazywanie uchwat rady w obowigzujacych terminach odpowiednim
jednostkom nadzorczym oraz przesytanie elektronicznie uchwat do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego oraz do umieszczenia w BIP,

d) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zapewnienie publikacji w BIP,

e) sporzadzanie informacji do sprawozdania GUS w zakresie Rady Gminy,

f) prowadzenie rejestru interpelacji izapytan radnych wraz zebraniem
i publikacjq odpowiedzi,

g) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych
- z upowaznienia Przewodniczacego Rady oraz wykonywanie innych zadan
zleconych przez Przewodniczacego Rady.



3. W zakresie systemow informatycznych i tacznosci:
a) wykonywanie zadan Administratora Systemow Informatycznych,

b) zabezpieczanie i aktualizacja haset oraz dostepéw do systemow
informatycznych,

C) zapewnienie tgcznosci przewodowej (centrala VOIP), radiowej
i internetowej,

d) administracja serwerem poczty e-mail,
e) administracja systemem e-Doreczen,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem elektronicznego obiegu
dokumentoéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem finansowo-ksiegowym,
h) zarzadzanie systemem powiadamiania sms,
i) wysytka zbiorczych sprawozdan GUS,

j) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych, w szczegdlnosci w zakresie
realizacji polityki bezpieczenstwa i instrukcji  zarzadzania  systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, zlecanie
i rozliczanie zadan,

k) zamawianie i ewidencja podpisow i pieczeci elektronicznych
l) serwis i biezaca konserwacja sprzetu i systemoéw informatycznych,

m) zamawianie i ewidencja sprzetu informatycznego i urzadzen peryferyjnych
oraz materiatéw eksploatacyjnych do drukarek.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obrony
cywilnej i spraw obronnych:

a) przygotowanie dokumentéw, plandw pracy z zakresu zarzadzania
kryzysowego, planow ochrony przed powodzig, koordynacja dziatan Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, ochrony ludnosci, obrony cywilnej
i bezpieczenstwa publicznego,

c) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej, w szczegdblnosci wspdtpraca z Powiatowym Zespotem Zarzgdzania
Kryzysowego,

d) koordynacja dziatan stuzb i inspekcji w przypadku wystgpienia zagrozen i ich
skutkoéw,



e) organizowanie i prowadzenie szkolen, <¢wiczen itreningdw w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia, spraw obronnych, ochrony ludnosci
i obrony cywilnej,

f) wspétdziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi na terenie gminy oraz
innymi jednostkami OSP prowadzacymi akcje ratowniczo - gasnicze na terenie
gminy i Panstwowg Strazg Pozarna,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg,

h) rejestracja materiatdw o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”, zgodnie
Z przepisami ustawy o ochronie informcji niejawnych,

i) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen.



III. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestru mieszkancow, w tym zamieszkania
cudzoziemcow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,

c) udostepnianie danych zrejestru PESEL, rejestru mieszkancow, rejestru
dowoddéw osobistych,

d) sporzadzanie sprawozdan, wykazow, informacji z zakresu ewidencji
ludnosci,

e) prowadzenie rejestru wyborcéw,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem i uniewaznieniem
dowoddéw osobistych oraz prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych
dowoddw osobistych,

g) obstuga mieszkancow w zakresie potwierdzania profilu zaufanego.

2. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego, w ramach ktérego powotany
zostaje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq stanu cywilnego oséb, a takze
spraw dotyczacych innych zadan, ktére majg wptyw na stan cywilny zgodnie
z ustawg prawo o aktach stanu cywilnego,

b) prowadzenie postepowan dott. zmiany imion i nazwisk, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

c) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci dla GUS z zakresu USC,

d) przygotowywanie i wysytanie wnioskdw o0 nadanie medali oraz
przygotowanie uroczystego wreczenia medali Prezydenta RP parom obchodzacym
50 - lecie pozycia matzenskiego,

e) udzielanie $lubéw cywilnych.

3. W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

c) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci kadrowej,

d) inicjowanie postepowan zw. ze stuzbg przygotowawczg,

e) koordynacja prac zw. z naborami pracownikéw na stanowiska urzednicze,

f) prowadzenia rejestru pracownikéw interwencyjnych,



g) prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich,
h) rejestracja umoéw cywilno-prawnych osobowych w programie kadrowym,

i) przekazywanie niezbednych informacji kadrowych do Referatu Finansowego
i Podatkdéw w celu prawidtowego naliczania ptac pracownikéw.

4. W zakresie dostepu do informacji publicznej:

a) prowadzenie rejestru  wnioskdw o udzielanie informacji publicznej
i udostepnianie informacji publicznej,

b) administrowanie i wprowadzanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej.



IV. FN - REFERAT FINANSOWY I PODATKOW

Nadzér nad Referatem sprawuje Skarbnik Gminy. Do zakresu dziatania
Referatu w szczegodlnosci nalezy:

1. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

a) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie
informatycznym - wydatki budzetowe,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw,
c) sporzadzanie sprawozdan i bilansdw,

d) prowadzenie spraw  z zakresu ewidencji i prawidlowego  obiegu
obstugiwanych dokumentéw ksiegowych,

e) obstuga finansowo - ksiegowa funduszy gminy,

f) kontrola zmian i prawidtowosci inwentaryzacji rocznej srodkédw pienieznych
na rachunkach bankowych

g) prawidtowos¢ i terminowo$¢ odpiséw na ZFSS.

h) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie
informatycznym - dochody budzetowe,

i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow,

j) prowadzenie  spraw  z zakresu ewidencji i prawidtowego  obiegu
obstugiwanych dokumentéw ksiegowych,

k) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

l) obstuga modutu komputerowego , Srodki trwate".

2. W zakresie ptac i podatkow:

a) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej,

b) naliczanie i odprowadzanie sktadek na Fundusz Pracy,

¢) naliczanie i odprowadzanie sktadek do PFRON,

d) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci podatkowej.

3. W zakresie podatkow:

a) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow i opfat lokalnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu odwotan, ulg, umorzen odroczen o0séb
fizycznych,

c) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci dot. podatkéw,

d) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow -
osoby fizyczne i prawne.

e) prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznosci podatkowych,



f) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci dotyczacej pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéw

g) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkéw od Srodkéw
transportowych,

h) prowadzenie spraw z zakresu odwotan, ulg, umorzen i odroczen podatku od
srodkdéw transportowych,

i) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci dotyczacej podatku od
srodkow transportowych,

j) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
w zakresie podatku od $rodkdéw transportowych.

4. W zakresie obstugi kasowej:

a) prowadzenie kasowej obstugi gminy,

b) obstuga elektronicznego systemu operacji bankowych,

c) prowadzenie rozliczen dotyczacych podatkéw, umédw zlecen i o dzietfo.
5. W zakresie planowania i sprawozdawczosci:

a) weryfikacja deklaracji w zakresie podatkéw ioptat lokalnych oraz
przygotowywanie wnioskow o wszczecie postepowania w sprawach podatkowych
celem windykacji naleznosci z tych tytutdw,

b) biezgca ewidencja dowoddw ksiegowych w systemie informatycznym, w tym
w module ,Majatek” w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych o niskiej wartosci,

c) biezaca ewidencja dowoddéw ksiegowych w obstuga systemu BeSTi@
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej oraz uchwat izarzadzen w sprawie
budzetu,

d) prowadzenie spraw z zakresu prawidtowego obiegu dokumentow
ksiegowych,

e) obstuga modutu ,Planowanie” w systemie informatycznym,

f) obstuga administracyjno-biurowa Referatu Finansowego oraz
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

6. W zakresie ksiegowosci i windykacji naleznosci:

a) prowadzenie rejestrow odbiorcow odpadéw komunalnych i windykacja
naleznosci w tym zakresie

b) ustalenie kwoty zadtuzen i prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami,

c) przygotowywanie decyzji o wysokosci zalegtosci z tytulu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,



d) prowadzenie czynnosci po stronie wierzyciela w trybie ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e) prowadzenie elektronicznej obstugi systemu gospodarki odpadami (w tym
w szczegodlnosci:  ewidencja  opfat, ksiegowanie  wptat gotéwkowych
i bezgotdwkowych z tytutu odbioru odpaddéw)

f) kontrola prawidlowosci zrealizowanych wpfat, ustalanie termindw i wymiaru
optat, naliczanie zalegtosci, odsetek,

g) bilansowanie kosztéw i dochoddow systemu gospodarki odpadami.

7. W zakresie ksiegowosci isprawozdawczosci szkol, przedszkola
i zlobka:

a) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie
informatycznym - wydatki i dochody budzetowe w/w jednostek,

b) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw i dochodéw w/w jednostek,
c) obstuga elektronicznego systemu operacji bankowych w/w jednostek,
d) prowadzenie spraw z zakresu VAT w/w jednostek,

e) prowadzenie spraw  z zakresu ewidencji i prawidtowego obiegu
obstugiwanych dokumentéw ksiegowych w/w jednostek,

f) prawidtowos¢ i terminowoé¢ odpiséw na ZFSS w/w jednostek.

8. W zakresie ptac pracownikow szkot, przedszkola oraz ztobka:
a) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej,

b) naliczane i odprowadzania sktadek na Fundusz Pracy,

¢) naliczanie i odprowadzanie sktadek do PFRON.



V. GK - REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ I GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

Do zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

a) organizacja stuzb zabezpieczajacych podstawowe potrzeby bytowe
mieszkancoOw gminy oraz majgce na celu utrzymanie mienia komunalnego
w technicznej sprawnosci (substancja mieszkaniowa, lokale uzytkowe, drogi,
chodniki, parki, skwery, oswietlenie uliczne, dostawy energii elektrycznej, siec¢
kanalizacji deszczowej i sanitarnej, pozostata infrastruktura itp.),

b) utrzymanie zieleni, nasadzenia, zapewnienie nalezytego stanu technicznego
ulic i mostéw, gospodarowanie obiektami komunalnymi, komunikacja zbiorowa,

c) prowadzenie dziatan inwestycyjnych iremontowych majacych na celu
docelowgq poprawe oraz sprawne funkcjonowanie irozwdj infrastruktury
komunalnej oraz obiektow komunalnych, wtym matej architektury, wiat
przystankowych i placow zabaw

d) realizacja zadan z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na terenie
gminy, zapewhnienie prawidtowego stanu sanitarnego gminy

e) udziat w organizowaniu akcji szczepienia zwierzat,
f) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

g) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na hodowanie psoéw ras
agresywnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rowami w pasie drogowym, zajmowaniem
pasa drogowego, umieszczania urzadzen, uzgodnien zjazdow z drég gminnych,

i) utrzymanie sprawnosci infrastruktury technicznej,
j) prowadzenie mieszkaniowego i lokalowego zasobu gminy,
k) zarzadzanie gminnymi tablicami ogtoszen.

2. W zakresie przygotowania irealizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych w zakresie drog, chodnikow i obiektow kubaturowych:

a) analiza potrzeb i przygotowywanie zadan do realizacji wraz z materiatami
wyjsciowymi do zamédwien publicznych w zakresie inwestycji komunalnych oraz
nadzér nad ich realizacjg zgodnie z umowami,

b) dokonywanie odbioréw i przyjmowanie na majatek gminy w/w zadan, oraz
przekazywanie do uzytkowania,

c) gospodarowanie obiektami komunalnymi, wtym budynkiem Urzedu,
bezposrednio lub poprzez zarzadcéw,

d) nadzér nad stanem technicznym posiadanych sieci i urzadzen komunalnych,



e) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi.
3. W zakresie koordynowania czynnosci pracownikow obstugi:

a) utrzymanie i konserwacja obiektu Urzedu oraz zapewnienie czystosci
budynku i otoczenia,

b) wykonywanie prac porzadkowych ikonserwacyjnych przy drogach iw
obiektach komunalnych.



VI. RAN - REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, GEODEZJI,
NIERUCHOMOSCI I ROLNICTWA

Do zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych  wynikajacych  z ustawy
o planowaniu przestrzennym, w tym przygotowywanie decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji lokalizacji celu publicznego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego / studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie prac zwigzanych ze
sporzgadzeniem nowych plandw,

c) ustalanie warunkéw zwigzanych ze wstepnym projektem podziatu na etapie
opracowywania decyzji o warunkach zabudowy,

d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego i usytuowaniu w obszarze rewitalizacji

e) sprawozdawczos$¢ z zakresu planowania przestrzennego ,
f) inicjowanie zamdwien publicznych w zakresie planowania przestrzennego
g) opiniowanie projektéow planéw zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie mapy gminy dla wydanych decyzji o warunkach zabudowy
w celu analizy terenu i prac zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym
(plany, studia, decyzje o warunkach zabudowy, decyzje celu publicznego,
ewidencja drog i budynkow).

2. W zakresie decyzji sSrodowiskowych:

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie oceny oddziatywania na

srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé na
srodowisko oraz przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na
Srodowisko, dla ktorych organ rozstrzyga o obowigzku prowadzenia
postepowania w zakresie  wydania stosownych postanowien oraz decyzji
srodowiskowych,

3. W zakresie podzialdow i rozgraniczania nieruchomosci:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem
postanowien i decyzji w zakresie podziatu nieruchomosci (w tym: analizowanie
wnioskow o podziat nieruchomosci i przygotowywanie stosownego postanowienia
co do projektowanego podziatu, ustalenie warunkéw zwigzanych ze wstepnym
projektem podziatu, opiniowanie zgodnosci wstepnych projektow podziatéw
z planami zagospodarowania przestrzennego Ilub w przypadku jego braku
z decyzjg o warunkach zabudowy, przygotowanie catosci materialu odnosnie
podziatu, w tym decyzji Wéjta zatwierdzajacej projekt podziatu),



b) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z rozgraniczaniem
nieruchomosci (w tym: analizowanie wnioskdéw o rozgraniczanie nieruchomosci,
wszczecie postepowania rozgraniczeniowego w drodze postanowienia, ocena
dokumentacji z wykonania czynnosci rozgraniczeniowych pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, przygotowanie decyzji konczacej
postepowanie rozgraniczeniowe).

4. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami komunalnymi, w tym zbycia,
nabycia, dzierzawy, wieczystego uzytkowania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Izby Rolnej i ARIMR,
c) spisywanie oswiadczen swiadkdw w sprawie pracy w rolnictwie,

d) wspdtdziatanie z organizacjami rolniczymi i rolnikami z terenu gminy,
e) regulowanie stanéw prawnych gruntéow zajetych pod drogi gminne,

f) wspdtdziatanie z Referatem Finansowym i Podatkdw w zakresie przeptywu
informacji o zmianach w stanie gruntdow gminnych oraz zawartych umoéw
wieczystego uzytkowania i dzierzawy gruntéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,
h) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg gruntéw.

5. W zakresie prowadzenia postepowan w zakresie lokalizacji celu
publicznego:

a) prowadzenie postepowania lokalizacyjnego, zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

b) dokonywanie wymaganych uzgodnien z wtasciwymi organami na wszystkich
etapach postepowania,

c) ustalanie warunkéw, na jakich moze by¢ realizowana wnioskowana
inwestycja w zakresie rozwigzan: komunikacyjnych, uzbrojenia terenu,
nawigzania do linii zabudowy, zachowanie niezbednych stref ochronnych.

6. W zakresie pozostatych spraw:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z numeracjg
budynkdw,

b) inicjowanie zadan wynikajacych z gminnego programu ochrony zabytkéw,
c) okresowa analiza i aktualizacja gminnego programu ochrony zabytkdw,
VII. SR - REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

Do zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci nalezy:



1. W zakresie spraw z zakresu ochrony srodowiska:

a) prowadzenie postepowan w zakresie wynikajagcym z przepiséw ustawy
prawo wodne,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych usuniecia drzew
i krzewow dla 0séb fizycznych, prawnych i podmiotdw gospodarczych,

c) inicjowanie opracowania programéw ochrony Srodowiska i zlecanie
opracowania koncepcji, ekspertyz, projektéw zwigzanych z ochrong srodowiska,

d) prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologicznej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami przemystowymi, ochrong
srodowiska przed hatasem, eksploatacjg gérniczg i rekultywacjg gruntéw,

f) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony $rodowiska,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony
srodowiska naturalnego, wodd, powietrza, gleby, ochrony przed hatasem
i wibracja.

2. W zakresie nadzoru nad gospodarka wodno-sciekowaq

a) zapewnienie dostaw wody i odbioru Sciekéw, wspotpraca
z przedsiebiorstwami wodociggowo-kanalizacyjnymi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych =z rowami melioracyjnymi oraz zadan
wynikajacych z prawa wodnego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z taryfami na dostarczanie wody i odbior
Sciekow.

3. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach:

a) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku,

b) prowadzenie dziatan kontrolnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach wraz z aktami wykonawczymi.

4. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach:

a) prowadzenie bazy danych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
i biezgca aktualizacja,

b) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i kontrolnych w zakresie ztozonych
deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow dotyczacych
realizacji ustugi,



e) kontrola realizacji ustugi odbioru odpadéw komunalnych ze szczegdélnym
uwzglednieniem analiz organizacji transportu odpadéw do miejsc ich
zagospodarowania,

f) nadzér nad systemem odbioru odpaddéw,

g) sprawozdawczos¢ z zakresu gospodarki odpadami,

h) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpadéw,

i) prowadzenie rejestrow i ewidencji wymaganych ustawami o odpadach,

j) inicjowanie zamdwien publicznych w zakresie organizacji odbioru odpadéw,
k) prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie gospodarki odpadami.

5. W zakresie zadan z zakresu gospodarowania odpadami cieklymi

a) prowadzenie ewidencji sposobu gospodarowania odpadami ciektymi,

b) przygotowywanie zezwoledn na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

6. Realizacja projektu zintegrowanego LIFE: ,Slaskie. Przywracamy
btekit”. Kompleksowa realizacja Programu ochrony powietrza dla wojewodztwa
Slaskiego. LIFE20 IPE/PL/000007 - LIFE-IP AQP-SILESIAN-SKY.



VIII. RF - REFERAT ROZWOJU, FUNDUSZY I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Do zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie strategicznego planowania rozwoju gminy,
rewitalizacji: opracowanie, aktualizacja, realizacja oraz monitorowanie
strategii, programu rewitalizacji oraz wieloletnich planéw rozwoju gminy,
sporzadzanie raportu o stanie gminy, wspodtpraca w tym zakresie z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, ich stowarzyszeniami i zwigzkami.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a) biezacy monitoring i analiza mozliwosci pozyskania przez gmine funduszy
zewnetrznych na sfinansowanie zadan wtasnych oraz informowanie przetozonych
oraz wskazanych przez przetozonych pracownikédw urzedu o wymaganych
dokumentach aplikacyjnych,

b) pozyskiwanie i rozliczanie funduszy zewnetrznych wraz nadzorowaniem
utrzymania trwatosci projektéw i osiggania zatozonych wskaznikéw, w tym:
opracowywanie wnioskow aplikacyjnych i kompletowanie wymaganej do nich
dokumentacji, opracowywanie harmonogramoéw ptatnosci dla projektow,

c) monitoring efektow aplikowania, rozliczanie przyznanych dotacji,
prowadzenie sprawozdawczosci, wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi
i innymi dotujacymi.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

a) wykonywanie zadan w zakresie udzielania zamdwien publicznych od fazy
przygotowawczej, do chwili zawarcia umowy, na podstawie wniosku
przygotowanego przez referat lub pracownika samodzielnego odpowiedzialnego

za realizacje zamdwienia, dla zamowien okreslonych w ustawie Prawo zamodwien
publicznych i w regulaminie wewnetrznym,

b) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

c) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych isprawozdan dot. zamoéwien
publicznych,

d) kompletowanie i przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej
z zamodwieniami publicznymi.

4. W zakresie spraw pozostatych: prowadzenie postepowan w zakresie
wydawania zezwolen na handel alkoholem.



§ 12. ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

1. Uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzgledem merytorycznym
obstugiwanie klientdéw jest naczelng zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie
obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow
stuzbowych winni umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac
powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich
stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
oraz udostepniac przepisy i wyjasniac ich tresé,

2) bezzwiocznie  rozstrzyga¢ sprawy, w oparciu o przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, a w sprawach podatkowych ustawe z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowac Scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd
w ich dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i okresla¢c nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac klientédw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych Iub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych
spraw klientdw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

4. Kontrole i koordynacje dziatan poszczegdlnych referatéw Urzedu oraz oséb
na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwitaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Wajt
i Sekretarz.

5. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé¢ zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na
podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow
urzedowych.

6. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia
na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik
zatatwiajacy sprawe.

7. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych
danych takze od innych referatéw i jednostek wspétdziatajacych.

8. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej.



9. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na
prywatnosc¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

10. Wszystkie sprawy zwigzane ze skargami i wnioskami reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 13. ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajagcym
z przepiséw prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewode Slaskiego,
Marszatka Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg
zgtosi¢ swoje przybycie do Wéjta, ktoremu okazujg dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu
w ksigzce kontroli znajdujacej sie na stanowisku ds. kontroli.

3. Kontrole wewnetrzng biezacq w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz,
Skarbnik i kierownicy referatdow w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w sScisle okreslonym
zakresie innych pracownikéw Urzedu.

4. Szczegbtowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie
Woijta.

§ 14. ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

1. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamoéwienie na pieczecie nalezy sktadac¢ osobie zajmujgcej stanowisko ds.
obstugi sekretariatu Wadjta i kancelarii.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamdwionych pieczeci pod katem
zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz
wydanymi przez Wojta upowaznieniami.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego
w ust. 2 w rejestrze pieczeci urzedowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowg, odcisk pieczeci, date pobrania
i podpis osoby pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu
i date fizycznej likwidacji pieczeci.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace, zostat przeniesiony

do innego zakadu pracy, badz zmienit stanowisko pracy w ramach urzedu jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci.



7. Pieczecie urzedowe przechowywane sa w sejfie lub metalowej szafie
zamykanej na klucz, a za ich przechowywanie odpowiedzialni sq ich uzytkownicy.

§ 15. OBIEG DOKUMENTOW

1. Korespondencje wychodzacq z Urzedu oraz decyzje administracyjne
podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wodjta powinna byc¢
ztozona w kancelarii ogdélnej prowadzonej przez pracownika sekretariatu Wajta.

3. W obiegu dokumentow nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma  (korespondencja) przechodza przez kancelarie,
w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym
struktury organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii rejestrujgc jg w rejestrze

papierowym oraz wspomagajaco w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw. Nastepnie Wojt dekretuje korespondencje na stanowiska
umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.
Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa przekazywane
kierownikom referatow lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior
korespondencji odbywa sie w kancelarii z rownoczesnym  pisemnym
potwierdzeniem odbioru oraz w elektronicznym obiegu dokumentéw MDOK,

3) pisma wychodzgce z Urzedu sktadane sg do podpisu w kancelarii,
4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w kancelarii,

5) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej
w odpowiednich teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow,

§ 16. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, sprzetéw, urzadzen biurowych
i jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po
godzinach pracy, oséb niezatrudnionych w urzedzie. Korzystanie z komputeréw
przenosnych reguluje odrebne zarzadzenie.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia
pomieszczen biurowych i pozostawiania kluczy w miejscu do tego wyznaczonym.
Polityka kluczy w Urzedzie wprowadzona jest odrebnym zarzadzeniem.

3. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa o0sdb i mienia
pracownicy zobowigzani sg stawi¢ sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu
i czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytacznie
zarzadzeniem Wdjta.



5. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach powierzy¢ niektére zakresy zadan
wymienionych w regulaminie, pracownikom Urzedu dodajac je do zakreséw
podstawowych obowigzkdéw lub zleci¢ do wykonania innym osobom.



WOIT

Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 120/7/2026
Woéjta Gminy Bojszowy z dnia 28 kwietnia 2026 .
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