ZARZADZENIE NR 0050.29.2023
WOJTA GMINY POPOW
z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Popow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Urzedowi Gminy Popdw nadaje Regufamin Organizacyjny okreélajacy organizacje i zasady funkcjonowania

Urzedu w brzmieniu stanowigcym zalagznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Popow wprowadzony Zarzadzeniem nr 0050.172.2019

Wojta Gminy Popow z dnia 27 grudnia 2019 .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2023 roku.







Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.29.2023
Wojta Gminy Popow

z dnia 1 marca 2023 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Popow

Rozdziat 1.
Postanowienia ogéine

§ 1. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.

§ 2. Siedziba Urzedu Gminy sg Zawady ul. Czgstochowska 6, 42-110 Popow.
§ 3. liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

‘1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Popow;

2) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Popdw, Sekretarza Gminy Popdw,
Skarbnika Gminy Popéw.

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Popow.
§ 4. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t]. Dz. U.z 2022 r. poz. 530)
3) Statutu Gminy Popow;
4) niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 2.

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Sekretarza.

2. Sekretarz dziala w zakresie spraw powierzonych przez Weéjta i ponosi przed nim odpowiedziainose. Wykonujac
powierzone zadania zapewnia kompleksowe rozwigzanie problemow wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje
dziatalnosé referatow. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wiasciwa organizacjg pracy biurowe] w Urzedzie.

3. Skarbnik Gminy jako giowny ksiggowy budzetu Gminy sprawuje nadzor i kontrolg nad gospodarka finansowa
Gminy.

4. Kierownicy referatow sq odpowiedzialni za organizacjg pracy referatow, wnioskujg do Woijta o ustalenie
szezegolowego zakresu czynnosci podlegiych pracownikéw i ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacjg
przypisanych im zadan.

§ 6. 1. Wojt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych problemow spoteczno-gospodarczych i kulturalnych
gminy.

2. Do zadan | kompetencii Wojta nalezy w szczegéinosci:



1) reprezentowanie Gminy na zewnarz;

2) nawigzywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkow pracy;

3) ustalanie szczeg6lowych zakresow czynnosci pracownikow:

4) przedkfadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal podlegajacych nadzorowi Izby;

5) przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady;

6) ogtaszanie uchwaly budzefowej | sprawozdania z Jej wykonania oraz przekazywanie Wojewodzie aktow prawa

miejscowego celem ich publikacii;

7) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ z zakresu obowiazku powszechnej obrony cywilnej;
10) nadzorowanie ochrony informacii niejawnych i danych osobowych;

11} sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kisrownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

12) rozporzadzanie majatkiem Gminy oraz zaciaganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez Rade Gminy,
13) przyjmowanie mieszkaficow Gminy w sprawach skarg i whioskéw:

14) nadzor nad:

a) Urzgdem Stanu Cywilnego;

b} Stanowiskiem gospodarki energetycznej i zarzadzania kryzysowego;

¢) Referatem Organizacyjnym, Oswiaty i Sportu;

d) Referatem Budzetu i Finansow.

e) Referatem Gospodarki Komunalnej

§ 7. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedy;

3) sprawowanie bezpoSredniego nadzory nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz

jednostkami organizacyjnymi Gminy Popow ;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracjt publicznej, w

zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

5) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Popéw, w zakresie udzielonych pelnomocnictw, z zastrzezeniem
kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych przez Skarbnika

Gminy Popow;

6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg | wnioskéw:

7) reprezentowanie Gminy Popow w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z

Wéitem;




8) wspdidzialanie z Radg Gminy Popow;

9) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady, ich realizacja; skladanie wyjasnien dotyczacych
wnioskow komisji Rady Gminy; interpelacji; wnioskow | zapytan radnych oraz opracowywanie materialow
sprawozdawczych w tym zakresie;

10) nadzér na realizacja zarzadzen Wojta oraz kontrola przestrzegania postanowief regutaminu organizacyjnego
Urzeduy;

11} nadzér nad prowadzeniem centrainego rejestru zarzadzenh Wojta oraz przekazywanie wiasciwym referatom
Urzedu zarzadzen do wiadomoéci i stosowania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu;
13) realizowanie przy wspoludziale Woijta polityki kadrowej i placowej w Urzedzie;

14) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy majgca na celu racjonaine gospodarowanie srodkami osobowymi
i rzeczowymi Urzedu,

15) zapewnienie dla Urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i srodkow facznoscel
oraz nadzér nad komputeryzacja urzedu;

16) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukeji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacii akt, kodeksu
postepowania administracyjnego i organizac| dyscypliny pracy;

17) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych | osobowych pracownikow Urzedu;

19) koordynacja zadan zwigzanych z terminowoscig zatatwienia spraw dotyczacych skarg, wnioskow, petyc|i
i interpelacjt;

18) nadzér nad terminowoscia i obiegiem spraw do zatatwienia w Urzedzie,
19) dekretowanie korespondencii wplywajacej do Urzedu;

20) nadzor nad prawidiowoscig realizowanych przez Urzad zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacym
stanem prawnym;

2. Sekretarz Gminy kieruje dziatalnoécia;
1) Referatu lnwestygji, planowania przestrzennego j achrony Srodowiska;

3. Realizujgc powierzone zadania, Sekretarz Gminy upowazniony jest do wydawania polecef kierownikom
referatow | pracownikom. ‘

4. W czasie nieobecnosci Wojta | Sekretarza Gminy zastgpstwo sprawuje Kierownik Referatu Organizacyinego,
Oéwiaty i Sportu.

5. Sekretarz podejmuje obowiazki kierownika Urzedu w przypadku nieobecnoéci lub niemoznoscel petnienia
obowiazkow przez Waijta.

§ 8. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegoinosc:
1) nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu gminy, zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;
2} analiza ekonomiczna plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

3) nadzor nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacit otrzymujacych srodki z budzetu
gminy;



4) zapewnienie pod wzgledem fiskalnym prawidiowosci zawierania uméw;

5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i opfat Iokélnych;

6} zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci | dochodzenia roszczen spormnych oraz spilaty zobowiazan;
7) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu aminy;

8) nadzor na ewidencjonowaniem majatku grminy;

9) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegolnosei: instrukeji obiegu dokumentow fiskalnych,
zakladowsgo planu kont, instrukcji kasowsj, zasad przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji;

10) lokowanie wolnych $rodkéw finansowych;

1) wspdldzialanie z bankami, przedkladanie Wojtowi informacji o ich biezacej kondygji finansowej i o
proponowanych lokatach:

12) podejmowanie przedsigwzied i iniciatyw w celu pozyskania Srodkéw do budzetu;

13) nadzér nad prawidiowa inwentaryzacja Gminy; 7

14) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

16) dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

17} dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzefetnoscei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdinych.
3. Skarbnik Gminy nadzoruje dzialalno$é Referaty Budzetu i Finansow;
4. W czasie nieobecnosci Skarbnika, zastepstwo sprawuje Glowny ksiegowy.
§ 9. 1. Do zadan kierownikow referatow naleza w sz¢zegolnosci:
1) nadzor nad prowadzeniem spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziafania referatow;
2) zapewnienie realizacji zadan w zakresie:
a) obslugi Rady Gminy i jej komisjj,
b) obrony cywilnej i innych zadan w sferze obronnoéci panstwa,
¢} achrony informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach szczegdinych,
d) ochrona danych osobowych,
e) przygotowywanie wnioskow i plandw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu,
f) sporzadzanie informaci z realizacji budzetu,
g) bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.,

h) zaméwien publicznych,




i) wspoldziatania z innymi urzedami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow referatow;
4) ponoszenie odpowiedzialnoéci materiainej za mienie stanowigce wyposazenie referatow;
5) wnioskowanie do Wéjta o ustalanie szczegOtowych zakresow czynnosci | zastepstw pracownikow;

6) nadzor nad opracowywaniem | przekazywaniem materiatow celem ich zamieszczania w Biuletynie Informacji
Publicznej;

7} dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
referacie;

8) koordynacja dziatan w celu zapewnienia prawidlowego i terminowego zafatwiania spraw przez pracownikow
podieglego referatu;

9) kontrola prawidiowosci wykonywanych zadaf przez pracownikow podlegiego referaty;

10) odpowiedzialno$é za wiasciwa pracg podleglego referatu;

11) wnioskowanie do Wojta w sprawach nagradzania, jak i karania podlegiych pracownikow,

12) nadzér nad stosowaniem przez podlegtych pracownikow elektronicznego systemu obiegu dokumentow;
2 W czasie nieohecnosel kierownika, referatem kieruje wyznaczony przez kierownika pracownik referatu.

3. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, referatem kieruje wyznaczony
przez Wojta pracownik referatu.

Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. 1. W Urzedzie funkcjonuja; referaty i jednoosobowe stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu akt
postuguja sie symbolami okreslonymi w Regulaminie.

2. W Urzedzie tworzy sig nastepujace referaty:
1) Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Planowania przestrzennego (IPO)
2) Referat Budzetu | Finansow (FN)
3) Referat Organizacyjny, Oswiaty i Sportu (ORG);
4) Referat Gospadarki Komunalnej (GK).
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
3. W Urzedzie funkcjonuja jednoosobowe stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. gospodarki energetycznej i zarzadzania kryzysowego.
§11. 1, W Urzedzie ustala sie nastgpujace stanowiska kierownicze:
1). Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Planowania przestrzennego.
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Oswiaty | Sportu;

3) Kierownik Referatu Budzetu i Finansow,;



4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

5) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilhego:

6) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji Ochrony Srodowiska i Planowania przestrzennego.

§ 12. 1. Oprécz zadan wiasnych Gminy, Urzad realizuje zadania;

1) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecane jest Gminie na mocy obowiazujacych ustaw:

2) z zakresu administracji rzadowe, powierzonych samorzadowi na podstawie porozumienia zawartego
pomigdzy Gming a organem administracji rzadowej;

3) z zakresu wia$ciwoscl powiatu lub wojewodztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizuja referaty stosownie do ich merytorycznych zakresow dzialania.

Rozdziat 4,
Zadania wspdine referatow
§ 13. 1. Do zadan wspéinych referatow nalezy w szczegbinosci:
1) prawidtowe i terminowe zafatwianie spraw w zakresie dziatania referatu;

2) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz projektow innych uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy oraz dia potrzeb Wojta;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;
4) wspblpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencii referatow:

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, wnioski komisji Rady i
postulaty mieszkaficow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

6) ustosunkowanie sig do whioskow komisji oraz wnioskow radnych;
7} rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wediug wiasciwosai:

8} prowadzenie postepowania administracyjnego | przygotowanie decyzji w indywiduainych sprawach z zakresu
administracji publicznej, merytoryczny nadzér nad realizacjg wydanych decyzji, zawartych umow i porozumien;

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji [ sprawozdan dia potrzeb Wojta, Rady i jef komisji;

10) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w celu zachowania tajemnicy pafistwowsj i
stuzbowej;

11} odpowiedzialnoé za prawidiowosé realizowanych zamoéwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym;

12) sporzadzanie dokumentow sluzacych rozwojowi Gminy, takich jak strategie, plany rozwoju Gminy, w zakresfe
dziatania referaty;

13) realizacja programéw gminnych uchwalonych przez Rade Gminy w zakresie wlasciwosci referatow,

14) przygotowywanie informacji o dziatalnosci referatéw;




15) wspbldzialanie w sprawach wymagajacych uzgodnief migdzy referatani;
16) nadzor | wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
17) wspbldziatanie z organami administracii publicznej;

18) wspdidziatanie przy realizacji zadan z wykomystywanierh funduszy strukturainych oraz innych funduszy
zewnetrznych; '

19) przygotowywanie informacji podlegajacych publikacii w Biulelynie Informagcji Publiczne] w zakresie
dotyczacym referatu;

20) przestrzeganie przepisow k.p.a., instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o opiacie
skarbowej oraz przepiséw o pomocy publicznej dia przedsigbiorcow;

21) odpowiedzialnos¢ za prawidlowo$C stosowania ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie
realizowanych przez referat zadan ujetych w budzecie na dany rok;

22) przygotowywanie odpowiedzi na odwolania i przekazywanie ich do organu Il instancji, w zakresie zadan i
kompetencji referatu

2. Postanowienia dotyczace referatow majg odpowiednie zastosowanie do pracownikow.

§ 14. 1. Realizujac wiasne uprawnienia i obowiazki referaty zobowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej
dzialalnosci oraz wspdipracy przy wykonywaniu zadan.

2. Kazdy referat ma obowigzek dostarczy¢ prowadzacemu okreslong sprawe referatowi niezbednych informacii,
materiatow i opinii na jej temat.

3. Referaty obowigzane sg informowa¢ sie wzajemnie o wytycznych, instrukcjach i zasadniczych
rozstrzygnieciach majacych znaczenie dla wiasciwej dziatalnosci Urzedu.

Rozdziat 5,
Zadania referatéw
§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Oéwiaty i Sportu naleza w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych;

1) koordynowanie realizacji zadar z referatami w celu zapewnienia wiadciwej organizacii pracy Urzedu,

2) zglaszanie inicjatyw i formufowanie wnioskow majacych na celu usprawnienie i podniesienie jakosci pracy
Urzedu;

3) upowszechnianie | wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacii pracy w Urzedzie;

4) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz innych wewnetrznych unormowan
prawnych, wspéiudzial w przygotowywaniu programéw i plandw pracy Urzedu;

5) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow;

6) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewnetrznej | wewngtrznej;



7) koordynowanie sprawozdawczosci w zakresie dziatania Urzedu;
8) prowadzenie kancelarii ogoinej i sekretariatu:
9) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu korespondencji w Urzedzie;

10) organizowanie nadzoru i koordynowanie dzialar w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw mieszkafcow,
w tym skarg, wnioskow  interwencii;

11) prowadzenie centralnych rejestrow | ewidenci: skarg i wnioskow, petycji, upowaznien | peihomocnictw,
Zarzadzen Woijta;

12) prowadzenie ewidencji oraz realizacja wnioskow z zakresu dostgpu do informaci publiczne;:
13) obsiuga organizacyjno-techniczna narad i spotkan zwolywanych przez Wojta;

14) organizacja i obstuga zebran wiejskich;

15) arganizacja i koordynacia narad z soltysami i radami soleckimi;

16) wykonywanie zadai zwiazanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta
RP, rady powiatu, rady gminy, wéjta, referendum oraz samorzadu mieszkancow wsi;

17) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz wspllpraca z organami zatrudnienia w zakresie
organizacii stazy, rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

18) realizacja polityki kadrowej - przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umow o prace z
pracownikami Urzedu, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy, awansowaniem, nagradzaniem przyznaniem
nagrod, w tym jubileuszowych, prowadzenie akt osobowych pracownikow, fist obecnosci, rejestru delegacii
siuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich;

19} przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikow, w tym
wystawianie skierowai na badania:

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze sluzba przygotowawczg;
22) opracowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania;
23) przygotbwywanie techniczne zakresow obowiazkow dia kierownikow referatow;

24) prowadzenie ewidencji upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych oraz
peinomocnictw,

25) wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy;
26) sporzadzanie analiz zatrudnienia w Urzedzie oraz sprawozdan dla GUS;

27) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego
pracownikow i monitorowanie ich realizacji;

28) zapewnienie wlasciwe] informacji wizualnej dotyczace] czasu pracy Urzedu, godzin przyjmowania w
sprawach skarg | wnioskow, rozmieszczenia referatéw i stanowisk pracy, zakresu zalatwiania spraw
interesantow;

29) zamawiania | prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych, ustalanie tresci pieczeci urzedowych, ich zakup
oraz prowadzenie ewidenci i likwidacja pieczeci urzedowych;




30) zamawianie ksiazek oraz wydawnictw fachowych, prenumerata biuletynow i czasopism, prowadzenie
ewidencji zakupionych pozycji wydawniczych;

31) przyjmowanie i wysytanie korespondenci;
32) prowadzenie Biura podawczego,

33) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i prowadzenie i aktualizowanie oficjainej gminnej strony
internetowej

34) podawanie do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen w Urzedzie: ogloszen sadowych oraz obwieszczen;
35) sporzadzanie informacii o dziataniach Wojta;

36) realizacja zapisow ustawy antykorupcyjnej;

37) koordynacja dziatan w zakresie realizacji ustawy lustracyjnef;

38) ewidencionowanie o$wiadczen majatkowych;

39) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytoriainego i ich organizacjami w zakresie dzialan
podejmowanych przez Wajta Gminy;

40) wspblpraca z urzedem statystycznym w zakresie prowadzenia spisu powszechnego;
41) koordynacja dziatai Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

2. W zakresie spraw gospodarczych:

1) utrzymanie i zapewnienie czystosci w budynku Urzedu i przed Urzedem oraz dozorowanie budynku wraz z
wyposazeniem,

2) nadzér, planowanie | organizowanie pracy pracownikow obstugi,
3) konserwacja maszyn, Urzadzen i sprzetu biurowego oraz obstuga kserokopiarek,

4) zaopatrzenie i gospodarka $rodkami rzeczowymi, $rodkami czysto$ci, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami oraz prowadzenie magazynu materialow biurowo-gospodarczych.

3. W zakresie oswiaty;

1) $cista wspdipraca z placowkami oswiatowymi,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, fikwidacja, reorganizaca itp. placowek,

3) prowadzenie spraw komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sig o awans na stopiefl nauczyciela
mianowanego,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci o$wiatowej,
5) organizacja dowozu dzieci do szkot na zajgcia lekeyjne i pozalekeyjne,
6) prowadzenie spraw dotyczacych arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem subwencji oswiatowych i budzetu finansowego jednostek
oswiatowych,

8) wspblpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,



9) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli (opracowanie aktu) oraz nadzor na tworzeniem
regulamindw dla pracownikéw administracji i obstugi w placowkach owiatowych oraz instytucji kultury;

10} organizowanie konkurséw na dyrektorow placowek owiatowych;

1) sporzadzanie karty oceny pracy dyrektorow placéwek oéwiatowych,

)
12) kontrola spelniania ohowiazku szkolnego,

13) wspdlpraca z Kuratorium Oswiaty,

14) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania przez Gmine stypendiow dla uczniow,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dziecmi do lat 3,

4, w zakresie kultury i spartu

1) wspdtpraca z Gminnym Centrum Kultury oraz z Gminna Biblioteka Publiczna,

2) prowadzenie rejestru instytucii kultury,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczace] wydawania decyzji na odbycie imprezy masowej na terenie Gminy,
9) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowar zwigzanych z przyznaniem dotacji przeznaczonych na
rozwdj sportu,

7) wspofpraca z mediami, prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania
pozytywnego wizerunku Urzgdu oraz redagowante i kolportacja prasy lokalnej | prowadzenie kroniki Gminy,

8) promocja Gminy,

9) organizagja imprez publicznych i masowych,

10) organizacja zbiérek publicznych.

11) wspdlorganizacja i koordynacja imprez kulturalnych i sportowych,

5 w zakresie obslugi Rady Gminy:

1) obsluga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady Grminy, komisji Rady Gminy, klubow radnych i
radnych;

2) obsluga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen komnisji 3) prowadzenie:
a) rejestru uchwat,

b) rejestru wnioskow i interpelaci radnych_,

¢) ewidenciji wnioskéw i opinii komisji,

4) przekazywanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz akiow prawa
miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego;

5) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;

6) zapewnienie radnym pomocy w sprawowaniu przez nich mandatu;
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7) przekazywanie informacji dotyczacych pracy Rady Gminy na strone BIP Urzgdu;

§16. Do zadari Referatu Budzetu i Finanséw naleza w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnos¢ za prawidiowe prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw i wydatkow budzetowych Gminy
oraz dokonywanie zmian w tym zakresie;

2) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw budzetowych;
3) sporzadzanie umow w sprawie udzielenia pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego;
4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

5) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej;

6) uzgadnianie obrotow i sald, ewidencja zaangazowania wydatkow biezacych;

7) prowadzenie ksiegowosci analitycznej;

8) uzgadnianie kont analitycznych, prowadzenie obrotéw i sald oraz dokonywanie potwierdzenia sald;

9) biezace prowadzenie ewidencii analitycznej poszczegdinych zadan inwestycyjnych;

10) biezace prowadzenie ewidencii zaangazowania srodkéw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych;
11) finansowe rozliczanie prowadzonych przez Gming inwestycji;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki;

13) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych;

14) wyliczanie wielkosci odpisu na ZFSS;

15) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

16) ewidencja i rozliczanie funduszy ZFSS;

17} prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedy;

18) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia pracownikow Urzedu,

19) wykonywanie czynnosci z zakresu podatku dochodowego od osob fizycznych;

20) kompleksowa obsiuga kasowa;

21) prowadzenie ewidencii | gospodarki drukami $cisiego zarachowania,

22) organizowanie prawidiowego obiegu dokumentacii niezbednej dla rachunkowosci;

23) wspolpraca z referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyinymi w zakresie spraw zwiazanych z
budzetem Gminy i jego zmianami;

24) wspdipraca z referatami Urzedu w zakresie platnosci dokonywanych przez Gming;
25) prowadzenie spraw zwiazanych z zajgciami wierzytelnosci;

26) wspdldziatanie z arganami finansowymi i bankowymi;
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27) odpowiedziainosc za prowadzenie ewidencji wszystkich lokat | wszystkich innych form lokowania wolnych
srodkow finansowych oraz dokonywania zmian w tym zakresie;

28) prowadzenie ewidencji posiadanych przez Gming akcji | udziatéw oraz dokonywania na biezaco wszelkich
zmian w tym zakresfe;

29) prowadzenie ewidencji majatku Gminy;

30) terminowe obciazanie za dzierzawe, najem, uzytkowanie mienia komunalnego:
31) oznakowanie skladnikow majatku Gminy;

32) rozliczanie inwentaryzacji majatku;

33) opracowanie informaci | analizy o stanie mienia komunalnego;

34) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z zakresu mienia komunalnego Gminy | wspéldziatanie z
referatami, jednostkami podieglymi i innymi podmiotami posiadajacymi majatek Gminy.

35) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokanych od os6b fizycznych;
36) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych od 0séb prawnych;
37) ksiggowost w zakresie podatku od nieruchomosci;

38) ksiggowos¢ w zakresie podatku rolnego i ieSnego;

39) ksiggowos¢ w zakresie podatku od $rodkéw transportowych;

40) ksiggowost w zakresie oplaty skarbowej;

41) przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych podatkdw i optat:

42) wymiar i ksiggowo$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

43) przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej
przez wiascicieli nieruchomosci;

44) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dia przedsiebiorcow w zakresie podatkow lokalnych;
45) przyjmowanie | zatatwianie wnioskéw o zwrot podatku akeyzowego dla rolnikow;

46) wydawanie za$wiadczen przewidzianych w ordynacji podatkowej w zakresie prowadzonych podatkéw i oplat
lokalnych;

47) prowadzenie ewidencji faktur zakupu;

48) wystawianie faktur VAT i prowadzenie ewidencji sprzedazy;

49) rozliczanie podatku VAT;

50} sporzadzanie sprawozdar miesigcznych, kwartainych | rocznych w zakresie podatkow lokalnych i optat.
o1) w zakresie dzialalnoéci gospodarczej:

a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) przygotowywanie zaswiadczen o prowadzone] dziatalnoéci gospodarczej przed 1 lipca 2011 r.,,
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c) przygotowywanie decyzji i zawiadczen w sprawach dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

d) wspdipraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

e} prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie nie bedacych obiektami hotetarskimi
oraz ewidenciji pol biwakowych,

§ 17. Do zadan Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska | Planowania przestrzennego naleza w
szczegolnosci:

1. W zakresie inwestycii:

1) realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie Gminy na dany rok oraz w WPF;

2) odpowiedzialnost za prawidiows realizacje zadah inwestycyjnych, w szczegéinosci zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo budowlane dotyczacych przygotowania i realizacji inwestycji
gminnych, w tym:

a) wykonania, nadzoru i odbioru rob6t budowlanych,

b) uzyskania prawomocne] decyzji pozwolenia na budowg lub zgloszenie wiasciwemu organowi -
opracowanie dokumentow:

- zawiadomienie o zamierzonym terminie rozpoczecia i zakoficzenia robét z dofgezeniem dokumentow o
ewentualnych zmianach,

- zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy i uzyskanie ostatecznej decyzji
4) w zakresie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad inwestycjami realizowanymi przez Gmine, tj.:

a) przygotowanie harmonogramow finansowych i rzeczowych realizacji inwestycji | spraw dotyczacych
terendw planowanej inwestycji,

b} przekazywanie placow budowy wylonionym w drodze przetargu wykonawcom,

¢} zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspdipraca z branzowymi
inspektorami nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych,

d) udziat w pracach komisji odbiorowych,
e} udziat w odbiorach technicznych inwestycjl,

2. W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

a) wyszukiwanie, gromadzenie | udostepnianie informacji o funduszach Uni Europejskiej w szczegolnosci
pomocowych i strukturalnych;

b) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, w tym analizowanie
programéw europejskich i krajowych pod katem mozliwosci wykorzystania ich na terenie gminy oraz
przedkladanie informacji z tego zakresu wojtowi oraz komérkom organizacyjnym urzedu oraz jednostkom
organizacyjnym gminy,

c) pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowg, i warunkach stawianych projektom i
wnioskodawcom ubiegajacym sig 0 Srodki pomocowe,
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d) koordynacja dzialan Urzedu, komorek organizacyjnych Urzedu, gminnych Jednostek organizacyjnych w
zakresie:

wyboru projektow do realizacji ubiegajacych sie o wsparcie finansowe,

organizacji, przygotowania i realizacji projektow,

+  przygotowania wnioskéw aplikacyjnych i niezbednej do uzyskania dofinansowania dokumentacji,

«  monitoringu realizacji projektow, sprawozdawczosci oraz rozliczenia dotacji

*  przygotowywanie informacji i zapewnienie wiasciwej promocji projektom realizowanym z udzialem
$rodkow zewnetrznych, w szczegéinosci z udziatem $radkow Unii Europejskisj.

3. W zakresie planowania przestrzenneqo:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy i jego zmiany,

2} przygotowywanie materialow geodezyjnych do opracowania planu i Jego zmiany oraz ustalanie niezbednego
zakresu prac planistycznych,

3) prowadzenie procedury sporzadzenia i zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4) przekazywanie Wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego | jego zmiany oraz uchwaly w sprawie uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego i jego zmiany, wraz z zalacznikami oraz dokumentacjq prac planistycznych w
celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawa,

5) wykonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

6) wykonywanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

7) wykonywanie wypisow i wyrysow z migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
8) przekazywanie Starocie kopii uchwalonego studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materialow z nimi zwigzanych i przechowywanie ich
oryginalow, w tym réwniez uchwalonych i nieobowiazujacych;

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i jego
Zmiany,

11) opracowywanie opinii urbanistycznych o moZliwosci zabudowy i zagospodarowania terenu/dziatki,

12) zlecanie opracowart, studiow, koncepcji i badah oraz innych materiatow, niezbednych w toku prac nad
polityka przestrzenna,

13) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowigzujacego miejscoweqgo planu zagospodarowania przestrzennego,

14) wydawanie w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego zaswiadczen, w zakresie
bedacym w kompetencji referatu,

15) przygotowywanie do celow statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w Gminie,

4. W zakresie zadan wynikajacych z przepiséw o drogach publicznych, w tym:

1) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,
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2) przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych oraz
pozbawienia ich tej kategoril; ‘

3) opracowywania projektow plandw finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow
inzynierskich;

4) utrzymania nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzyn'ierskich, urzadzen zabezpieczajgcych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i studiow z zakresu drog gminnych i komunikacji;
6) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

- zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umieszczeniu i utrzymaniu znakow drogowych,
urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

- opiniowanie stalych projektow organizacii ruchu,

- opiniowanie projektow organizacii ruchu na czas zajgcia pasa drogowego, wnioskowanie oznakowania drog
powiatowych i wojewodzkich,

7) koordynacji robot w pasie drogowym w zakresie zajgcia pasa drogowego na cele niezwigzane z gospodarkg
drogows,

8) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania oplat i kar pienieznych,
9) prowadzenia ewidencji drog gminnych, oraz udostepniania ich na zadanie uprawnionym organom,

10} sporzadzania informacji o drogach gminnych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog ze szezegdinym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczehstwa ruchu drogowego,

12) z!ecénia wykonywania robot utrzymaniowych, robét interwencyjnych i zabezpieczajacych,
13) zlecania nadzoru technicznego nad robotami drogowyimi,
14) zlecania okresowych pomiardw ruchu drogowego,

15) uzgadniania przejazdu drogami gminnymi pojazdow o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych
dopuszczalne wielkosci,

16) planowanie oéwietlenia migjsc publicznych i drog znajdujgcych sig na terenie Gminy,
17) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,

5. W zakresie fransporty;

1) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym,
2) uzgadnianie zasad korzystania z przystankbw autobusowych,
3) prowadzenie spraw dotyczacych transportu zbiorowego na terenie Gminy,

6 . W zakresie zamowien publicznych:
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1) przygotowanie i przeprowadzanie wszystkich postepowad o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z
ustawa Prawo zamdwieft publicznych, wewngtrznym regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz zasad
pracy komisji przetargowej, w tym:

a) weryfikacja wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego skladanych przez pracownikow
merytorycznych Urzgdu, ze szczegblnym uwzglednieniem prawidlowosei wyboru trybow zamowien,
warunkow uczestnictwa i kryteriéw oceny ofert,

b) opracowanie specyfikacji warunkaw zaméwienia oraz wspolpraca z Radeg Prawnym Urzedu w celu
zatwierdzenia specyfikacji pod wzgledem formalnoprawnym,

¢) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach dla Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

2) przygotowanie | prowadzenie postepowan w zakresie dostaw, usiug i robot budowlanych na podstawie
regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych o wartoci nieprzekraczajace] kwoty 130 tys. zlotych;

3) wspbldziatanie z innymi pracownikami Urzedu w sprawach zwiazanych z procedurami zaméwien publicznych.

7. W zakreste ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i geologii:

1) udostepnienie danych o $rodowisku spoleczenstwu,

2) wydawanie decyzji odmawiajacych, w uzasadhionych przypadkach, udostgpniania informacii o $rodowisku,
3) edukacja ekologiczna,

4) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

o) sporzadzanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

6) wspoldziatanie z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska przy tworzeniu i prowadzeniu
panstwowego monitoringu $rodowiska,

7) przyjmowanie wynikéw pomiarbw wieltkosci emisji,
8) przyjmowanie zgloszen przez prowadzagego instalacje, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

9) przyjmowanie informacji od os6b fizycznych o wykorzystywaniu substancji stwarzajgcych zagrozenie dla
srodowiska,

10} przyjmowanie wykazéw, na podstawie ktérych ustalono opfaty za skiadowanie odpadow,

11) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujace] instalacie w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska lub
eksploatujacej urzadzenie wykonanie czynnoéci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania
na srodowisko,

12) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w przypadku zwyklego korzystania ze
srodowiska przez osoby fizyczne, m) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o
podjgcie odpowiednich dziatar bedgcych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, 7e kontrolowany
podmiot famie przepisy o ochronie $rodowiska,

13) przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze $rodowiska przez Urzad,

14} przedkiadanie Marszatkowi Wojewadztwa informacii o rodzaju, floéci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegoine zagrozenie dla srodowiska,
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15) wspoldzialanie z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi,

16) zapewnienie objecia wszystkich mieszkarncéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich
rodzajow odpadow komunalnych, '

17) zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadow komunalnych,

18) przygotowanie metody ustalania oplat oraz okreslenie stawek oplat ponoszonych przez wiasciciel
nieruchomosci za odbieranie odpadow komunalnych oraz terminu, czestotliwosci i trybu ich uiszczania,

19) przygotowanie szczegblowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlagcicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

20) wydawanie decyzji nakazujace] posiadaczom odpadow usunigcie ich z miejsc nieprzeznaczonych do
skladowania lub magazynowania odpadow,

21) korzystanie z wojewddzkiej bazy danych dotyczace] wytwarzania | gospodarowania odpadami,

22) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,

23) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiormikow bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych,
24) przygotowywanie regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku na terenie Gminy,

25) przyjmowanie kwartainych sprawozdai od przedsigbiorcow prowadzacych dziatainos¢ w zakresie odbierania
odpadéw komunalinych lub oprozniania zhiomikow bezodplywowych | transportu nieczystosci cieklych
dotyczacych masy poszczegoinych rodzajow odpadow komunalnych, ilosci | rodzaju nieczystosci ciektych oraz
sposohow zagospodarowania poszczegélnych rodzajéw odpadow komunalnych,

26)  przygotowywanie rocznych sprawozdah dotyczacych masy poszczegoinych rodzajow odpaddw
komunalnych, ilodci i rodzaju nieczysto$ci cieklych oraz sposobow zagospodarowania poszczegoinych rodzajow
odpadéw komunalnych z tereny Gminy, '

27) dziatania wspomagajace pozhywanie sie wyrobow zawierajacych azbest przez mieszkancow Gminy,

- 28) obsluga dotacji ekologicznych, w tym przyjmowanie i weryfikacia wnioskéw, przygotowanie umow i ich
rozliczanie,

29) opiniowanie kancesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny,

8. W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:

1) zlecanie znakowania obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

3) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi lub opiekunowi, zwierzgcia traktowanego w sposob
okreslony w ustawie o ochronie zwierzaf,

4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie poprzez. - wspolpracg ze schroniskami dla
hezdomnych zwierzat (zawieranie uméw na przyjmowanie i utrzymywanie bezdomnych zwierzat),

- Zlecanie wytapywania bezdomnych zwierza dla ktorych nie mozna ustali¢ wiasciciela lub innej osoby pod ktorej
opieka trwale dotad pozostawaly oraz rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z tymi zwierzetami,

- wspoiprace z powiatowym lekarzem weterynarii,
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- wspolprace z organizacjami spolecznymi, ktdrych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,
- podejmowanie dziatar zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat,

5) wspolpraca z wojewddzkim lekarzem weterynarii w zakresie powiadomienia mieszkafcéw o terminie i
obszarach objetych szczepieniami lisow wolno Zyjacych przeciwko wéciekliznie,

6) opracowywanie i nadzorowanie programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzgt obejmujacego w
szczegdlnosei:

- sterylizacje albo kastracje zwierzat,

- poszukiwanie nowych wiaécicieli dla zwierzat,

- Usypianie slepych miotow,

7} wspdipraca z urzedem statystycznym w zakresie prowadzenia spisu rolnego,
8) wspoidziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

9) wspdldziatanie z Inspektoratem Ochrony Roslin | Nasiennictwa w zakresie zwalczania chordb, szkodnikow i
chwastéw w uprawach i nasadzeniach,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie Gminy szkéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne (np.: susze, grad, deszez nawainy, przymrozki,
grad) powodujacej zniszczenia w uprawach rolnych,

11} wydawanie opinii w sprawach kierunku rekultywacji gruntéw oraz dotyczacych nalozenia obowigzku zdjecia i
wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,

12) wydawanie i cofanie zezwoler na uprawe maku niskomorfinowego i konopi widknistych;

9. W zakresie qospodarki aruntami i geodezii:

1} prowadzenie postepowar) w zakresie gospodarowania mieniem kemunalnym, w tym w szczegbinosci:
- nabycia nieruchomosci na wiasno$¢ Gminy

- zbycia nieruchomosci,

- zamiany nieruchomosci,

- dzierzawy nieruchomosci,

- przekazywania nigruchomosci w uZytkowanie wieczyste,

- komunalizacji mienia,

- zakladania ksiag wieczystych lub ujawnianie w istniejacych ksiegach wieczystych stanu prawnego
nieruchomaosci,

- regulowaniem stanu prawnego nieruchomodc, - przejmowaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,

- Wykonywanie przez Gming prawa pierwokupu,

- zagospodarowanie wspoinot gruntowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci, w tym wydawanie decyzji 0

podziale nieruchomosci,
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3) prowadzenie spraw z zakresu rozgranicze nieruchomo&ci a w szczegolnosci:
- wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowania,

- upowaznianie geodetdw do ustalenia przebiegu granic,

- wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,

- przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemoznosci zawarcia ugody,

4) zlecanie, nadzér i odbiér opracowar geodezyjnych,

5) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu geodezji i gospodarki
nieruchomosciami nalezacych do kompetencji Gminy,

6) zmiana urzedowych nazw miejscowosci;

7) prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia stanu wody na gruncie;

8) wprowadzanie nazewnictwa ulic.

10) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkow, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowe;

11) Wykonywanie zadan nalezacych do Gminy z zakresu ochrony dobr kuitury i wspolpraca w zakresie ochrony
zabytkow z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

§ 18. Do zadan referatu Gospodarki komunalnej naleza w szczegdlnasci:
1) obsluga, nadzér nad eksploatacja oraz konserwacja uje¢ wody podziemne; i sieci wodociggowej,

2) obstuga, nadzor nad eksploatacjq oczyszezalni $ciekéw oraz konserwacja oczyszczalni i sieci kanalizacii
sanitarnej;

3) organizowanie usunigcia awarii wodociagow | zapewnienie ich nalezytego funkcjonowania

4) analiza kosztow eksploatacji wodociaguy,

5) wspoldziatanie z referatem budzetu i finanséw w sprawach zwiazanych z ustaleniem ceny wody,

6) okreslanie warunkow technicznych i finansowych przyiqézenia do sieci wodociggowe] nowych odbiorcow wody
7) kontrola jakoéci wody przeznaczonej do spozycia;

8) utrzymywanie czystosci i porzadku na gminnych ulicach i placach, zbieranie i pozbywanie sig odpadow
zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych oraz utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie
sanitamym, porzadkowym | technicznym, uprzafanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych
zanieczyszczen;

9) utrzymywanie w estetycznym stanie przystankow autobusowych i biezgca naprawa wiat autobusowych;
10) zakladanie i pielegnacja zieleni w migjscach publicznych;:

11) wspblorganizacja prac spotecznie uzytecznych i nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;
12) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

13) obstuga techniczna imprez organizowanych przez gming

§ 19. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczeg6inosci:
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1) rejestracja stanu cywilnego, w tym:

a) rejestracfa urodzen i prowadzenie dokumentacii z tym zwigzanej,

b rejestracja mafzeristw | prowadzenie dokumentacii z tym zwigzanej,
c) rejestracja zgondw i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
d) rejestracja stanu cywilnego w trybie szczegdinym,

e) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo
czynnosci materialno-techniczne),

f) wystepowanie o nadanie nr PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,
g) wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego tj. odpiséw aktow | zaswiadczen,
h} wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,

) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, wydawanie odpiséw i przekazywanie ksiag do Archiwum
Panstwowego, -

j} wnioskowanie o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,

k) organizacja jubileuszy z okazji 50-lecia pozycia malzefiskiego oraz 100-ch urodzin,
[} sporzadzanie testamentow,

m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dia GUS i Urzedu Wojewddzkiego,

n) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywinego oraz kodeksie rodzinnym i
opiekunczym,

2) w zakresie ewidencii Judnoci:

a} prowadzenie ewidencji ludnosci: - zameldowania na pobyt staly i na pobyt czasowy, - wymeldowania z pobytu
statego i z pobytu czasowego, - prowadzenie postepowania administracyinego w sprawie zameldowania badz
wymeldowania 0sob z Urzedu lub na wniosek, - udostepnienie danych zgromadzonych w rejestrze PESEL,
rejestize mieszkancow oraz cudzoziemcow,

b) prowadzenie rejestru wyborcow,

c) wykonywanie czynnosci przewidzianych dla Gminy w zakresie powszechnego obowiazku obrony
{sporzadzanie listy przedpoborowych),

3) w zakresie dowodow osobistych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiana, utrata i uniewaznieniem dowodéw osobistych,
b} udostgpnianie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych.

§ 20. Stanowisko ds. gospodarki energetycznej i zarzadzania kryzysowego

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronhych i wojskowych:

a) opracowanie rocznej i wieloletniej dokumentacii: planistycznej, szkoleniowsj, ewidencyjnej i sprawozdawcze] z
zakresu obronnodci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zapewnigjacej sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej parstwa,
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b} organizowanie szkolef i cwiczeh oraz koordynowanie przygotowan komorek organizacyjnych Urzedu oraz
gminnej formacii obrony cywilnej,

¢) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i
zdrowia na znacznym ohszarze,

d) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

e) wsplldziatanie z przedstawicielami administracji wojskowej | administracji zespolonej w zakresie planowania i
realizacji zadan wsparcia panstwa-gospodarza $wiadczonych na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

f) planowanie i zapewnienie Srodkéw ftransportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spolecznej dla ewakuowania ludnoéci,

g) koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z planow reagowania kryzysowego,
h) uczestniczenie w akcjach likwidacji sytuacii kryzysowych,
i) wspdlpraca z jednostkami OSP z terenu Gminy w zakresie dzialania systemu ratowniczo-gasniczego,

J) koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ OC na terenie Gminy przez instytucje i podmioty gospodarcze,
jednostki organizacyjne itp.,

k) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji 0séb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

m) udzial w pracach komisji kwalifikacji wojskowej,

n) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

o) realizacja nalozonych zadan obronnych dotyczacych dziatalnoéci podmiotéw [eczniczych na terenie Gminy,
2. W zakresie Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie funkcjonowania Cchotniczych Strazy Pozarnych na obszarze Gminy;

2) realizacja ustalonych przez Wojewode zadah krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy,

3) wspélpraca z Komendantem Powiatowym PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe] | prewenc]i na terenie
Gminy;

4) inicjowanie prac i dzialan w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do celow gasniczych;

)
5) planowanie, organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie ¢wiczen i szkolen jednostek OSP
6) opiniowanie zasadnosci zakupu sprzetu o odziezy stanowigcych wyposazenie jednostek OSP;
)

7) stala biezaca wspolpraca z Komenda Powiatowe] Panistwowsj Strazy PoZarmej, Zarzadem Powiatowym i
Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony p. poz.,

8) udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,

9) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpoZarowej i sytuacji pozarowej oraz wystgpowania
innych miejscowych zagrozen na terenie Gminy;

7} nadzér nad wykorzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow uzytkowanych przez
jednostki OSP;
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3. W zakresie gospodarki energetyczne.

1) wnioskowanie o zawieranie nowych umoéw na dystrybucje i zakup energii elektrycznej;

2) nadzér nad realizacjq aktualnie ohowigzujacych uméw na dostawe energii elekirycznej;

3) nadzér oraz planowanie nowych punkéw o$wietlenie ulicznego oraz koordynowanie zadan zwiazanych z
biezacym funkcjonowanie odwietlenia ulicznego na terenie gminy;

4) Przygotowywanie danych niezbgdnych do przeprowadzenia przetargéw;

5) Prowadzenia i aktualizacja bazy danych punkow poboru energii elektrycznej na terenie gminy Popéw.

§ 21. Obstuge prawna zapewnia zewnetrzna kancelaria prawna,

§ 22. Obstuge informatyczng i BHP oraz zadania z zakresu informacji niejawnych i RODO  zapewnia firma
zewnetrzna na podstawie umowy.

Rozdziat 6.
Zasady swiadczenia pracy w Urzedzie
§ 23. 1. Rozklad czasu pracy pracownikow Urzedu oraz jego wymiar jest nastepujacy:

1} poniedziatek, wiorek, czwartek: 70— 15%
2)  $roda: 7%0- 1790,
3) Pigtek: 740 140

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazié indywidualng zgode na prace w innych
godzinach i wedfug innych zasad niz to zostalo okreslone w ust, 1.

3. Rozklad czasu pracy oraz jego wymiar dla pracownikow obsiugi ustala Woit.
Rozdziat 7.
Zasady oraz tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 24. 1. Projekty akiow prawnych winny byé przygotowywane przez pracownikow zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2, Redakcja projektow aktow winna byé jasna, zwiezla | poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie
zrozumiata.

3. Projekty uchwat oraz projekty pozostalych aktéw podlegajacych publikacji winny byé sporzadzone w programie
Legislator.

§ 25. 1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne wiasciwe referaty powinny byé
uzgodnione z;

1) Wojtem;
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktow prawnych kierownicy referatow kierujg obligatoryjnie do Radey Prawnego celem zaopiniowania
w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem,

3. Kazdy projekt uchwaly Rady proponowany przez Woijta obligatoryjnie podiega jego akceptaci.
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4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezacych do wilasciwoéci kilku kierownikow
referatow, badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscig
Zzadnego z referatow — Wojt lub Sekretarz Gminy wyznacza referat odpowiedzialny za przygotowywanie projekfu.

§ 26. Podstawowymi formami akiow prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa: uchwaly Rady,
zarzgdzenia i decyzje Wéita.

§ 27. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane do Wéjta za posrednictwem Sekretarza Gminy.

2. Przed przedtozeniem Wé;’fowi projektu aktu, referat lub pracownik przygotowujacy ten akt obowiazany jest:
1) uzyskac opinie prawna radcy prawnego;

2) uzyskat aprobate od osoby sprawujgcej nadzér merytoryczny nad referatem.

3. Podiete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Gminy lub jej komisje
referat merytoryczny przekazuje na stanowisko ds. obslugi Rady Gminy.

4. W przypadku wnioskéw Wojta o podiecie uchwat Rady Gminy, Wéjt wyznacza referenta projektu uchwaly,
ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 28. 1. Rejestry i zbiory aktow prawnych Wojta prowadzi Referat Organizacyjny, Oéwiaty i Sportu..
2. Rejestry uchwat i opinii Rady prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds. Obstugi Rady Gminy.

3. Po zarejestrowaniu aktu prawnego jego kopia przekazywana jest referatowi odpowiedzialnemu za jego
wykenanie. '

4, Uchwaly Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wojta przesylane sa do organow nadzoru w terminie 7 dni oraz
publikowane w urzedowym Biuletynie Informacji Publicznej, a takZze podawane sa do publicznej wiadomosci w
sposoéh okredlony w danym akcie.

§ 29. Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie akiu obowiazany jest;

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestac jednostkom organizacyjnym, na ktére natozono
obowigzki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;

2) podjat wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacii aktu,
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz skiadat sprawozdania lub info.rmacje zich wykonania.
Rozdziat 8.
Zasady podpisywania pism i dokumentow oraz poswiadczania za zgodnosc z oryginalem

- § 30, Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatéw podpisujg dokumenty i pisma dotyczace
spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencii.

§ 31. 1. Wojt podpisuje:
1} zarzadzenia;

2) akty powolania, mianowania i umowy o prace pracownikéw samorzadowych oraz akty powotania dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych;

3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publiczngj;
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5) inne pisma z zakresu reprezentowania na zewnatrz lub wymagajace spefnienia zasady réwnorzednosci.
2. W okresie nieobecno$ci Wojta pisma podpisuje osoba upowazniona.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny byé uprzednio parafowane
przez wiasciwego kierownika referatu.

4, Kierownicy podpisuja;

1) decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Woita;

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji referaty, z wyjatkiem spraw
zastrzeZzonych do wylacznej akceptacii kierownictwa Urzedu;

3) prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni przez Wéjta pracownicy Urzedu;

4} upowaznieni przez Wojta pracownicy maja prawo podpisywania pism w sprawach wynikajacych z zakresu
CZynnosci.

Rozdzial 8.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancéw
§ 32, W Urzedzie funkcjonuje:
1) Biuro podawcze, do zadan ktdrego nalezy w szczegoinosci:

a) udzielanie informacji o zakresie kompetencii referatéw | sposobie zatatwiania spraw, udostepnianie i
wydawanie wymaganych w procedurze drukow,

b} obsluga Biuletynu Informacji Publicznej,

c) udzielanie informacji publicznej na podstawie zlozonych wnioskéw,

d) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzagce),

2) Kancelaria Ogdlna, do zadan ktérej nalezy w szczegdlinosci:

a) rejestracja korespondenciji w komputerowym systemie obiegu dokumentow,
b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

§ 33. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu stosuja
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w
dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego | wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia sprawy, a w szczegolnosc:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy | wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia ¢ przyczynie nie zalatwienia sprawy;
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5) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

6) zalatwiania sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosc;

7) przyjmowania poza kolejnoscia senatorow, postow i radnych oraz zalatwiania spraw przez nich zgtaszanych w
pierwszej kolejnosci, z wyjatkiem spraw indywidualnych,

3. Pracownicy referatow przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 34. 1. Wojt, Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmujq interesantow w sprawach skarg | wnioskow w
godzinach pracy urzedu.

2. Rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskdw przez Wéijta | Sekretarza Gminy prowadzi Referat
Organizacyjny, OSwiaty i Sportu..

3. Sprawy zakwalifikowane przez Woita i Sekretarza Gminy jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny, O$wiaty i
Sporiu ewidencjonuje w rejestrze skarg | wnioskow oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom referatow
zgodnie z wiasciwoscia,

4. Sprawy zakwalifikowane przez Wojta i Sekretarza Gminy jako petycije Referat Organizacyjny, Oéwiaty i Sportu
ewidencjonuje w rejestrze petycje oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom referatow zgodnie z wlasciwoscia,

4. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg, wnioskow i petycji oraz
indywidualnych spraw mieszkancow podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianych w przepisach
prawa.

Rozdziat 10.
Organizacja dziatalnosci kontrolne] w Urzedzie
§ 35. 1. Przedmiotem dziafalnosci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

2. Kontrole przeprowadza sie w oparciu o kryteria legalnosci, sprawnosci organizacyjnej, celowosci |
gospodarnosci.

3. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dzialalnosci Urzedu oraz zapobieganie ich
powstaniu.

4, Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Wajt.

§ 36. 1. Kontrole nad terminowoscig i prawidlowoscig zalatwiania spraw przez pracownikdw przeprowadza
kierownik referatu.

2. Osobg odpowiedzialng za realizacje kontroli wewhetrznej jest:

1) Sekretarz Gminy w zakresie dotyczacym zalatwiania spraw, obiegu dokumentow i realizacji zadan,
2) Skarbnik Gminy w zakresie gospodarki finansowej.

§ 37. W Urzedzie prowadzi sie:

1) kontrole wewnetrzng;

2) audyt zewnetrzny zlecony w uzasadnionych przypadkach.

3) Kontrole i audyt przeprowadza sig zgodnie z odrebnymi przepisami.
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§ 38. W celu ewidencji kontroli zewngtrznych w Urzedzie, Referat Organizacyjny prowadzi rejestr kontroli
zewnetrznej.

Rozdziat 11.
Postanowienia kofcowe

§ 39. 1. Szczegolowe zasady | fryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie i postepowania z
dokumentacjg reguluje instrukcja stanowigca zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

2. W Urzedzie stosuje sie tradycyjny system obiegu dokumentow wspomagany pizez system elektroniczny.

3. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadai referatow, w dekretacji wskazuije sie referat
merytoryczny prowadzacy sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

4, Ewentualne spory o wiasciwosé, o ktdrej mowa w ust, 3, rozstrzyga Wéjt.

5. Kierownik komorki, ktérej zlecono zalatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii, innych danych
niezbednych do jej zatatwienia od kierownika innej wspildzialajacej komorki.

§ 40. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzane z procesem pracy ckresla
Regulamin Pracy.

§ M. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie frybu i organizacii
pracy stostje sig przepisy i zasady powszechnie obowiazujace.

§ 42. Graficzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu
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