Zarzadzenie nr RSO.SE.120.9.2018
Wojta Gminy Ciasna
z dnia 11.05. 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Ciasna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (j. t. Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z p6z. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje

§1

Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy Ciasna Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do stosowania Regulaminu
Organizacyjnego.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 48/2003 Wojta Gminy Ciasna z dnia | pazdziernika
2003 r. ze zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania .
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr RSO.SE.120.9.2018
Wojta Gminy Ciasna z dnia 11.05.2018 ¢

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy w Ciasnej

Czesc 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ciasnej zwany dalej Regulaminem okresla:
1) status pracownika;
2) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych;
3) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy;
4) strukture i organizacje Urzedu;
5) zasady funkcjonowania Urzedu;
6) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu, poszczegolnych referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie;
7) zasady podpisywania pism i1 decyzji;

8) organizacj¢ i tryb wykonywania kontroli.

§2
lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ciasna;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Radg Gminy Ciasna:

3) Woéjcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio:
a) Wojta Gminy Ciasna,
b) Zastgpce Waojta Gminy Ciasna,
¢) Sekretarza Gminy Ciasna,
d) Skarbnika Gminy Ciasna;

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Ciasna.

§3
1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy Ciasna, jako
organ wykonawczy Gminy, wykonuje swoje zadania.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:
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b2

-2

1)

2)

zadan wiasnych;

zadan 7z zakresu administracji rzadowej w tym zleconych w granicach upowaznien
ustawowych, oraz powierzonych na podstawie porozumien z organami tej
administracji;

z zakresu zadan wlasnych powiatu i wojewodztwa na podstawie porozumien

z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§4

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Siedziba Urzedu Gminy jest budynek w Ciasnej przy ulicy Nowej la.

Wajt jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5

Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%

z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Wajt w drodze zarzadzenia moze wprowadzi¢ obowigzek pracy w sobote .

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w dni wolne od pracy.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji.

W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1)

3)

4)

6)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanic na podstawie udzielonych upowaznien czynnosei wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow;

przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy 1 jego realizacja po uchwaleniu
przez Rade;

realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwal organow Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady oraz posiedzen jej

Komisji;

lud
§8]
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7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie innych prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa;

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Czesc 1T

§7

Status pracownika

Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla: wybdr, powolanie

oraz umowa o prace.

§8
Wijt Gminy (WG)

1. Wajt Gminy (WG) — stanowisko z wyboru.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1)

10)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa bracy I wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnoscei;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

zapewnienic przestrzeganie prawa przez wszystkie komodrki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow:

okresowe zwolywanie narad:

a) zudzialem pracownikow Urzedu i jednostek podleglych,

b) z udzialem kierownikow Referatow;

koordynowanie dzialalnosci Referatow oraz organizowanie wspotpracy;

rozstrzyganie sporow pomigdzy Referatami, a w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu
zadan;

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy:

upowaznianie pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej:
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1)

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa.

Regulaminy oraz uchwaly Rady.

§9
Sekretarz Gminy (SE)

Sekretarz Gminy (SE) — zatrudnienie na podstawie umowy o prace. w szczegdlnosci:

1)

4)

6)

7)
8)

pod nieobecno$¢ Wojta lub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci

pelnienia obowigzkow przez Waojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu;

kieruje praca referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich;

wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu 1 w tym zakresie,

w szczegoOlnoscei:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgedu oraz uaktualnia go
w miar¢ potrzeby,

b) opracowuje zakresy czynnosei dla poszezegdlnych stanowisk,

¢) informuje Wojta o koniecznosei dokonywania zmian personalnych,

d) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

e) prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,

f) dba o wyglad budynku i jego otoczenia,

g) nadzoruje wlasciwe wydawanie pieniedzy na materialy biurowe i sprzet,

h) planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy,

1) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa,

pelni staly nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu;

nadzoruje zatatwianie spraw przez pracownikow;

wspotpracuje z Rada i nadzoruje prace sekretariatu Rady oraz jest odpowiedzialny za

wlasciwe przygotowanie materialow pod obrady Rady;

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady:

wspobtpracuje z solectwami i zapewnia udzial przedstawiciela Urzedu na zebraniu

wiejskim;

wspolpracuje z sagsiednimi gminami;

prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow:

prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu;

przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

spfawuje nadzor nad praca szkot 1 przedszkoli
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14)

15)

wykonuje  inne  czynnosci  powierzone mu na  podstawie  ustawy
0 samorzgdzie gminnym,
prowadzi sprawy osobowe pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych (akta osobowe).

§ 10
Skarbnik gminy (SK)

I. Skarbnik gminy (SK) — stanowisko z powolania, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
1)

12)

wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci;

kieruje praca referatu budzetowo-finansowego:

nadzoruje realizacje budzetu;

przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbednych
informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego:

wspdlpracuje przy opracowaniu projektu budzetu;

dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Wojta o jego realizacji;

przedstawia Radzie informacje z realizacji budzetu;

dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentow finansowych:

informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra taka
odmowe mogta spowodowacg;

realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o pedatkach i optacie skarbowej;
przedstawia propozycje do powierzenia okreslonych c¢zynnosci pracownikom
kierowanego przcz siebie referatu;

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace

z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 11
Kierownik referatu (KK)

[. Obowiazki kierownika referatu okreslone sg zakresem dziatania wlasciwego referatu.

Kierownik referatu w szczegélnosei organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie

zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.

. Zakresy czynnosci pracownikow okreslajg wykaz prowadzonych spraw zwigzanych z

obstuga mieszkancow i obstuga gminy.

Strona 5 232



N

Czesé T

Struktura organizacyjna urzedu

§12
Urzedem kieruje Wojt Gminy.
W sktad Urzgdu wechodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Relerat Organizacyny i Spraw Obywatelskich (R SO):
2) Referat Budzetu i Finansow (R BF);
3) Referat Gospodarki Komunalnej (R GK);
4) stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony p. pozarowej (OC):
Na czele poszezegdlnych referatow stojg ich kierownicy.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr |
do regulaminu.,

Struktura stanowisk w Referatach:

§ 13

Referat Budzetu i Finansow (R BF) jest kierowany przez Skarbnika Gminy. Liczba etatow

w referacie — 10, liczba pracownikéw w referacie — 10:

1) Skarbnik Gminy — Kierownik referatu;

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe]j -1 etat:

3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac — 1 etat;

4) stanowisko ds. ksiggowosci pozabudzetowe] — 2 etaty;

5) stanowisko ds. wymiaru podatku — 2 etaty;

6) stanowisko ds. ksieggowosci podatkowej oraz windykacji naleznosci podatkowych
— 1 etat;

7) stanowisko ds. obshugi kasy 1 ksiggowosci budzetowe) — 1 etat:

8) stanowisko ds. ksiggowosci, planowania 1 analizy budzetu — 1 etat.

§ 14

Referat Gospodarki Komunalnej (R GK) jest kierowany przez kierownika. Liczba etatow

w referacie — 23,75. liczba pracownikéw w referacie — 24:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej — 1 etat;
2) stanowisko ds. gospodarki gruntami (GG) — 1 etat;
3) stanowisko ds. geodezji. rolnictwa 1 lesnictwa (GR) — % etatu:

4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (SK) — 1 etat;
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5) stanowisko ds. budownictwa gospodarki mieszkaniowej 1 inwestycji kubaturowych (MB)
— 1 etat;

6) stanowisko ds. inwestycji 1 drogownictwa (ID) — | etat;

7) stanowisko ds. komunalnych (GK) — 1 etat;

8) stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania i ich rozliczania (SZ)
— 1 etat;

9) stanowiska robotnikow gospodarczych — 9 etatow;

10) stanowiska konserwatorow oczyszcezalni Sciekow — 3 etaty;

11) stanowisko pomocy administracyjnej — inkasenta — 1 etat;

12) stanowisko pomocy administracyjnej — 2 etaty;

13) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej(SW) — 1 etat.

§ 15
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (R SO) — jest kierowany przez Sekretarza:
[iczba etatow w referacie — 8,85, liczba pracownikéw w referacie — 10:
1) Sekretarz Gminy - Kierownik referatu (R SO.SE.) — 1 etat;
2) stanowisko —Zastgpca Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — 1 etat;
3) stanowisko —Drugi Zastepca USC— 1/10 etatu;
4) stanowisko ds. ewidencji ludnosei 1 dowodow osobistych (EL) — 1 etat;
5) stanowisko ds. oswiatowo — administracyjnych (OM) — 1 etat;
6) stanowisko ds. sekretarsko kancelaryjnych (S) — 1 etat:
7) stanowisko ds. obstugi rady gminy (OR) i dziatalnosci gospodarczej (DG) — 1 etat:
8) stanowiske pomocy administracyjnej — 1,5 etatu;
9) stanowisko pracownikow obstugi — 1,25 etatu.
2. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 ochrony przeciwpozarowej (OC) — 1 etat,
liczba pracownikow — 1.
3. Laczna liczba etatow w Urzedzie — 43.6.
4. Laczna liczba pracownikéw w Urzedzie — 45 (w tym Wojt. Sekretarz, Skarbnik. oraz

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej).

§ 16
Wojt Gminy ma prawo do dokonywania zmian stanowisk pracy stosownie do potrzeb

wynikajacych z pracy Urzedu.
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§17

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosdci,

2) shuzebnosei wobec spolecznosei lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podzialu zadafh pomiedzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegdlne referaty oraz

wzajemnego wspoldziatania.

§18

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie prawa 1 obowigzani sa do Scistego jego przesirzegania.

k-

b9

§19
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci zarzadzania mieniem
publicznym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

7 przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych.

§ 20
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja w sposéb zapewniajacy

optymalng realizacje zadan Referatow.

§21
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa 1 Regulaminu w zakresie ich
wlasciwoscl rzeczowey.
Referaty sa zobowiazane do wspdldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany

informacji 1 wzajemnych konsultacji.
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10.

11,

12,

1.

Czes¢ 1V
Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk
§22
Zadania wspdlne.
Posiadanie i znajomo$é przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych oraz przepisow obowigzujgcych na
danym stanowisku.
Ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach.
Znajomosé orzecznictwa.
Umicjgtnosé¢ whasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadowa.
Umiejetnoé¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
normg prawng zardéwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organow
administracji rzadowe;.
Wspolpraca z Wojewddzkim Sejmikiem Samorzadowym 1 ze Starostwem.
Analiza uzyskiwanych dochodéw. Stawianie wnioskow co do oszczednosci jak
1 znalezienia zrodet dochodow.
Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przelozonemu lub
Wojtowi Gminy.
Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal Rady przekazywanych za
posrednictwem pracownika ds. obstugi rady lub Sekretarza.
Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wiasciwej komisji Rady.
Planowanie zadan rzeczowych i wydatkdw dotyczacych prowadzone] dziedziny Gminy
oraz przedktadanie w terminie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego sprawozdania.
Wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajaccgo rok
budzetowy.
Sygnalizowanie Wdjtowi o zdarzeniach, ktore mogag by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;.

Realizowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych.

. Przestrzeganie przepisow obowiazujacych w zakresie o ochrony danych osobowych.
14.

Wspotudzial w tworzeniu planéw obronnych i obrony cywilnej Gminy. biezaca
aktualizacja i przetwarzanie danych dotyczacych spraw obronnych.

Przekazywanie niezbednych danych podlegajacych opublikowaniu w  Biuletynie
[nf‘ormlacji Publicznej oraz informacji o Gminie celem zamieszczenia ich na stronie

internetowej Urzedu.
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§23
Zadania Referatu Budzetu i Finansow

W zakresie opracowania 1 uchwalania budzetu Gminy. zwanego dalej ,.budzetem™;

1) przygotowanic materialow i niezbgdnych analiz do opracowania projektu uchwaly
budzetowej (wraz z objasnieniami) oraz do uchwalenia budzetu;

2) sporzadzanie i przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do
opracowania oraz aktualizacji planow finansowych;

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu;

4) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych.

W zakresie realizacji budzetu:

1) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

2) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu;

3) realizacja dochodow i wydatkow budzetu;

4) sporzadzanic informacji o przebiegu wykonania budzetu;

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu .

W zakresie rachunkowosci budzetowej:

1) opracowywanie i aktualizacja instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowych,
zaktadowego planu kont oraz instrukcji inwentaryzacyjnej i kasowej;

2) kontrola formalna, rachunkowa i zatwierdzanie dowodow ksiegowych;

3) ewidencja przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej:

4) sporzadzanie bilansu i ustalanie wyniku finansowego;

5) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

W zakresie podatkow 1 optat lokalnych:

1) prowadzenie cwidencji podatkowe] o0séb fizycznych i prawnych w formie Kkart
podatkowych oraz w formie elektroniczney;

2) biezaca aktualizacja ewidencji na podstawie zawiadomien o zmianach prawnych;

3) prowadzenie kontokwitariuszy podatkowych;

4) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;

5) przygotowanic nakazoéw platniczych;

6) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen dotyczacych bonéw paliwowych;

7) prowadzenie postgpowan w zakresie egzekucji naleznosci podatkowych;

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majatkowego podatnikéw oraz
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9)
10)

1)

zaswiadczen o nie zaleganiu w ptaceniu naleznosci podatkowych:

rozliczanie inkasa soltyséw oraz naliczanie prowizji od zainkasowanych kwot:
wystawianie dowodow wplat dotyczacych zobowiazan podatkowych regulowanych
w kasie Urzgdu;

rozpatrywanie wnioskow w sprawach podatkowych dotyczacych podatkow, ktére

stanowig dochod Gminy pobierane przez Urzad Skarbowy.

5. W zakresie plac:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7

sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu;

naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i rodzinnych;

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

naliczanie, ewidencja oraz przelewy podatkéw. obowiazkowych skladek i potracen od
wynagrodzen;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen dla
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych:

sporzadzanie zgloszen oraz wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych:

przygotowanie zaswiadczen Rp-7 dla 0sob odchodzacych na renty i emerytury.

§24

Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej.

1. W zakresie gospodarki gruntami:

1)

2)

3)

4)

wh
e

7
8)

sprzedaz, przekazanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie, dzierzawe
lub najem nieruchomosci gminnych;

przejmowanie od Skarbu Pafstwa z wzajemnoscig nieruchomodci na wiasnosé,
w wieczyste uzytkowanie i uzytkowanie nieruchomosci;

przekazywanic w zarzad jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci
prawnej;

uzyczenie na krotki czas gruntéw osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej;

sprzedaz lub oddanie w wieczyste uzytkowanie gruntow, -budynkéw i innych urzadzen
oraz wolnych lokali w drodze przetargu;

przejmowanic na wlasnos¢ za odszkodowaniem ulic powstatych -w wyniku podzialu;
tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy wsi;

ustalanie granic gruntdw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo

wielorodzinne, wykladanie projektéw uchwat do wgladu zainteresowanych osob;
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9)

10)

16)

17)

25)
26)

wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyposazaniem gruntéw wehodzacych do
zasobéw w urzadzenia komunalne oraz niezb¢dne sieci uzbrojenia terenu;
dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych;

podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach:

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzcdazy:

zarzadzanie odebrania gruntow przekazanych w uzytkowanie wieczyste:
przygotowywanie wnioskéw zwiazanych z wywlaszezaniem nieruchomosei na rzecz
Gminy:

przygotowywanie wnioskow zwiazanych z wyceng nieruchomosci w celu obliczenia
oplat adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzadzenia inne jak wodociag
i kanalizacja;

przejmowanie nieodplatnie na rzecz Gminy w drodze umowy nieruchomosci
wchodzacych w sktad Zasobu Wihasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

przejmowanic nieodplatnie na wlasnogé Gminy budynkéw mieszkalnych,
gospodarczych, garazy i infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz
z przynaleznymi gruntami;

wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze
I nielesne:

prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem nazw ulicom i placom:

oznaczanic nieruchomosci numerami porzadkowymi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawem gorniczym i geologicznym;
wykonywanie zadan dotyczacych wspélpracy z Agencjg Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa i zadan wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi
Skarbu Panstwa:

wspolpraca z administracja rzadowa w zakresie zwrotu dozywocia osobie, ktéra
przekazata gospodarstwo rolne na Skarb Paristwa:

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach przekazywania nieodplatnie
wlasnosci dziatki obejmujacej budynki, w ktorych znajduje sig lokal i pomieszezenia
gospadarcze o powierzchni niezbednej do korzystania z tych budynkéw, jezeli osobie
przysluguje prawo bezplatnego korzystania -z lokalu mieszkalnego i pomieszczen
gospodarczych z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu;

prowadzenic spraw objetych ustawa o ochronie gruntow rolnych i lesnych;

kontrola wykonania przepiséw ustawy o ochronie gruntoéw rolnych i lesnych;
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27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)

35)
36)

37)
38)

prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach ochrony 1 rekultywacji gruntow:
orzekanie o zwrocie naleznosci, jaka uiscil wlasciciel. ktéry nastgpnie w okresie
dwach lat zrezygnuje w calodci lub czgsci z uzyskanego prawa do wytaczenia gruntow
z produkeji rolnicze;j;

prowadzenie spraw dot. rekultywacji terenow na obszarze Gminy;

wydawanie decyzji o nakazie zalesienia, zadrzewienia czy zakrzewienia gruntow lub
zalozenia na nich trwatych uzytkow zielonych;

zwalnianie nieruchomosci zamiennych od obciazen;

udzielanie zezwolen na niezwloczne zajgcie nieruchomosei.

wydawanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych whasno$¢ Gminy ciggow drenazowych. przewodow i urzadzen stuzacych
do przesytania plynéw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen technicznych
tacznosci 1 sygnalizacji a takze innych podziemnych i1 naziemnych urzadzen
technicznych niezbednych do korzystania;

wydawanie panstwowym i komunalnym jednostkom organizacyjnym zezwolenia na
czasowe zajecie nieruchomosci w celu odplatnego wydobywania na tej nieruchomosci
materiatow niezbednych do budowy ‘i konserwacji drog oraz na cele obrony Panstwa;
ustalanie odszkodowan za czasowe zajecie nieruchomosci;

zaliczanie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego zagranica na pokrycie oplat
za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy nieruchomosci;

prowadzenie spraw dot. wykonania pierwokupu przez Gming;

prowadzenic spraw i wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy o ksztaltowaniu

ustroju rolnego.

2. W zakresie geodezji, rolnictwa i lesnictwa:

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem podzialowym nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem rozgraniczeniowym nieruchomoscei;
obstuga udostepnionej bazy ewidencji gruntéw i budynkdéw:

przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych 1 budowli
triangulacyjnych;

realizowanie ustawy o zamowieniach publicznych;

planowanic zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonych spraw oraz
przedkiadanie sprawozdan z wykonania;

proWadzenie spraw z zakresu ochrony roslin uprawnych przed chorobami,

szkodnikami i1 chwastami;

(oS
(%]
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8) przyjmowanie zawiadomiefi o podejrzeniu zagrozenia ro$lin uprawnych przez
organizmy szkodliwe 1 wspolpraca w tym zakresie z wojewodzkim inspektorem;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z produkeja roslinna 1 zwierzeca;
10) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych oraz
zwalczania wscieklizny:
11) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa;
2) wspoldziatanic 7 dzierzaweq lub zarzadea obwodu towieckiego -w zagospodarowaniu
lowieckim obszarow Gminy;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasow niestanowigcych
wlasnosci panstwa;
14) nadzor nad zalesianiem gruntéw rolnych;
15) zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie.
3. W zakresie ochrony $rodowiska 1 gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw dot. usunigcia i pielegnacji drzew;
2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;
3) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
4) prowadzenie obstugi gminnego funduszu ochrony srodowiska;
5) sprawy z zakresu zaopatrzenia gminy w dostawe energii elektryczne;j;
6) sprawy 7 zakresu zaopatrzenia gminy w dostawe gazu i opalu do kotlowni
komunalnych;
7) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic;
8) sprawy eksploatacji o$wietlenia ulicznego i1 oswietlenia obiektow uzytecznosei
publicznej;
9) sprawy z zakresu utrzymania placéw 1 terendow zieleni gminnej i parkow;
10) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami miejscowoscei placow i ulic;
I1) sprawy z zakresu zarzadzania cmentarzami i grobami w tym wojennymi;
12) prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;
13) prowadzenie spraw z zakresu transportu i telekomunikacji w tym przystankow;
14) prowadzenie spraw z zakresu zakazu stosowania wyrobéw zawierajacych azbest.
4. W zakresic ochrony srodowiska i gospodarki wodnej:
I) prowadzenie spraw i zadan z ochrony srodowiska i z zakresu udostgpniania informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na $rodowisko w tym wydawanie decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach i zgody na realizacje przedsiewziec;
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2)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

prowadzenie spraw z zakresu podejmowania dzialan zwigzanych z zapewnieniem
warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska i ochrony przyrody;

sprawy z zakresu wykonywania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem 1 wprowadzaniem sciekow do wod 1 gruntow:

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej
w tym zawieranie umow i ustalanie odpfatnosci;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysokosci taryfy z tytulu optat za wodg
1 odprowadzania $ciekéw komunalnych..

prowadzenie spraw z zakresu Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych;

prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;
prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego oraz gospodarki wodnej w tym
melioracji 1 spolek wodnych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza;

prowadzenie spraw z zakresu placéw zabaw:

prowadzenie archiwizacji, ewidencji 1 rejestrow niezbednych w ramach realizowanego

zakresu obowiazkow.

5. W zakresie spraw komunalnych:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw i postepowan w sprawie zapewnienia mieszkancom selektywnego

systemu odbierania odpadow komunalnych, w tym w szczegélnoscei:

a) ewidencjonowanie deklaracji,

b) obsluga mieszkancéw w zakresie uiszczania oplaty z tytulu odbierania odpadow
komunalnych w tym naliczanie,

¢) cwidencjonowanic i kontrola posiadania przez wlascicieli pojemnikow na odpady
state,

d) ewidencjonowanie i kontrola przedsigbiorcow odbierajacych odpady z terenu
gminy,

¢) kontrola segregacji odpaddw;

postgpowania w zakresie nakazu usunig¢cia odpadéw. z miejsc nie przeznaczonych do

ich skladowania i magazynowania;

zadania w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1 zbiorowego odprowadzania

scickow, w tym w szczegolnosci:

a) zawieranie umoéw z wladcicielami w rozumieniu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu

w wodg 1 zbiorowego odprowadzania Sciekow,
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b) postepowania w zakresie kontroli podtaczenia do urzadzen kanalizacyinych
1 wodociggowych,
¢) Kontrola urzadzen pomiarowych w zakresie, o ktérym mowa w lit. a i b;
4) postgpowania z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
ustawy o ochronie zwierzat, w tym w szczegdlnosci:
a) ochrona przed bezdomnymi zwierzetami,
b) ochrona zwierzat gospodarskich,
¢) kontrola utrzymywania posesji 1 nieruchomosci w odpowiedniej kulturze
i porzadku,
d) zbieranie i transport oraz unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat.
6. W zakresie pozyskiwania zewngtrznych Zrddel finansowania i ich rozliczania:

1) monitoring, analiza 1 rekomendacja dostgpnych Srodkéw z funduszy zewngtrznych;

2) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;

3) sporzadzanie wnioskow o platnoéc i rozliczanie projektow zgodnie z wytycznymi;

4) przygotowywanie dokumentacji, sprawozdan 1 raportbw z przebiegu realizacji
projektow.

5) monitorowanie projektéw wdrozonych. nadzor nad ich prawidlowym przebiegiem,
terminowosciq i rozliczeniem;

6) wspolpraca z pracownikami Urzedu 1 jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania srodkow;

7) wspolpraca z samorzadami innych gmin i powiatow w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych;

8) utrzymywanie biezacych kontaktow w zakresie mozliwosci aplikacyjnych z instytucjg
zarzadzajaca lub wdrazajaca;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizacjg powierzonych zadan w tym
sprawozdawczosci zgodnie z instrukcjami w tym z instrukcja kancelaryjna.

7. W zakresie budownictwa i gospodarki mieszkaniowej:

1) tworzenie zasoboéw mieszkaniowych Gminy, gospodarowanie nimi w celu
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych;

2) przygotowywanie uméw najmu, materialow dotyczacych wykonywania obowigzkow
wynajmujacego, podnajmu lokalu, dokonywania ulepszenn w lokalu i okreslania
sposobu rozliczen 7 tego tytutu;

3) podejmowanie dzialan wobec 0s6b zajmujacych lokal bez tytulu prawnego:

4) przygolowywanie materiatdow koniecznych do uchwalenia stawek czynszu dla lokali
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6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

mieszkalnych i uzytkowych;

naliczanie oplat za energie elektryczna, cieplna, gaz, wodg oraz za inne Swiadczenia
jak odbidr nieczystosci statych i ptynnych;

przygotowywanie na czas oznaczony uméw najmu lokalu socjalnego:

wytaczanie powodztwa o rozwigzanie najmu;

obliczanie i rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych;

prowadzenie i nadzor nad remontami i eksploatacjg substancji mieszkaniowe;;
wydawanie decyzji w sprawie kaucji zabezpieczajacej pokrycie naleznosci z tytutu
najmu lokalu;

zawieranie ugdéd z najemcami lokali w sprawie zaptaty zaleglych 1 biezacych
naleznosci;

realizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy:
przygotowywanie uchwal o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

przygotowywanie uchwal o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania, okreslajac granice obszaru objetego planem, przedmiot i zasieg
jego ustalen;

przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

przygotowanie materiatéw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym:
realizacja ustalen miejscowego planu zagospodarowania wydawanie zaswiadczen oraz
wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu;

ustalanie warunkow zabudowy oraz lokalizacji celu publicznego:

przygotowanie zarzadzefi w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow;

zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkdw przedmiotow zastugujacych na
weiagnigeie do rejestru zabytkow:

skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury oraz kolekcji:
przyjmowanie zawiadomienia o ujawnieniu przedmiotu. ktory posiada cechy zabytku;
przyjmowanie zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska, niczwloczne zawiadomienie o tym fakcie wojewodzkiego
konserwatora zabytkow:

dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
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8.

28)

34)
35)

36)
37)

uzytkowania obicktu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
I w sposob odpowiadajacy jego wartosei zabytkowej:;

przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego;

udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych;

nakladanic obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego;

wydawanie pozwolenia na budowe:

przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot, o ktérych mowa
wyzej, a takze nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe;

przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objete] obowiazkiem uzyskania pozwolenia;
naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke;

naktadanic obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w  projekcie budowlanym
I zatwierdzanie projektu budowlanego;

stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem;

przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby:

przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu

budowlanego, zgtaszanie sprzeciwu oraz wydawanie pozwolenia na uzytkowanie;

W zakresie inwestycji 1 drogownictwa:

1)

2)

4)

3)
6)
7)
8)
9

przygotowywanie danych wyjsciowych niezbednych do opracowania programu
rozwoju Gminy;

planowanie, przygotowanic oraz realizacja inwestycji gminnych;

pozyskiwanie terenow pod inwestycje;

zlecanie wykonania podkladéw geodezyjnych oraz kompletowanie materialow
przedprojektowych;

zawieranie umow o prace projektowe;

uzyskiwanie wskazan lokalizacyjnych oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji;
opracowywanic koncepcji programowo-przestrzennych;

dokonywanie uzgodnien technologicznych i realizacyjnych;

zlecanie opracowywania technicznych dokumentaciji projektowo-kosztorysowych;
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17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

uzyskiwanie pozwolen na budowg;

organizowanie przetargéw na opracowanie dokumentacji i wykonania robot;
przygotowywanie dokumentéw do zawarcia umow z wykonawcami;

prowadzenie we wspoldziataniu z referatem finansowym dokumentacji finansowania
inwestycji;

pozyskiwanie poprzez fundacje, banki itp. srodkow finansowych na inwestycje;

udziat w odbiorach i przekazywaniu inwestycji do eksploatacji;

rozliczanie inwestycji,

zarzadzanie siecig drog powiatowych na podstawie podpisanego porozumienia;
zarzadzanic siecig drog gminnych;

kontrola stanu technicznego drog;

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg 1 utrzymaniem drog, ulic
1 mostow;

koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem robot remontowo-budowlanych
prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obicktow niczwigzanych
z gospodarka drogowa i na inne zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do drog

gminnych.

§25

Zadania stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej (OC)

l. Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym, dalej takze: ,,OSP™:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

$rodkow alarmowania i facznosci;

pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
1 umundurowania;

srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen;

organizowanie okresowych badan lekarskich czlonkow OSP;

zawieranie polis ubezpieczeniowych czlonkéw OSP 1 MDP (Mlodziezowych Druzyn
Pozarniczych) oraz sprzgtu, organizowanie kursow, szkolen, ¢wiczen i zawodow
sportowo-pozarniczych;

nadzoér nad uzyskiwaniem stosownych uprawnien i zaswiadczen osob funkeyjnych
OsP;

nadzor nad gospodarka paliwowa OSP, rozliczanie i ewidencja kart paliwowych;

pomoc w prowadzeniu wymaganej dokumentacji w jednostkach OSP.
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2. Opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji ogélno-obronnej w zakresie:
1) planu przygotowania DMP Wjta jako stanowiska kierowania na czas zagrozenia
I wojny:
2) planu osiggania WSGO w Gminie (zestawy zadan):
3) planu ochrony szczegdlnie waznych obiektow kat. I11;
4) planu organizacji 1 funkcjonowania stalego dyzuru Wojta.
3. Opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnym.
4. Prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie oraz jednostkach
podporzadkowanych Radzie.
5. Prowadzenie  szkolenia  ogélno-obronnego w  Urzgdzie oraz  jednostkach
podporzadkowanych.
6. Wykonywanie zadan w zakresie planowania oraz realizacji $wiadczen rzeczowych
i osobistych dla potrzeb Urzgdu oraz Gminy.
7. Opiniowanie wnioskéw o odszkodowania z tytultu realizacji $wiadczen dla potrzeb obrony
Panstwa.
8. Prowadzenic spraw z zakresu organizacji 1 zabezpieczenia akcji Kurierskiej.
9. Prowadzenie spraw wojskowych, a w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan zwiazanych 2z rejestracja przedpoborowych oraz spraw
dotyczacych przygotowania i prowadzenia poboru;
2) opiniowanie prosb w sprawie uznania zotnierzy za jedynych zywicieli rodzin;
3) przygotowanie decyzji w sprawie odroczen zolnierzy zasadniczej stuzby wojskowej;
4) opiniowanie podan z zakresu szczegdlnych uprawnien Zotnierzy i ich rodzin.
10. Opracowywanie planow OC Gminy zgodnie z wytycznymi.
11. Opracowywanie planéw osiagania WSGO.
12. Opracowywanie wytycznych i planéw zamierzen dla Szefa OC Gminy do dzialalnosci.
13. Powolywanie formacji OC podleglych Szefowi OC Gminy.
14, Prowadzenie ewidenc)i formacji OC a w tym:
1) ksiazki ewidencji os6b przeznaczonych do pelnienia stuzby w formacji OC;
2) ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji OC;
3) kart przydziatu do formacji OC;
4) kart ewidencji formacji OC.
15. Opracowywanie planow dziatania formacji OC.
16. Planowanie i organizowanie szkolenia i ¢wiczen w formacjach OC.

17. Organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej samoobrony.
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18. Udzial w szkoleniach systemu wykrywania 1 alarmowania.

19. Utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu wykrywania
1 alarmowania.

20. Kontrola realizacji zadan OC w podmiotach gospodarczych podleglych Szefowi OC
Gminy.

21.Nadzér nad opracowaniem plandéw obrony cywilnej podmiotdw gospodarczych 1 innych
jednostek organizacyjnych.

22. Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.

23.Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu OC oraz organizowanic zabiegow
konserwacyjnych.

24. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC oraz jego konserwacjl.

25. Zarzadzanie ewakuacji ludnoscei z obszardw zagrozonych powodzia.

26. Zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia lub do dostarczenia
posiadanych materiatow.

27. Przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzig.

28. Prowadzenie tajnej kancelarii.

29. Realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego.

30. Realizacja zadan dotyczacych wspoipracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie.

31.Realizacja zadan z zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju., szeféw obrony

cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin.

§ 26
Zadania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
1. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;
2) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego i wydawanie z nich
odpiséw aktéw stanu cywilnego;
3) rejestracja zmiany danych stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgonow, rozwodow,
separacji);
4) nadawanie numeru PESEL, zmiany numeru PESEL, meldowanie dzieci

(nowonarodzonych) w zwiazku ze zgloszeniem urodzenia dziecka.
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6)

7)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

20)

L)
2)

wymeldowywanie 0sob zmarlych w Polsce 1 za granica na podstawie aktéw stanu
cywilnego:

transkrypcja. odtwarzanie, uzupelnianie i prostowanie tresci aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych za granicg oraz uniewaznianie, uzupetnianie i prostowanie aktow stanu
cywilnego sporzadzonych w tut. USC;

przygotowanie 1 wydawanie zaswiadczen;

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego;

stwicrdzanic legitymacji procesowe] do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

prowadzenie statystyk urodzen, malzenstw i zgonow;

korespondencja z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi w sprawach aktow
stanu cywilnego;

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu w tym przyjmowanie dokumentacii.
archiwizacja. przekazywanie do archiwum panstwowego, sprawozdawczos¢ oraz
brakowanie dokumentacji;

pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

przyjmowanie wnioskéw na dowdd osobisty od 0s6b osadzonych w Zaktadzie Karnym
w Sicrakowie Slaskim oraz przekazywanie wytworzonych dowodéw osobistych tym
osobom:

zastepstwo za pracownika ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

prowadzenie archiwum USC;

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk oraz rejestracja tych zmian
w PESEL;

sporzadzanie wnioskow o nadawanie medali i organizacja jubileuszy:

wykonywanie czynnosci 7z zakresu rejestracji stanu cywilnego na wniosek osob

osadzonych w Zakladzie Karnym w Sierakowie Slaskim.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — w szczegolnosci:

prowadzenie zgloszen meldunkowych;

wydawanie decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowan;

przygotowywanie projektow aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego:
prowadzenie rejestru mieszkancow , rejestru wyborcow i cudzoziemcow;

prowadzenie ewidencji pobytow czasowych;
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6) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow:
7) udzielanie informac)i adresowych;
8) prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL;
9) sporzgdzanic wykazow przedpoborowych oraz wykazow dla celow oswiatowych:
10) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych:
11) przyjmowanie 1 sprawdzanie wnioskéw stanowigcych podstawe wydania dowodu
tozsamosci.
12) wydawanie dokumentow tozsamosei;
13) wydawanie zaswiadczen dot. utraty dowodoéw tozsamosci:
14) postepowanie z dokumentami tozsamosci 0s6b zmarlych.
3. W zakresie spraw handlu i dzialalnosci gospodarczej:
1) ewidencjonowanie podmiotéw gospodarczych;
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:
3) wydawanie decyzji o rozszerzeniu dzialalnosci, o wykresleniu z ewidencji lub
odmowie wpisu;
4) nadzor nad polityka rozwoju handlu, przemyshu i ustug:
5) zezwolenia na czasowe zamknigcie placowek handlowych, ustlugowych
i gastronomicznych;
6) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;
7) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;
8) wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:
9) ustalanie godzin pracy placéwek:
10) przyjmowanie informacji o czasowym zamknigciu placowek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych.
11) Realizacja zadania w zakresie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidw.
4. W zakresie stanowiska ds. oswiatowo administracyjnych:
1) sporzadzanie wnioskoéw o pozyskanie srodkow finansowych pozabudzetowych na cele
zwiazane z edukacjg 1 oswiatg;
2) prowadzenie spraw zwiazanych 2z zadaniami organu prowadzacego szkoly
z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska, z awansem zawodowym,
z wynagrodzeniem nauczycieli i pracownikow obsltugi o$wiaty.

3) sprawy zwigzane z organizacja roku szkolnego w tym w szczegdlnosci dot. arkuszy
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5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

organizacyjnych;

sprawy zwigzane z procesem gromadzenia, kontrolowania i przesylania wlasciwemu
organowi z zachowaniem ustawowych terminow danych z Systemu Informacji
Oswiatowych (SI10);

sprawy z zakresu dofinansowania pracodawcow z tytulu ksztalcenia miodociany
pracownikow;,

postgpowania z zakresu gminnej sieci szkol, przedszkoli, gimnazjéow 1 innych
placowek oswiatowych w tym przedszkoli niepublicznych;

postgpowanie w sprawie bezplatnego transportu uczniow do i ze szkoty;

realizacja zadania w zakresie §wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw w zakresie obstugi wydanych decyzji ostatecznych w tym prowadzenie
kartoteki zrealizowanych stypendiow socjalnych;

redagowanie strony elektronicznej Biuletynu Informacji Publicznej z umieszezaniem
przewidzianych prawem ogloszen 1 innych dokumentow:

prowadzenie i koordynowanie spraw dot. ochrony danych osobowych;

prowadzenie zaopatrzenia materialno-technicznego.

W zakresie obstugi Rady:

6)
7)

obstuga kancelaryjna biura Rady:

obsluga sesji Rady, posiedzen komisji Rady:

prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz rejestru uchwat Rady:

prowadzenie rejestru interpelacji;

przekazywanie wlasciwym pracownikom w celu realizacji uchwal i wnioskéw komisji
Rady:

prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpraca z Sejmikiem Samorzadowym;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia i dzialalnoscia Stacji Caritas.

W zakresie spraw sekretarsko-kancelaryjnych:

1)

2)

4)

prowadzenie sekretariatu Wojta;

prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanic i wysytanie korespondencii,

b) przekazywanie korespondencji pracownikom;

obstuga centrali telefonicznej urzgdu, faxu, lacznosci radiowej i kserokopiarki wraz
z eksploatacja 1 konserwacja w/w wymienionych urzadzen;

prowadzenie spraw z zakresu prenumeraty przepisow prawnych, prasy, czasopism oraz

zakupu ksigzek, wydawnictw 1 drukéw;
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5) wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

6) zamawianie i prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci urzedowych i stempli:

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem informacji wizualnej w urzedzie,
aktualizowanie tablicy informacyjnej i ogloszen:

8) planowanie wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw oraz planowanie
i przedkladanie sprawozdan z wykonania zadan i wydatkow w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich:

9) czynnosci dotyczace ustalania termindw spotkann Wajta i osob dziatajacych z jego
upowaznienia;

10) czynnosci z zakresu czasu pracy pracownikow w tym ewidencja czasu pracy:

11) ewidencja i aktualizacja badan lekarskich pracownikow w zakresie medycyny pracy.

§ 27

Postanowienia organizacyjne
Budynek Urzedu nad wejsciowymi drzwiami posiada tablicg z napisem ,,Urzad Gminy
w Ciasnej™.
Wewnatrz budynku na widocznym migjscu  znajduje si¢ tablica informacyjna
0 stanowiskach pracy z numerami pokoi oraz godzinami pracy Urzedu. Tablica ta zawiera
rowniez informacje o skladzie Rady.
Wewnatrz budynku znajduje sie tablica ogloszen aktualnych uchwal.
Na drzwiach pomieszczen wewnatrz Urzedu widnicjg informacje dotyczace nazwy
stanowiska.
Sekretarz zapoznaje wszystkich pracownikéw z pracownikiem nowoprzyjetym oraz
zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, a przede

wszystkim z jego obowigzkami,

§ 28

Obsluga mieszkancow
Obstuga mieszkancéw winna byé grzeczna. rzeczowa i sprawna. Pracownik zobowigzany
jest zaprosi¢ mieszkanca do zajecia migjsca nim przystapi do rozmowy, a jesli sprawa
Wymaga czasu poprosic o zajgcie miejsca w holu.
Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej
i elektronicznej,
Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia Jej dodatkowym dokumentem pracownik informuje o

mozliwosci realizacji.
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10.

S

Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu,

tj. podania lub wniosku.

Sprawy wniesione przez interesantow sg ewidencjonowane w sekretariacie urzedu.

Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

Pracownicy obslugujacy mieszkancow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwiania ich spraw;

3) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w  przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.

Woijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu. Dzien

1 godziny przyjec interesantow okresla wojt w formie zarzadzenia.

Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz skarg

zgloszonych w czasie przyjec interesantow przez Wajta lub pozostalych pracownikow.

Jezeli skarga zostala zlozona w gabinecie wojta pracownik nie uczestniczy w rozmowie,

chyba ze skarzacy wyraznie sobie tego zyczy.

. Sktadane skargi na piSmie nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy.

Maja one obowiazek udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy

skargi.

§29

Wyposazenie pracownikéw i przebywanie w biurze
W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedny do jej wykonywania sprzgt.
Pracownik odpowiada za sprzet znajdujacy si¢ w pomieszczeniu biurowym, a wszelkie
jego zmiany lub uszkodzenia zglasza pracownikowi prowadzacemu inwentaryzacje
sprzetu w urzedzic. Informacje te stuzg uaktualnianiu ksiggi inwentarzowej.
Przebywanie w urzgdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za
zgoda przelozonego.
Zabieranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga rowniez zgody
bezposrednicgo przetozonego.

Prowadzi si¢ $cista ewidencje dokumentow i sprzetu oraz czasu ich braku na terenie
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Urzedu.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.

Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

§ 30

Obowigzki i uprawnienia

Obowiazki pracownika:

6)
7)
8)

przestrzeganie zadan wspdlnych regulaminu organizacyjnego;

wykonywanie zadan urzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie;

informowanie zainteresowanych o stanie sprawy z wyjatkiem udzielania informacji
osobom postronnym w toku sprawy, a dotyczace] indywidualnego mieszkanca;
zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku gdy dobro sprawy tego wymaga;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi
1 wspoipracownikami;

zachowanie szczegblnej grzecznosci w kontaktach z interesantami;

zachowanie si¢ z godnoscig w pracy 1 poza nia;

przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

0 ochronie przeciwpozarowe;.

Obowiazki pracodawcy:

1)

2)

3)

4
5)
6)

7)
8)
9)

nalezyte zorganizowanie pracy;

umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika. a takze organizowanie
doksztalcania;

stworzenie warunkow do pracy, w szczegolnosci warunkow do przystosowania sig
pracownika nowoprzyjetego;

prezentacja pracownika nowoprzyjgtego;

terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych $swiadczen przystugujacych:
pracownikowi 1 udostgpnianie pracownikowi dokumentéow zwigzanych z jego
wyplatami;

stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbywania obowigzkow:
zabezpieczanie zastepstwa;

organizowanie spotkan z pracownikami w celu omowienia spraw Urzedu;

Uprawnienia pracownika:

1)
2)

otrzymanie urlopu zgodnie z uzgodnieniem:

do awansu jezeli praca wykonywana jest w sposob nienaganny :
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1T,

3) do urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych rozporzadzeniem Rady
Ministrow.

Uprawnienia pracodawcy:

1) wybdr terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia dorywezej kontroli;

2) wybor kary wediug wtasnej oceny;

3) skierowanie pracownika do wykonania chwilowej lub okresowej czynnosei, nie

zwigzang] 7 jego stanowiskiem na czas nieprzekraczajacy trzech miesigey.

§ 31

Czas pracy
Czas pracy w urzedzie pracownikow samorzadowych nic moze przekracza¢ 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy.
(zas pracy pracownikow obstugi regulujg przepisy kodeksu pracy.
(Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w poszezegolne dni tygodnia okresla Wojt
w drodze zarzadzenia.
Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ listg obecnosci.
Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:
1) listg obecnosei;
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych;
3) ewidencje wyjazdow stuzbowych (delegacje);
4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nicobecnosci w pracy.
Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszezegdlnione wyzej znajduja si¢ w sekretariacie
Lrzedu.
Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzee wyjsc.
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik informuje
bezposrednicgo przetozonego. Jezeli nieznany jest termin ustania przyczyny nicobecnosci
date powrotu do pracy podaje si¢ w przyblizeniu. W przypadku choroby pracownik
obowigzany jest niezwlocznie o tym powiadomi¢ przelozonego.
O udzieleniu urlopu. zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci

i spdznien do pracy decyduje Wojt. Wniosek o udzielenie urlopu lub innego zwolnienia od
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pracy wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego.

12. W czasie pracy pracownikowi przystuguje 20-minutowa przerwa na positek pod
warunkiem niezaklocania obshugi interesantéw.

13.Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu pracownik moze wykonywaé prace poza
normalnymi godzinami pracy zgodnie z obowigzujacym prawem pracy.

14. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow okresla regulamin pracy.

§32
Zasady wyplaty wynagrodzenia.
1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu.

2. Zasady wyplaty wynagrodzenia okresla regulamin pracy i regulamin wynagradzania .

§33
Wyrdéznienia i kary
1. Wyréznienia moze otrzymac pracownik wowczas, kiedy poza obowigzkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan wykonuje w szczegolnosci:
1) inne zadania, dysponuje czas na wykonywanie dodatkowych zadan;
2) przez okres dtuzszy niz dwa tygodnie zastgpuje innego pracownika;
3) wykazuje troske o gming 1 mieszkancow:
4) wykazuje inicjatywe w pracy.
2. W stosunku do pracownikdw, ktdrzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku 1 dyscypliny
pracy oraz nie wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane sa kary na

zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Czese V

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§34
Akty prawne
1. Organy samorzadowe Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace na terenie
Gminy.
2. Akty prawne ustanawiajg:
1) Rada w formie uchwal;
2) Wojt w formie decyzji i zarzadzen.

3. Projekty uchwal pod obrady rady przygotowujg pracownicy zajmujacy samodzielne
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stanowiska z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.
Projekt uchwaly powinien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade w Statucic
Gminy lub Regulaminie. Projekt uchwaly powinien byé zaopiniowany przez radee

prawnego.

- Kontrol¢ merytoryczng przedktadanego projektu uchwaty wykonuje Waijt, a nastepnie

przed wlaczeniem uchwaty do porzadku obrad przewodniczacy rady.

Zarwno na posicdzenie Rady jak i na posiedzenie komisji Rady pracownik jest
obowigzany tak przygotowac sprawe. aby majace nastapié¢ rozstrzygniecie byto Jjasne.

W tym celu referuje on sprawg przytaczajac kolejne dokumenty oraz przepisy prawne,
ktore winien zacytowa¢ w kazdej chwili na zadanie lub z wlasnej inicjatywy.

Uchwala Rady po jej podjeciu kierowana jest do wiasciwego stanowiska w celu jej
rcalizacjl.

Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie pracownik merytoryczny

przedktada to sprawozdanie.

Czesé V1

Zasady podpisywania pism i decyzji

§35
Korespondencj¢ podpisuje wojt lub osoba upowazniona.
Decyzje, zarzadzenia, postanowienia oraz o$wiadczenia podpisuje Wojt lub upowazniona
przez niego osoba.
Korespondencj¢ w toku postgpowania moze podpisa¢ pracownik po otrzymaniu
pelnomocnictwa.
Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w urzedzie musza by¢
oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem referenta sporzadzajacego pismo lub inny
dokument.

W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Znak sprawy

jest stalg cecha rozpoznawezg sprawy. Kazde pismo dotyczqgce tej samej sprawy otrzymuje

identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy referatu okreslony w regulaminie organizacyjnym Urzedu;

2) symbol literowy stanowiska okreslony w regulaminie organizacyjnym Urzedu;
3) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

5) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto,
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Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreska pozioma oraz kreska

poprzeczng np. R GK.GG.0012-15/03, gdzie ,.R GK” — oznacza symbol referatu, ..GG” —

oznacza symbol stanowiska, ,,0012” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej

z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” — oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, .03

— oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzoréw podanych w instrukc;i

kancelaryjnej.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:

1) nadanie korespondencji pieczgcei i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu):

2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na
pieczegei wpltywu,

W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje sie instrukcije kancelaryjna.

Czesé VII
Organizacja i tryb wykonywania kentroli
§ 36

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.

. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

) Komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
zleconych przez Rade oraz na podstawie planu pracy;

2) Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu:

3) Skarbnik w stosunku do pracownikéw bezposrednio podporzadkowanych;

4) Kicrownik Referatu Gospodarki Komunalnej w stosunku do pracownikow

bezposrednio podporzadkowanych;

o

) Wojt gminy w sprawach dziatalnosei kierownikow jednostek organizacyjnych.
Prawo zlecania przeprowadzenia kontroli zewngtrznej posiada Wojt, na wniosek:
1} Rady lub jej komisji;

2) Sekretarza i Skarbnika.

Do zadan kontroli nalezy:

1) stwicrdzenie zgodnosci dzialania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa:

2) badanie efektywnosci dziatania;
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3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez 0séb za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobow i s$rodkéw umozliwiajacych  usunigcie  ujawnionych
nieprawidiowosci i uchybien.
5. Przyjmuje si¢ jako obowigzujace nastepujace formy kontroli:
1) kompleksowa;
2) problemowa:
3) sprawdzajaca;
4) dorazna.
6. Kontrola moze dotyczy¢ calosei spraw prowadzonych przez danag osobg lub dzial,
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy 1 moze dotyczy¢:
l) terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;
2) sposobu prowadzenia 1 przechowywania akt zarowno w biurku jak 1 w szafie;
3) sprawy biezgcej z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego. a jezeli to jest konieczne
z lat ubieglych.
7. Z kontroli sporzadza si¢ protoko! wskazujac w nim prawidlowosei i nieprawidlowosci.
Protokdl winien byé zakonczony wnioskami.
8. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.
9. Kontrole sg jawne, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie 1 temacie kontroli

ustnie lub pisemnie.

Czesé VIIT

Przepisy koncowe

§ 37
Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt.

§ 38

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 39 [

Zatacznik do Regulaminu stanowi jego integralna czgsc.
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