Zatacznik do Zarzadzenia Nr 94/2025
Wéjta Gminy Bukowsko z dnia 31.12.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BUKOWSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla organizacje wewnetrzng oraz
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Bukowsku zwanego dalej ,,Urzedem” oraz zakres
zadan realizowanych przez poszczegolne wewngtrzne komérki organizacyjne Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L
2.
3.

i

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bukowsko..

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bukowsko.

Wojcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio:
W¢jta Gminy Bukowsko, Zastepca Wojta Gminy Bukowsko, Sekretarza Gminy Bukowsko,
Skarbnika Gminy Bukowsko.

- Kierowniku referatu, nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy

Bukowsko.

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy
Bukowsko zaliczang do sektora finanséw publicznych.

. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: referat lub samodzielne stanowisko

w Urzedzie Gminy Bukowsko

§3

Siedzibg Urzegdu jest miejscowosé Bukowsko.

§4

. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania:

1) wlasne gminy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) wynikajgce z porozumien zawartych migdzy gmina a organami administracji publiczne;.

. Urzagd dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktow

prawnych wydawanych przez Rade i Wjta.
Urzad jest jednostkg budzetowa dziatajaca z mocy ustawy.

§5

Urzgd jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

1.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z pézn. zm.) i pracodawca samorzadowym w rozumieniu ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 1282).
Status prawny pracownikéw Urzedu okre§la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

1



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 94/2025
Wéjta Gminy Bukowsko z dnia 31.12.2025r.

pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Gminy ustalony
przez Wojta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 6

1. Misjg Urzedu Gminy w Bukowsku jest:
1) realizacja ustawowych zadan Urzedu Gminy,
2) najlepsza realizacja zbiorowych 1 indywidualnych potrzeb mieszkancow,
ukierunkowana na ciggly rozwoj gminy,
3) umacnianie pozycji Urzgdu Gminy poprzez zapewnienie wlasciwej jakosci
swiadczonych ushug.
2. Celem Urzedu Gminy w Bukowsku jest:
1) optymalizacja dzialan majgca za zadanie mozliwie najszybsze dla strony zalatwienie
sprawy,
2) partnerskie nawiazywanie relacji z mieszkancami, z zachowaniem stuzebnej roli Urzedu
Gminy wobec mieszkancéw wspolnoty lokalnej,
3) dbalosé o ciggle doskonalenie komunikacji pomig¢dzy strong postgpowania, a Urzedem
Gminy.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§7

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1. Zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Zasada stuzbowego podporzadkowania.

3. Zasada podzialu czynnosci stuzbowych.

4. Zasada indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy, oraz

kierownikow referatéw, ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje zadan.

. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastgpca Wojta.

Praca Referatow kierujg kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczony

przez Wojta pracownik Urzedu.

4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy Bukowsko w swoim imieniu
Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub innemu pracownikowi Urzedu.

5. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych.

6. Wojt jako pracodawca dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
Sekretarza, Skarbnika, pozostalych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

7. Do realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust. 6, Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow
Urzedu w drodze odrebnych zarzadzen.
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§9

1. W¢jt bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastgpcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownikow referatow,
5) Samodzielnych stanowisk pracy,
6) Kierownikow jednostek organizacyjnych .

§10

1. Wojt ustala zakres kompetencji i uprawnien Zastepcy Wojta, Sekretarza w drodze
odrebnych zarzadzen.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik przy wykonywaniu zadan dzialaja w granicach
posiadanych pelnomocnictw i upowaznien, udzielonych przez Wojta w drodze odrebnych
zarzgdzen.

§11

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 27 oraz
w szczegdlnosci zadan z zakresu:

1) zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu,

2) nadzoru funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

3) zapewnienia funkcjonowania systemu bezpieczenstwa informacji,

4) realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 12

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do
wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji, wzajemnych konsultacji i wspotpracy.

III OGOLNE ZASADY WYDAWANIA ZARZADZEN I INNYCH DOKUMENTOW
§13

1. Wéjt, jako organ wykonawczy oraz kierownik Urzedu wydaje zarzadzenia.

2. Wojt moze w drodze odrgbnego zarzadzenia udzieli¢ Zastepcy Wojta upowaznienia do
wydawania w jego imieniu zarzadzen.

3 Wojt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje, postanowienia i zaswiadczenia.

4. Wojt moze w drodze odrgbnego zarzadzenia udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do

wydawania w jego imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen, o ktorych mowa w ust. 3.

5. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw mogg wydawaé polecenia

stuzbowe w konkretnych sprawach, nakazujace wykonanie okre§lonych czynnosci, skierowane

do podleglych pracownikow i wiazace wskazanego w nich adresata.



2.

3

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 94/2025
Wajta Gminy Bukowsko z dnia 31.12.2025 r

§14

. Projekty zarzadzen sporzadzajg wlasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia komorki

organizacyjne, wedlug zasad okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek

organizacyjnych, wlasciwa komoérke do sporzadzenia projektu zarzadzenia wyznacza Wojt.

. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnien ze komorkami organizacyjnymi, ktérych te

regulacje dotycza lub z Zastepca Wojta, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz z radca prawnym,
ktory fakt ten potwierdza podpisem.

. Przepisy ust. 2-3, z wyjatkiem uzgodnien z radca prawnym, nie majg zastosowania do

projektow zarzgdzen dotyczacych: projektu budzetu, zmian w planie dochodow i wydatkow
jednostek realizujacych budzet Gminy, zmian uchwaly budzetowej, informacji o przebiegu
wykonania budzetu Gminy, sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za rok budzetowy
oraz wieloletniej prognozy finansowej, jej zmian i informacji o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowe;j.

§15

. Projekty uchwat Rady sporzadzaja wlasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia komarki

organizacyjne wediug zasad okreslonych w Statucie Gminy Bukowsko.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku komorek

organizacyjnych, wilasciwa komorke organizacyjna do sporzadzenia projektu uchwaty
wyznacza Wojt.

. Projekt uchwaty wymaga uzgodnien ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi, ktérych te

regulacje dotycza lub Sekretarzem, Skarbnikiem oraz z radca prawnym, ktéry fakt ten
potwierdza podpisem.

. Przepisy ust. 2-3, z wyjgtkiem uzgodnien z radca prawnym, nie maja zastosowania do

projektow uchwal w sprawie: uchwaly budzetowej, zmian w uchwale budzetowe;j,
wydatkow budzetu miasta, ktdre nie wygasajg z uptywem roku budzetowego, absolutorium
dla Wéijta oraz wieloletniej prognozy finansowej, jej zmian i informacji o ksztalttowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowej.

§ 16

. Wojt moze w drodze odrgbnego zarzadzenia udzielic pracownikom Urz¢du oraz

kierownikom jednostek organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach takze pracownikom jednostek organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw
do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Wojta lub na wniosek Zastgpey
Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika jednostki organizacyjne;j.

Udzielone pelnomocnictwo lub upowaznienie oraz cofnig¢cie udzielonego pelnomocnictwa
lub upowaznienia, po potwierdzeniu przez pracownika wlasnorgcznym podpisem przyjecia
lub cofniecia delegowanych uprawnien, przekazywane jest do akt osobowych tego
pracownika.

§17

. Projekty uméw sporzadzaja wlasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia komorki

organizacyjne.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku komérek
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organizacyjnych, wlasciwg komorke organizacyjng do sporzadzenia projektu umowy
wyznacza Wojt.
3. Projekt umowy wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

§18

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych Gminy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznione;j.

IV OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§19

1. Wajt podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji na podstawie odrebnych
uregulowan,

2) zarzadzenia,

3) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci stosownie do podzialu zadan
dokonanego miedzy Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem,

4) pisma adresowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka Sejmu, Marszalka
Senatu, Prezesa Rady Ministréw i cztonkéw Rady Ministrow,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komisji Rady

6) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych kierownikom podlegtych
jednostek organizacyjnych,

7) pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, w zwigzku z § 10 ust. 1 Regulaminu.

2. Zastepca Wojta w szczegdlnosci podpisuje:
1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komisji Rady dotyczace
zakresu dziatania,
2) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Wojta zadan,
3) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych kierownikom podleglych
jednostek organizacyjnych,
4) pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w zwigzku z § 10 ust. 1 Regulaminu.
3. Sekretarz w szczegolnosci podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Wojta zadan,
2) pisma i dokumenty niezastrzezone do podpisu przez Wajta oraz Skarbnika.
4. Skarbnik w szczego6lnosei podpisuje:
1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz ustalenia Komisji Rady
dotyczace zakresu dziatania,
2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci wynikajgcych
z przepisOw prawa i w zakresie powierzonych przez Wojta zadan.
5. Kierownicy Referatow oraz pozostali pracownicy Urzedu podpisuja dokumenty na
podstawie imiennych upowaznien wydanych w drodze odrebnych pism, zarzadzen.
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§ 20

Do Zastgpcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy aprobata tresci pism w sprawach
zastrzezonych do podpisywania przez Wdjta, zwigzanych z zakresem kompetencji Zastepcy
Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

V OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI
§21

1. Szczegotowe zasady zarzadzania dokumentami biezacymi okresla instrukcja kancelaryjna
wydana na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, o ile przepisy szczegolne
nie stanowig inacze).

2. Szczegolowe zasady postgpowania z dokumentami spraw zakonczonych okresla instrukcja
archiwalna wydana na podstawie powszechnie obowiazujgcych przepisow prawa, o ile przepisy
szczegblne nie stanowig inaczej.

3. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komorki organizacyjnej akta spraw
niezakonczonych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka organizacyjna,
ktore jest nastgpca prawnym komorki organizacyjnej podlegajacego likwidacji albo
reorganizacji.

4. Pozostate akta spraw komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3, uporzagdkowane
zgodnie z zasadami instrukcji, o ktorej mowa w ust. 2 przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego.

§22

1. W Urzedzie prowadzone sg rejestry 1 ewidencje, a w szczegolnosci:

1) uchwatl — w Biurze Rady Gminy,

2) zarzadzen — w Sekretariacie Urzedu,

3) upowaznien i pelnomocnictw — w Sekretariacie Urzedu,

4) uméw — w sekretariacie oraz komorkach organizacyjnych,

5) skarg i wnioskow — w biurze Sekretarza Gminy,

6) kontroli zewnetrznych — w biurze Sekretarza Gminy,

7) rejestry i urzgdzenia ewidencyjne dotyczace dokumentéw materiatow niejawnych z nadang
klauzulg niejawnosci w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych — w Kancelarii Tajne;,

8) aktéw notarialnych — w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa
i Dziatalnosci Gospodarczej,

9) upowaznien do przetwarzania danych osobowych — w biurze Sekretarza Gminy,

10) czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania — w biurze Sekretarza Gminy.
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VI. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§23

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska pracy postugujace
si¢ w znakowaniu prowadzonych spraw symbolami oraz stanowiska pomocnicze i obstugi
1). Zastgpca Wojta (ZW),

2). Sekretarz (SA),

3). Referat ksiggowo — budzetowy (KB),

4). Referat podatkow i oplat lokalnych (PO),

5). Referat inwestycji, planowania przestrzennego, spraw komunalnych i ochrony
srodowiska (IK),

6). Referat gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i dziatalno$ci gospodarczej (GR),

7). Referat spraw obywatelskich— Urzad Stanu Cywilnego (SO),

8). Referat pozyskiwania funduszy zewnetrznych, promocji i kultury (PK),

9). Stanowisko ds. kadr, spraw ogdlnoorganizacyjnych i obstugi Rady Gminy (OA),

10). Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SE),

11). Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC),

12). Stanowisko ds. informatyki (IT),

13). Stanowisko ds. oswiaty (ES),

14). Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — (IN),

15). Stanowiska pomocnicze i obstugi (kierowca samochodu osobowego, konserwator,
konserwator sieci wodociagowej, konserwator oczyszczalni $ciekow, sprzataczka,
robotnik gospodarczy, kierowca samochodu cig¢zarowego, kierowca operator maszyn
specjalnych, kierowca ciggnika).

2. Podzialu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Woit.

§ 24

1. Kierownictwo Urzegdu stanowig:
1). Wojt Gminy,
2). Zastepca Wojta,
3). Sekretarz Gminy,
4). Skarbnik Gminy,
2. Nadzér nad Referatami Urzedu jest sprawowany:
1).Nad Referatem ksiggowo — budzetowy (KB) przez Skarbnika Gminy,
2).Nad Referatem podatkow i optat lokalnych (PO) przez Wojta Gminy,
3).Nad Referatem inwestycji, planowania przestrzennego, spraw komunalnych i ochrony
srodowiska (IK) przez Woéjta Gminy,
4).Nad Referatem gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej
(GR) przez Wojta Gminy,
5).Nad Referatem spraw obywatelskich— urzad stanu cywilnego (SO) przez Wojta Gminy,
6).Nad Referatem pozyskiwania funduszy zewnetrznych, promocji i kultury (PK) ) przez
Wojta Gminy.
3. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany:
1). Nad Centrum Ustug Spotecznych przez Wéjta Gminy,
2). Nad Srodowiskowym Domem Samopomocy przez Wéjta Gminy,
3). Nad Zespotami Szk6ét Bukowsko, Nowotaniec, Pobiedno sprawowany jest przez Wojta
Gminy,
4). Nad Gminng Biblioteka Publiczng sprawowany jest przez Wojta Gminy.
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4. Nadzor nad samodzielnymi stanowiskami pracy: Pelnomocnik ds. ochrony informacji

o B |

[u—y
.

niejawnych, Stanowisko ds. kadr, spraw ogdinoorganizacyjnych i obstugi Rady Gminy,

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, Stanowisko ds. oswiaty, Stanowisko do spraw

obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, stanowisko do spraw informatyki

sprawowany jest przez Wéjta Gminy,

Nadzor nad stanowiskami pomocniczymi i obstugi:

1. kierowca samochodu osobowego, konserwator, kierowca samochodu cigzarowego,
kierowca operator maszyn specjalnych, kierowca ciagnika sprawowany jest przez Wojta
Gminy, Zastepcg Wojta, Sekretarza Gminy,

2. sprzataczka sprawowany jest przez stanowisko ds. kadr, spraw ogéinoorganizacyjnych i
obstugi Rady Gminy,

3. konserwator sieci wodociggowej, robotnik, konserwator oczyszczalni $ciekow,
sprawowany jest przez Kierownika Referatu Inwestycji Planowania Przestrzennego,
Spraw Komunalnych i Ochrony Srodowiska.

Nadz6r finansowy nad caloscig zadan wykonywanych przez Urzad Gminy i jednostki

organizacyjne jest sprawowany przez Skarbnika Gminy.

Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wykaz jednostek organizacyjnych stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 25

Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.

Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw. Ponosi odpowiedzialnos¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do jego referatu.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez Wojta pracownik.

VII. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU

§26

Wojt Gminy
Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.
Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu,
sekretarzowi gminy.
Woéjt wykonuje uchwaly rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.
Wjt kieruje biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na Zewnatrz.
Do zadan Wojta nalezy w szczegolnoscei:
a) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,
b) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,
¢) gospodarowanie mieniem komunalnym,
d) wykonywanie budzetu,
e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Opracowuje plan operacyjny funkcjonowania gminy, plan obrony cywilnej, plan
zarzadzania kryzysowego, plan ochrony przed powodzig oraz oglasza pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy.
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7. Pelni funkcje szefa obrony cywilnej gminy, gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego
1 nadzoruje wykonywanie zadan obronnych.

8. Okresla regulamin organizacyjny Urzedu w formie Zarzadzenia.

9. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych., ustala polityke kadrows i placowa
w Urzedzie.

10. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

11. Upowaznia zastgpce wojta, sekretarza gminy lub innych pracownikow urzedu gminy do
wydawania decyzji administracyjnych.

12. Udziela petnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, nie posiadajacych
osobowosci prawnej.

13. Wykonuje inne zadania okreslone w odrebnych ustawach, rozporzadzeniach oraz
w uchwatach Rady Gminy.

14. Skiada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym.

§27

Zastepca Wojta

1) Zastgpca Wojta zastepuje Wojta Gminy podczas jego nieobecnosci.

2) Sprawuje biezacy nadzor nad realizacja zadan gminy.

3) Kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz - na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

4) Organizuje wspoldzialanie gminy z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy, organizacjami pozarzgdowymi.

5) Prowadzi nadzér nad publikacja akt prawa miejscowego, obwieszczen, informacji o
charakterze publicznym, koordynuje dziatania w zakresie udostepniania informacji
publiczne;j.

6) Wykonuje na podstawie odrgbnych upowaznien inne zadania gminy zastrzezone
do kompetencji Wojta.

7) Zastgpstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach, o ile Wéjt nie
zarzadzi inaczej, Zastgpca Wojta sktada jednoosobowo lub z inng upowazniona przez
Wojta osobg oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnos$ci gminy.

8) Wydaje poswiadczenia bedace w kompetencji gminy.

9) Podpisuje pisma i dokumenty oraz poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem dokumenty
wytwarzane w sprawach merytorycznych i dokumenty, o ktérych mowa w art. 73 § 2, art.
76a § 11 § 2b ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
oraz art. 138e § 4, art. 178 § 3 i art. 194a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa, na podstawie imiennych upowaznien wydanych w drodze odrebnych

zarzadzen.
10) Przyjmuje oswiadczenia majatkowe od 0sob pelnigcych okreslone funkcje w gminie.

11) Wykonuje inne prace zlecone przez Waéjta Gminy.
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Sekretarz Gminy
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i organizuje prace Urzedu.
2. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Zastepowanie Wojta w zakresie biezacych spraw urzedu w razie nieobecnosci Wojta
lub w przypadkach wystgpienia innych przyczyn powodujacych niemoznos¢ pelnienia
obowigzkow przez Wojta Gminy.

2) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz aktualizowanie
go W miar¢ potrzeby.

3) Nadzoruje sprawy dotyczace obstugi informatycznej urzedu, informatyzacji urzedu,
bezpieczenstwa informatycznego.

4) Prowadzi nadzor nad publikacjg aktow prawa miejscowego, zarzadzen, obwieszczen,
informacji o charakterze publicznym, koordynuje dzialania w zakresie udost¢pniania
informacji publicznej.

5) Wykonuje na podstawie odrgbnych upowaznienn inne zadania gminy zastrzezone
do kompetencji Wojta.

6) Podpisuje pisma i dokumenty oraz poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem dokumenty
wytwarzane w sprawach merytorycznych i dokumenty, o ktorych mowa w art. 73 § 2,
art. 76a § 1 i § 2b ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz art. 138e § 4, art. 178 § 3iart. 194a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa, na podstawie imiennych upowaznien wydanych
w drodze odrebnych zarzadzen.

7) Organizowanie zastgpstwa za pracownikéw nieobecnych w pracy (w uzgodnieniu
z kierownikami referatow).

8) Nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej
i K.P.A.

9) Opracowywanie i nadzorowanie wdrozenia aktow normatywnych dot. Statutu Gminy .
uchwat rady gminy, zarzadzen wojta gminy.

10) Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej.

11) Wspodlorganizowanie naborow na wolne stanowiska urz¢dnicze.

12) Przygotowanie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracownikow.

13) Koordynacja wyjazdow samochodu stuzbowego.

14) Przyjmuje ustne oswiadczen woli spadkodawcy.

15) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw - czuwanie nad terminowoscig ich zalatwiania.

16) Prowadzenie ewidencji Rejestru Instytucji Kultury.

4. Odpowiada za organizacje i dziatanie Stalego DyZzuru Wéjta Gminy.
5. Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.
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§28

Skarbnik Gminy

Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzor nad prawidlowa gospodarka

finansowg Gminy, w tym realizacja budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi

finansowo-ksiegowej Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac i wspdlpraca z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu

Gminy wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego,

2) biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,

3) kontrola  przestrzegania dyscypliny finanséw  publicznych w  jednostkach

organizacyjnych gminy,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow

zarzadzen w tym zakresie,

5) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotlujacych skutki finansowe dla gminy,

6) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji

budzetu i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy,

7) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci srodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych $rodkéw,

8) przygotowanie materialéw do przetargu na bankowa obstuge gminy,

9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

10) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow

przepisow wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosei:

- zakladowego planu kont budzetu Gminy,

- obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

- gospodarki finansowej,

- gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjne;j.

11) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy,

12) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, instytucjami rozliczajgcymi budzet
panstwa i Gminy oraz podmiotami uczestniczagcymi w procesie gospodarki finansowej
Gminy,

13) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektéw realizowanych z udziatem
funduszy z Unii Europejskiej,

14) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta.

15) Niniejszym Regulaminem Wojt powierza Skarbnikowi obowiazki i odpowiedzialnogé
Glownego ksiegowego w zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki,

- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

- dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
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VIII. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§29
REFERAT KSIEGOWO BUDZETOWY

Prowadzenie rachunkowosci przychodow i wydatkow budzetowych.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzgdu.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe)j z zakresu wykonania dochodow i wydatkéw
budzetu gminy.

Wspdlpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym i bankami.
Dokonywanie zmian w planie dochodéw i1 wydatkow budzetu gminy w trakcie roku
budzetowego.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji VAT.

§ 30

REFERAT PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
|

Naliczanie podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowiazan

podatkowych.

1) Prowadzenie postepowan i dokonywanie wymiaru podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i podatku lesnego od oséb fizycznych, sporzadzanie decyzji
ustalajgcych wysokos¢ zobowigzan a takze zmian tych decyzji w ciagu roku
podatkowego.

2) Prowadzenie postepowan i dokonywanie wymiaru podatkéw w formie lacznego
zobowigzania pieni¢znego od 0sob fizycznych, sporzadzanie nakazéw wymiarowych, a
takze zmian tych nakazow w ciggu roku podatkowego.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym 1 rzeczywistym informacji, deklaracji podatkowych skladanych organowi

podatkowemu tj.:

1) informacji w sprawie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
oraz egzekwowanie obowiazku ich zlozenia,

2) w deklaracjach podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
od osob prawnych oraz podatku od $rodkow transportowych od oséb fizycznych i
prawnych, egzekwowanie obowiazku ich zlozenia,

3) w deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
0s0b fizycznych, egzekwowanie obowiazku ich ztozenia.

Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow na podstawie zawiadomien

otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Sanoku.

Rozpatrywanie wnioskéw, podan, odwolan i skarg podatnikow w sprawach wymiaru

podatkow.

Prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji:



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 94/2025
Woéjta Gminy Bukowsko z dnia 31.12.2025r

1) okreslajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego i1 lesnego od os6b prawnych oraz podatku od srodkow
transportowych od o0séb fizycznych i prawnych,

2) w sprawach przyznawania ulg , umorzen, odroczen terminéw platnosci z tytutu nabycia
gospodarstwa rolnego i ulgi inwestycyjne;j,

3) w zakresie ulg przyznawanych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, podatku od srodkoéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych
oraz naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od oséb
fizycznych.

7. Podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego poprzez
1) Wystawianie upomnien na zaplate zaleglosci z tytutu:

- podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego od o0séb fizycznych,

- oplaty za wywoz odpadow komunalnych od osob fizycznych.

2) Sporzadzanie tytulow egzekucyjnych na =zaleglosci z tytulu: podatku rolnego,
od nieruchomosci i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych
i prawnych, oplaty za wywdz odpadow komunalnych od osob fizycznych.

3) Wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie egzekucji naleznosci z tytulu podatkow
i oplat.

8. Wydawanie zaswiadczen: o nieposiadaniu zalegtosci lub stwierdzajacych stan zaleglosci,
o powierzchni uzytkow rolnych, o dokonaniu wplaty, o pomocy publiczne;j.

9. Wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i pracy w nim
(przyjmowanie o$wiadczen o pracy na gospodarstwie rolnym).

10. Sporzadzanie naliczen za zuzycie wody, naliczen optat za wprowadzenie Sciekow do
kanalizacji, prowadzenie rejestrow sprzedazy VAT.

11. Wydawanie kodow dotyczacych zbiérki odpadéw komunalnych.

12. Udzial w pracach Komisji kontrolnej dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi.

13. Przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z zadan referatu w szczegolnosci
w sprawach: stawek podatkowych i stawek oplat lokalnych, wzoréw deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonania dochodéw gminy i udzielonych ulg.

15. Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskow skladanych przez

rolnikéw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego oleju napedowego.
§ 31

REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, SPRAW
KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA

Przygotowanie, prowadzenie, i nadzér nad inwestycjami, remontami i modernizacja
obiektow gminnych, organizowanie nadzoru inwestorskiego, odbidr inwestycji i ich
koncowe rozliczenie.

Przygotowanie, prowadzenie, i nadzér nad inwestycjami, remontami i modernizacjg
obiektow gminnych, organizowanie nadzoru inwestorskiego, odbiér inwestycji i ich
koncowe rozliczenie realizowanych z funduszu soteckiego.

Zarzadzanie siecig drog gminnych 1 drég wewngtrznych dojazdowych, planowanie, budowa
remont i modernizacja drog.

Wspotpraca z zarzadami drog: powiatowych, wojewddzkich i krajowych.
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Prowadzenie remontéw, inwestycji na drogach gminnych i wewnetrznych, dojazdowych
prowadzonych w ramach funduszu soteckiego.
Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu dzialania referatu.
Prowadzenie spraw w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.
Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych, kontrolowanie i nadzorowanie funkcjonowania systemu.
Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
Dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wplyw na S$rodowisko
naturalne.
Prowadzenie calosci spraw z zakresu funkcjonowania sieci wodociggowej, sieci
kanalizacyjnej i oczyszczalni sciekow.
Zapewnienie funkcjonowania urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych oraz dbatos¢ o ich
rozbudowe i utrzymanie zgodne z zapotrzebowaniem spolecznosci gminy.
Prowadzenie spraw rekultywacji gruntow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegolnosci: przy gotowywanie,
realizacja i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska oraz programu usuwania
azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest, prowadzenie spraw z zakresu programu NATURA
2000, utrzymanie sktadowiska odpadéw komunalnych.
Prowadzenie zadan gminy okreslonych w ustawie prawo wodne.
Prowadzenie spraw w zakresie oswietlenia ulicznego.
Prowadzenie spraw w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych:
- udzial w komisji ds. szacowania oraz sporzadzanie protokoléw szkéd w zakresie
infrastruktury drogowo-mostowej,
- sporzadzanie wnioskow na pozyskanie $rodkéw na usuwanie skutkoéw klesk
zywiotowych,
- organizacja przetargéw, nadzor nad realizacjg oraz rozliczenie zadan w zakresie
usuwania skutkow klesk zywiotowych.

§32

REFERAT GOSPODARKI NII:]RUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrdt nieruchomosciami stanowiacymi mienie
gminy.

Tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo mieszkaniowe.

Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci.

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy.

Wynajmowanie lokali uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.
Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

Sprawy zwalczania chor6éb zakaznych zwierzat i ochrony zwierzat.

Zawiadamianie o zagrozeniach upraw roslin ze strony organizmow szkodliwych.

10 Wspoldziatanie z Izbg Rolnicza w zakresie produkcji rolnej.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarcze;j.
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12. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz nadzor nad przestrzeganiem ustawy o wychowaniu
w trzezwosci przeciwdziataniu alkoholizmowi przez placéwki handlowe i gastronomiczne.

13. Ochrona przeciwpozarowa na terenie gminy — wyposazenie i zapewnienie gotowosci
bojowej O.S.P.

14. Nadzor nad konserwacja urzadzen melioracyjnych.

15. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw rolnych.

16. Gospodarka lesna.

17. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych i ich zabezpieczenie.

18. Opracowywanie programu ochrony nad zwierzetami bezdomnymi.

19. Przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie ras psOw uznanych za agresywne.

20. Prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.

21. Ochrona, rejestr zabytkéw, nadzor i opieka nad pomnikami przyrody i wspdldziatanie
w tym zakresie z innymi jednostkami .

22. Realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, ustawy o ochronie dobr
kultury 1 muzeach.

23. Wykonywanie zadan w zakresie opieki nad cmentarzami i mogitami wojennymi.

24. Realizowanie zadan nalezacych do gminy w zakresie sportu, kultury fizycznej.

25. Prowadzenie spraw z zakresie organizacji targowisk i oplaty targowe;.

26. Utrzymanie drég gminnych, wykaszanie traw poboczy, rowdéw, sprzatanie poboczy,
chodnikow, przystankow.

27. Zimowe utrzymanie drég — przeprowadzenie w tym zakresie przetargu.

28. Biezace utrzymanie budynkéw uzytecznosci publiczne;j .

29. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi. OSP, kluby sportowe

30. Dokonywanie rozliczen kart pracy pojazdow stuzbowych.

§33

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
URZAD STANU CYWILNEGO

1. Ewidencja ludnosci i sprawy meldunkowe:

- Prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytow staltych i czasowych obywateli
polskich i cudzoziemcow,

- Dokonywanie zameldowan i wymeldowan z pobytu stalego i czasowego,

- Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu w drodze decyzji administracyjnej

- Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania na
wniosek strony lub z urzedu,

- Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ewidencji ludnosci,

- Wystgpowanie z urzgdu o nadanie numeru PESEL,

- Wydawanie poswiadczen z rejestru mieszkancow osobom prywatnym, instytucjom,
organom Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie ustalonym w ustawie o ochronie
danych,

- Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wymeldowan z pobytu statego
lub czasowego.

2. Urzad Stanu Cywilnego
1)W zakresie akt stanu cywilnego w szczegodlnosci:

- Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego tj. urodzen, matzenstw i zgonéw w Centralnych

Rejestrach Panstwowych,
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- Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
- Prowadzenie akt zbiorczych do ksigg USC i ich biezace uzupelnianie w oparciu
o dokumentu sagdowe i administracyjne,
- Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw sporzadzonych za granicg ,
- Uzupelnianie, sprostowanie aktow stanu cywilnego czynnoscig materialno-techniczna,
- Wydawanie zaswiadczen o braku ksigg lub o braku aktéw w ksiggach,
- Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,
- Prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego,
- Opracowywanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,
- Wspéldziatanie z innymi komorkami urzedu w organizacji uroczystosci jubileuszowych
tj. Zlote Gody,100 — lecia urodzin, wreczenia medali ,,Za zastugi dla obronnosci kraju”,
- Prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi
w sprawach stanu cywilnego i1 ewidencji ludnosci,
- Udzielanie $§lubéw cywilnych w Urzedzie oraz w plenerze.
2)W zakresie Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego w szczegdlnoscei:
- Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
- Przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
oraz wydawanie zaswiadczen do malzenstw konkordatowych,
- Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie
rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
- Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa obywatela
polskiego za granica.
3)W zakresie ustawy o zmianie imienia i nazwiska w szczegdlnosci:
Prowadzenie postgpowania dotyczacego zmiany imienia lub nazwiska, wydawanie decyzji
dotyczacych uzasadnionych zmian imion lub nazwisk.
4)W zakresie dowodow osobistych w szczegolnosci:
Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich personalizacja, odbieranie
wyprodukowanych dowodow osobistych w Komendzie Powiatowej Policji i ich nalezyte
zabezpieczenie przed kradzieza, prowadzenie dokumentacji /kopert dowodowych
i rejestrow/ wydanych i skasowanych dowoddéw osobistych, wydawanie dowodow
osobistych interesantom.
3. Staly rejestr wyborcow .
Prowadzenie ewidencji osoéb uprawnionych do wyboréw i biezaca aktualizacja rejestru
wyborcédw, sporzadzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
wydawanie decyzji o wpisie o stalego rejestru wyborcow.
4. Sprawy zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku wojskowego.
Ewidencja i rejestracja osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, wezwania do
kwalifikacji wojskowej, wspotpraca w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej, ewidencja
i poszukiwanie oséb, ktére nie dopelnily obowiazku zgloszenia si¢ na kwalifikacje
wojskowa.
5. Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zbiorkach
publicznych.
Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i realizacja programéw zdrowotnych oraz
badan statystycznych.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, pozytku publicznego, stowarzyszeniami.
. Przechowywanie i prowadzenie rejestru testamentow.
. Prowadzenie sprawozdawczosci spraw z zakresu referatu.
0 Przygotowanie projektow uchwal w zakresie spraw referatu.

o
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11. Przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw do parlamentu, wyborow prezydenckich,

12
13

[y

wyborow do organéw samorzadu terytorialnego, wyboréw samorzadu mieszkancow,
referendow i konsultacji spotecznych na terenie gminy.

. Prowadzenie archiwum zakladowego.
. Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych i obiektow hotelarskich na terenie

gminy.
§34

REFERAT POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH PROMOCJI
I KULTURY

Analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrodet zewngtrznych.

2. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji w celu

= B2

% N o w

10.
11.
12

13.
14.

15.

16.
17;
18.
19.

uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrodel zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskie;.

Nadzor nad realizacje¢ zawartych umow.

Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskow o platnosé,
ankiet monitorujacych.

Prowadzenie spraw w zakresie dzialalnosci kulturalne;j.

Wspoldzialanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz rzgdowymi instytucjami kultury.
Przyznawanie nagrod na osiagniecia w dziedzinie kultury.

. Zapewnienie warunkow do prawidlowego funkcjonowania $wietlic i domow kultury na

terenie gminy.

Wspdlpraca z kapelami ludowymi i zespotami folklorystycznymi na terenie gminy.
Organizowanie imprez artystycznych i rozrywkowych.
Organizowanie wspotpracy gminy z zagranica.
Podejmowanie dzialan zwigzanych z promocjg gminy na zewnatrz poprzez przygotowanie
materialéw promujacych gming np. folderow, map, widokowek, gazety lokalnej oraz ich
dystrybucje.
Dbalos¢ o pozytywny wizerunek gminy.
Kontakt i wspolpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach
Z terenu gminy.
Wspélpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng, Centrum Ustug Spotecznych, szkotami oraz
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Wolicy w zakresie upowszechniania kultury i
promocji gminy.
Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw mieszkancow gminy.
Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju turystyki na terenie gminy.
Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
Prowadzenie strony internetowej gminy we wspotpracy ze stanowiskiem ds. informatyki.
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§ 35
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko ds. kadr, spraw ogélnoorganizacyjnych i obslugi Rady Gminy

W zakresie spraw kadrowo-organizacyjnych:

1. Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji
Urzedu, w tym projektow regulaminéw, instrukcji 1 ogloszen dotyczacych sfery
organizacyjnej.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

3. Prowadzenie rejestrow pracownikow urzedu oraz emerytow 1 rencistow- bylych
pracownikow.

4. Prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych pracownikéw urzedu.

. Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych shuzby przygotowawczej

pracownikow urzedu.

6. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz nadzorowanie pracy

sprzataczek, konserwatora i kierowcy w Urzedzie.

. Zakup i gospodarowanie materiatami biurowymi na potrzeby urz¢du.

. Zakup i gospodarowanie srodkami czystosci na potrzeby urzedu.

9. Dbalos¢ o estetyke wyglad budynku urzedu w zakresie - wystrdj okoliczno$ciowy urzgdu
wewnetrzny i zewnetrzny— oflagowanie budynku w dni $wigt panstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci.

W zakresie obstugi rady gminy,

1. Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady.

2. Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad
terminowym ich zalatwianiem.

3. Prowadzenie rejestru zglaszanych interpelacji i wnioskow, przekazywanie ich do realizacji

oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia.

. Przekazywanie do ogloszen uchwat i protokoléw z sesji w BIP.

. Pomoc techniczna w organizacji spotkan radnych z wyborcami.

Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych.

Przygotowywanie od strony kancelaryjno - biurowej zebran wiejskich, wspoélpraca

z jednostkami pomocniczymi, ewidencja soltyséw, przechowywanie protokotow

i uchwat zebran mieszkancow.

8. Sporzadzenie wnioskoéw o ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego, uchwat, zarzadzen, obwieszczen itp.( E-dziennik).

9. Udostepnianie do wglagdu (zapoznania si¢) mieszkancom gminy protokolow
z posiedzen organéw gminy.

W

o

N

2. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu

1. Prowadzenie rejestru poczty wplywajacej elektronicznie oraz przekazywanie jej na
stanowiska wg kompetencji.

Obstuga skrzynki podawczej, email.

Obstuga fax.

Koordynacja wyjazdow spotkan Wajta Zastepcy Wojta i Sekretarza.

Organizowanie przyje¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskow, listow i interwencji wplywajacych do
Urzedu Gminy.

6. Sporzadzanie pism okoliczno$ciowych.

i e Lo (e
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8.
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10.
11,
12.
13.
14.

15.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 94/2023
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Prowadzenie rejestrow,

- zarzadzen Wojta Gminy,

- udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

- delegacji stuzbowych,

- ogloszen, obwieszczen, postanowien,

- przychodzacych i wysylanych faksow,

- zawartych umow,

- wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej,

Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow .

Zaopatrywanie urzgdu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci oraz ich kasowanie.
Prenumerata czasopism.

Prowadzenie rezerwacji sali posiedzen.

Nadzo6r i obstuga urzadzen biurowych.

Obsluga interesantow.

Odbior i rejestracja pism wplywajacych do urzgdu oraz przekazanie na stanowiska po
dokonanej dekretacji — poczta tradycyjna.

Przyjmowanie oraz wysyltka pism wychodzacych z urzedu.

3. Stanowisko ds. informatyki

Administrowanie bezpieczenstwem informatycznym.

2. Nadzoér nad monitorowaniem budynku Urzedu Gminy oraz centralg telefoniczna Urzedu

10.
11,

12.
13.

14.
15.

1 aparatami abonenckimi stacjonarnymi i komérkowymi w Urzedzie Gminy, w tym umowy
na rozmowy telefoniczne.
Administrowanie siecig komputerows.
Koordynacja 1 nadzor nad sprzgtem informatycznym- eksploatacja sprzetu
1 oprogramowania, w tym: zlecanie napraw sprzetu komputerowego i modernizacji sieci
teleinformatycznej w Urzgdzie Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych.
Przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych.
Podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych.
Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych.
Nadzér nad bezpieczenstwem danych, przeciwdzialanie dostepowi do systemu osob
niepowolanych.
Tworzenie 1 przechowywanie kopii bazy danych.
Kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych
i sprzgtu komputerowego.
Zakupy sprz¢tu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nie
nadajgcego si¢ do dalszego uzytku.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.
Prowadzenie strony internetowej gminy we wspoOlpracy z Referatem Pozyskiwania
Funduszy Zewngtrznych Promocji i Kultury.
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4. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

. Prowadzenie spraw obronnych i z zakresu obrony cywilne;j:
- Akcja Kurierska Gminy Bukowsko,
- Staly Dyzur Wojta Gminy Bukowsko,
- Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Bukowsko
- Plan Obrony Cywilnej Gminy Bukowsko,
- organizacja swiadczen osobistych i rzeczowych,
- zadania z zakresu HNS,
- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem magazynu sprzetu Obrony Cywilne;.

Przygotowywanie, prowadzenie oraz sprawozdawczos$¢ w zakresie szkolen obronnych,
obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony ludnosci.

Stwarzanie warunkow do prawidtowej ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie kancelarii niejawne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i zarzadzania Kryzysowego:
- opracowanie i aktualizacja Planu ochrony przeciwpowodziowe;,

- opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,

- przygotowywanie i obstuga posiedzen GZZK Gminy Bukowsko.
Udziat w komisji do spraw szacowania w zakresie usuwania skutkow klesk zywiolowych
Planowanie, organizacja i nadzor nad robotami publicznymi, pracami interwencyjnymi,
stazami:

- skladanie wnioskéw na organizacj¢ i refundacj¢ poniesionych kosztow,

- wyposazanie pracownikoéw robét publicznych w podstawowy sprzet 1 srodki ochrony.
Przygotowanie, prowadzenie, i nadzor, rozliczanie remontéw obiektow gminnych
realizowanych z funduszu soteckiego.

Sprawowanie opieki nad zabytkami, dobrami kultury w okresie zagrozenia.
Prowadzenie rejestru zabytkow oraz planu ich ochrony w okresie zagrozenia.
Przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z prowadzonych zadan.

Nadzér nad wykonywaniem kar i wyrokow kamych przez osoby skazane prawomocnym
wyrokiem sadu.

Przewodniczenie Komisji kontrolnej do spraw poprawnosci segregacji odpadow
komunalnych przez mieszkancoéw, poprawnosci realizowanej ustugi przez firme
obstugujacg odbior odpadow komunalnych.

5. Stanowisko do spraw oswiaty

Opracowywanie i nadzorowanie wdrozenia aktéw normatywnych tj. - uchwat rady gminy,
zarzadzen wojta gminy z zakresu prawa o$wiatowego.

Nadzorowanie prac nad opracowaniem arkusza organizacyjnego szkél i placéwek
o$wiatowych. Uzgadnianie arkuszy z Kuratorium Oswiaty i wlasciwymi zwigzkami

zawodowymi.
Opracowywanie i prowadzenie dokumentow zwiazanych z przeprowadzaniem konkursow

na dyrektorow szkot.
Opracowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym

nauczycieli.

Wprowadzanie i aktualizacja danych oswiatowych w informatycznych systemach
oswiatowych (SIO).

Prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia kosztéw wychowania przedszkolnego pomiedzy
gminami.
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7. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania upowaznien dyrektorow szkét do
oswiatowych systemow informatycznych.

8. Zakladanie, prowadzenie i likwidowanie publicznych przedszkoli, szkot podstawowych
oraz lgczenia ich w zespoly, a w szczegdlnoscei:

a) zapewnianie warunkow dziatania szkot i innych placéwek oswiatowo- wychowawczych
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkoéw wychowania i opieki,

b) zapewnianie obstugi organizacyjnej szkot i przedszkoli publicznych prowadzonych
przez Gming Bukowsko, w tym zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

¢) wyposazanie przedszkoli i szkét prowadzonych przez Gming Bukowsko w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji programow nauczania,

d) zapewnianie uczniom bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu lub zwrotu
kosztow przejazdu uczniow do szkot,

e) opracowywanie projektow uchwat w sprawie aktéw zatozycielskich szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Bukowsko oraz nadawania im pierwszych statutow,

f) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli prowadzonych
przez Gming Bukowsko, powierzania tych stanowisk i odwolywania z nich,

g) kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki przez milodziez
zamieszkala na terenie Gminy Bukowsko w wieku od 16 do 18 lat.

9. Zadania z zakresu ustalania sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych
prowadzonych przez Gming Bukowsko.

10. Wykonywanie zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru, realizowanego przez organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny.

11. Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie powolania rady oswiatowej
i przedstawianie jej do zaopiniowania projektow uchwal dotyczacych wydatkow na
oswiate, sieci publicznych przedszkoli, szk6t podstawowych oraz innych aktow prawa
miejscowego wydawanych w sprawach o$wiatowych.

12. Wspdldzialanie z organem nadzoru pedagogicznego, radami pedagogicznymi i radami
rodzicow.

13. Wydawanie zezwolen na zalozenie przedszkola lub szkoty publicznej przez osobe prawng
lub fizyczng w odniesieniu do tych szkol ktérych prowadzenie nalezy do gminy.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla przedszkoli
1 szkot dla ktérych organem prowadzacym jest osoba fizyczna lub osoba prawna niebedaca
jednostka samorzadu terytorialnego.

15. Prowadzenie ewidencji przedszkoli i szk6t niepublicznych w odniesieniu do tych typow,
ktorych prowadzenie nalezy do gminy oraz dokonywanie w tej ewidencji stosownych
WpisOWw.

16. Przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkél publicznych prowadzonych przez
Gming Bukowsko.

17. Wystepowanie o opinie zwigzkdéw zawodowych zrzeszajacych nauczycieli w sprawach
zwigzanych z zalozeniami 1 projektami aktow prawnych dotyczacych nauczycieli,
tj. - okreslanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli, dla ktérych
ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego, - okreslanie
zasad udzielania oraz rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ oraz
przyznawanie zwolnien od obowiazku realizacji zaje¢ przez dyrektoréw szkdl i ich
zastgpcOw oraz nauczycielom pelnigcym inne stanowiska kierownicze w szkotach, -
ustalanie regulaminu okreslajacego wysokos¢ stawek 1 szczegétowe warunki
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegotowe warunki obliczania
i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,
wysoko$¢ nagréd ze specjalnego funduszu nagrod i inne $wiadezenia wynikajace
ze stosunku pracy nauczycieli.
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18. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu pracodawcom kosztéow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci.

20. Wykonywanie zleconych przez Wojta zadan wynikajacych z wypelnianej przez niego
funkcji organu prowadzacego.

6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
1. Do zadan pelmnomocnika nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie

informacji niejawnych, zapewnienie ich ochrony fizycznej oraz prawidlowego obiegu
materiatlow niejawnych.

2. Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji.

3. Dokonywania okresowej kontroli ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentéw niejawnych.

4. Wspolpraca z jednostkami i komérkami stuzb ochrony panstwa.

5. Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw Urzedu.

6. Prowadzenie szkolen pracownikéw oraz wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi

i stanowiskami pracy w zakresie pomocy w przestrzeganiu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

7. Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobowego.

8. Nadzér nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci, udostgpnianiem informacji
niejawnych.

9. Zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

10. Zarzadzanie i szacowanie ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych.

11. Prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, wykonujacych
czynnosci zlecone, posiadajacych uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych.

12. Prowadzenie kancelarii niejawne;j.

13. Prowadzenie rejestrow i urzadzenia ewidencyjne dokumentéw niejawnych.

IX.ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW REFERATOW I PRACOWNIKOW
§ 36

Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy i merytoryczng dzialalnos¢ referatow,
dyscypling pracownikow, realizacj¢ powierzonych im zadan oraz udostgpnienie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegolnosci za:
wlasciwe wypehnianie obowigzkow przez podleglych im pracownikow,

wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw,

zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji,

opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji, uchwal, umoéw pod wzgl¢dem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,

5. wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

=

22



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 94/2025
Wojta Gminy Bukowsko z dnia31.12.2025r.

§37

1. Do obowiazkéw kierownikow nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw planow finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania planu,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,

4) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa
oraz projektow uchwat Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzgdzen w sprawie organizacji pracy
Urzedu,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,

7) nadzoér nad wlasciwym uzytkowaniem skladnikéw majgtkowych Urzedu przez
pracownikow referatu,

8) zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowigzujacymi
regulaminami, zarzagdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na
stanowisku pracy,

10) okreslenie dla nowo zatrudnionych pracownikow zakresu czynnosci,

11) dokonywanie ocen okresowych pracownikow referatu.

§ 38

1. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2019 poz.1282).
2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegolnosci za:
1).zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji,
2). doktadng znajomosc i stosowanie przepisow prawa,
3). wlasciwe przyjmowanie i obshuge interesantdéw,
4).przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,
5).przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow, itp.
6). przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,
7).nalezyte wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych,
8). przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu czynnosci,
9). przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz eksploatacji systemow informatycznych,
10). przestrzeganie  przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
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