ZARZADZENIE NR 3/2012
WOITA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 12 stycznia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust.2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z22001r. Nr 142, poz. 1591 z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214,
poz. 1806 z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 z 2005r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr. 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.
1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230, z 2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem
nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/ 2008 z 30 czerwca 2008r. i Zarzadzenia Nr 34/2009 z dnia 29 lipca 2009r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2012
Wodjta Gminy Jeziora Wielkie

z dnia 12 stycznia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich zwanego dalej ,Urzedem” okresla :
1. Zadania i zakres dziatania Urzedu,
2. Organizacje wewnetrzng Urzedu,
3. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow,
5. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy ijej Komisji, jednostek pomocniczych /sotectw/
i jednostek organizacyjnych gminy.Urzad realizuje zadania :

1. Wtasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym/tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142
poz.1591/,

2. Zlecone z zakresu administracji rzgdowe] / wynikajgce z ustaw/,
3. Powierzone z zakresu administracji rzgdowej na podstawie porozumien z Organami tej administracji.
4. Wynikajace z innych ustaw szczegdlnych

§ 3. 1) Zadania z zakresu oswiaty, kultury w tym bibliotek, pomocy spotecznej i spraw komunalnych realizujg
jednostki organizacyjne gminy.

1. Zadania zzakresu o$wiaty iwychowywania realizujg 4 placowki oswiatowe / 3 szkoty podstawowe
i gimnazjum/.

2. Zadania z zakresu kultury w tym bibliotek, a takze zadania rekreacji i turystyki realizuje Gminny Os$rodek
Kultury i Rekreacji w Jeziorach Wielkich.

3. Zadania z zakresu pomocy spotecznej realizuje Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jeziorach Wielkich.

4. Zadania z zakresu gospodarki komunalnej realizuje Gminny Zaktad Utrzymania Dréog Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Jeziorach Wielkich.

2) Szczegbtowy zakres dziatania jednostek organizacyjnych wymienionych w §3 ust. 1oraz uprawnienia
i kompetencje ich kierownikéw okreslajg przepisy prawa materialnego tj.

5. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty / Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz. 2572 ze zm./ oraz przepisy
szczegblne wydane na jej podstawie,

6. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela / Dz. U. z 2006r. Nr 97 poz. 674 ze zm./,
7. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach /Dz. U. z 1997r. Nr 85 poz. 539 ze zm./,

8. Ustawa z dnia 25 pazdziernik 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. / Dz. U. z 2001
r. Nr 13 poz. 123/,

9. Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej /Dz.U. z 2009r. Nr 173 poz. 1362/,

10. Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach / Dz.U. z 2005r. Nr 236
poz. 2008/,
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11. Ustawa z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw.
/Dz.U. z 2006r. Nr 123, poz. 858 z pdin. zm./,

12. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach /Dz.U. z 2010r. Nr 28, poz. 145 z pdéin. zm./,
13. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej /Dz. U. z 2011r. Nr 45, poz. 236 z pdzn.zm./
14. Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych /Dz.U. Nr 71. Poz. 734 z pdin. zm./

3) Nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 ust. 1 sprawuje Wéjt Gminy.

4) Zadania z zakresu swiadczen zdrowotnych dla ludnosci realizuje :

15. Narodowy Fundusz Ochrony Zdrowia Oddziat Kujawsko — Pomorski poprzez Grupowa praktyke Lekarza
Rodzinnego ,Nasz Lekarz” Samodzielny Zaktad Opieki Zdrowotnej , Osrodek Zdrowia” w Wdjcinie i Gabinet
Stomatologiczny.

16. Zadania z zakresu $wiadczen zdrowotnych dla ludnosci okresla ustawa zdnia 30 sierpnia 1991r.
o zadaniach opieki zdrowotnej. /Dz. U. z 2007r. Nr 14 poz. 89/.

§ 4. Do zakresu dziatah Wéjta nalezy :

1. Wéjt Gminy kieruje pracg Urzedu i realizuje zadania jako organ wykonawczy przy jego pomocy.

2. Wdjt odpowiada za realizacje zadan wtasnych przed Radg Gminy i sktada jej okresowe sprawozdania.
3. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

4. Wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wodjta poprzez przepisy prawne, Uchwaty Rady Gminy, statut
i regulamin gminy.

5. Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego kompetenciji.
6. Prowadzenie biezgcych spraw gminy.

7. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

8. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw.

9. Ogélny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

10. Udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz pytania radnych.

11. Przyjmowania oswiadczen o stanie majatkowym kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw upowazniajgcych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

12. Przyjmowanie o$wiadczen woli testatoréw.

13. Nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie obronnosci panstwa, obrony cywilnej, zarzadzania
i reagowania kryzysowego.

14. Wykonuje czynnosci nalezgce do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych zwtoki.
§ 5. Do zakresu dziatan Sekretarza nalezy :

1. Sekretarz jest Z-ca Woéjta podczas jego nieobecnosci i wykonuje wszystkie zastrzezone przepisami prawa
kompetencje Wdijta.

2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wodjta zapewnia funkcjonowanie Urzedu iwarunki jego
dziafania.

3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci :
1) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Urzedu w zakresie dyscypliny pracy, realizacja
zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci poszczegoélnych pracownikow,
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3) Dekretowanie korespondencji i aktéw prawnych,
4) Prowadzenie zbiorow aktéw normatywnych i przekazywanie ich wg. potrzeb i zakresu na stanowiska pracy,

5) Sprawowanie kontroli realizacji zadan zgodnie z przepisami prawa oraz stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j,
opracowanie projektu regulaminu i zmian do regulaminu,

6) Uzgodnienie zakresdw czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy,
7) Nadzér nad przygotowaniem materiatow dla potrzeb Rady Gminy i Wéjta,
8) Wykonywanie innych zadan zgodnie z upowaznieniem, lub na polecenie Wjta,

9) Sekretarz Gminy petni ponadto funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Petnomocnika ds. Informacji
Niejawnych oraz Petnomocnika ds. Wyboréw — urzednika wyborczego.Sekretarza Urzedu Gminy w razie jego
nieobecnosci w sprawach organizacji i pracy Urzedu zastepuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 6. Do zakresu dziatan Skarbnika nalezy :

1. Skarbnik Gminy prowadzi gospodarke finansowa iwykonuje budzet gminy zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

2. Kierowanie i nadzorowanie pracy referatu finansowego.
3. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw z zakresu rachunkowosci.

4. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska
pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy.

5. Organizowanie wtasciwego sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentéw ksiegowych oraz ich
archiwizacje.

6. Przygotowanie projektéw budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z realizacji budzetu.
7. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy.
8. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

9. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz z upowaznienia lub na polecenie Wdijta,
sporzadzanie sprawozdawczosci. Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci zastepuje Z-ca Skarbnika — Inspektor
ds. rachunkowosci finansowej.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 7. 1. Komorki organizacyjne Urzedu :
1) Referaty,
2) Urzad Stanu Cywilnego na zasadach referatu,
2. Praca referatow i Urzedu Stanu Cywilnego kierujg kierownicy.

3. Kierownicy referatdw wykonujg zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych pracownikéw i ponosza
odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje oraz strone merytoryczna.

§ 8. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne :
1. REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

1) Kierownik Referatu

2) Podinspektor ds. obronnosci spraw wojskowych i p/poz

3) Podinspektor ds. obstugi kancelarii

4) Inspektor ds. obstugi informatycznej i edukacji

5) Pracownik obstugi gospodarczej — konserwator
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6) Wozna — sprzataczka
7) Kierowcy — konserwatorzy
2. REFERAT FINANSOW
1) Skarbnik — Kierownik Referatu
2) Zastepca Skarbnika - Inspektor ds. rachunkowosci finansowe;j
3) Inspektor ds. wymiaru podatku
4) Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
5) Inspektor ds. podatkéw i optat
3. REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | KOMUNALNE)
1) Kierownik Referatu
2) Podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci gospodarczej
3) Podinspektor ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej
4) Inspektor ds. ochrony Srodowiska i zamowien publicznych
4. URZAD STANU CYWILNEGO / w strukturze organizacyjnej Urzedu na zasadach funkcjonowania referatu
1) Kierownik USC
2) Z-ca Kierownika USC
5. RADCA PRAWNY
6. ZESPOt REAGOWANIA KRYZYSOWEGO

1) Komoérki organizacyjne Urzedu o ktérych mowa w § 7 przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych symboli
literowych :

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OO
b) Referat Finanséw FN
c) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej RGK
d) Urzad Stanu Cywilnego USC
e) Radca Prawny RP
f) Zespdt Reagowania Kryzysowego ZRK
lll. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 9. Urzad dziata wedtug zasad :

1) Praworzadnosci.

2) Stuzebnosci wobec spoteczenstwa.

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

4) Jednoosobowego kierownictwa.

5) Kontroli wewnetrzne;j.

6) Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty.

7) Wzajemne wspotdziatania.

§10. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow sg zobowigzani do :
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1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnianiem,

4) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwows i stuzbowg,

5) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez gmine zadan
publicznych /BIP/

§ 11. 1. Gospodarowanie s$rodkami finansowymi odbywa sie w sposdb oszczedny, celowy, racjonalny,
z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Realizacja inwestycji i dokonywanie zakupéw odbywa sie zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych
po wyborze najkorzystniejszych ofert.

§ 12. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowego wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikéw.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla rozdziat niniejszego regulaminu.
§ 13. 1. Poszczegdlne referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu.
2. Referaty pracy wzajemnie dokonujg wymiany informacji i konsultacji.

IV. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci :

1. Koordynacja i realizacja procesu rozwoju gminy — opracowanie projektéw, plandw realizacji przedsiewzieé
inwestycyjnych, organizacyjnych i spotecznych.

2. Przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, materiatdw i analiz pod obrady Rady Gminy i dla potrzeb
Wojta.
3. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

4. Wspoétdziatanie z jednostkami pomocniczymi/ sotectwami/ w realizacji ich zadan.

5. Prowadzenie postepowania administracyjnego, stosowanie przepisdw o postepowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym.

6. Stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt. prawidtowo
przechowywanie akt i ich archiwizacja.

7. Prowadzenie zbioru obowigzujgcych aktdw prawnych na stanowisku oraz jego aktualizacja.

8. Whnikliwe i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkarncéw oraz wnioskéw i uwag radnych.
9. Wydawanie zaswiadczen.

10. Wspétdziatanie przy opracowaniu materiatdw niezbednych do projektu budzetu.

11. Oszczedna iracjonalna gospodarka finansowa — dokonywanie zakupdéw towardéw iustug zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

12. Wykonywanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy.

13. Wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej.

14. Podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych w celu ochrony mienia i informacji niejawnych.

15. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcym prawem.

16. Terminowe sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych i dla organéw zwierzchnich.
17. Przestrzeganie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

18. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy na stanowisku.
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19. Realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego na
terenie gminy.

20. Wspotdziatanie z organizacjami spoteczno — gospodarczymi i zawodowymi dziatajgcymi na terenie gminy.
21. Wzajemne wspotdziatanie w realizacji przedsiewziec.
22. Wykonywanie innych nie objetych zakresem dziatania polecert Wdjta Gminy i Sekretarza Gminy.
§ 14. REFERAT ORGANIZACYINY | SPRAW OBYWATELSKICH PROWADZI SPRAWY :
1. 1. W zakresie kadr :
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
2) sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem, zwolnieniami i poszeregowaniem pracownikéw,
3) prowadzenie korespondencji, rejestru z zakresu spraw osobowych,
4) opracowanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak branzowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy oraz czasu przepracowanego ponad normatywnie,
6) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,
7) powadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw,
8) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,
9) przestrzeganie zasad i przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,
10) zgtoszenie wnioskdw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,
11) przygotowanie materiatéw do wypetnienia drukéw RP-7 z archiwum,
12) prowadzenie szkolenia pracownikow.
2. W zakresie obstugi Urzedu oraz zapewnienia prawidtowych warunkéw jego funkcjonowania:
1) zapewnienie witasciwej informacji w budynku Urzedu,
2) organizowanie ochrony mienia w budynku Urzedu,
3) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, pieczecie
4) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,
5) sprawy zwigzane z biezgcym remontem oraz konserwacja pomieszczen i wyposazenia biurowego,
6) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach budynku.
3. W zakresie obstugi sekretariatu, obstugi kancelaryjnej i informacji interesantdow :
1) prowadzenie kancelarii Urzedu,
2) prowadzenie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) obstuga techniczno — biurowa narad i zebran,
4) obstugiwanie centrali telefonicznej, telefax i kserokopiarki,
5) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich wtasciwych komorek organizacyjnych,
6) doreczenie miejscowej korespondencji mieszkaricom i instytucjom,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,
9) wspotudziat w przygotowaniu i organizacji Sesji Rady Gminy, posiedzen komisji oraz innych spotkan,
10) prenumerata czasopism,

11) udziat w opracowaniu zarzadzen, regulaminéw iinstrukcji ogdlnych oraz dotyczgcych poszczegdlnych
stanowisk,
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12) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowaniu jego realizacji,

13) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu referendum iwyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich, do parlamentu Unii Europejskiej.

4. W zakresie spraw obronnych, obywatelskich i p/pozarowych :
1) przygotowanie i realizacji zadan obronnych,
2) przygotowanie, koordynowanie i realizacja zadan obronnych gminy i zarzagdzania kryzysowego,
3) nakfadanie obowigzku swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci kraju,
4) prowadzenie spraw reklamacyjnych,
5) prowadzenie i ewidencja oséb objetych kwalifikacja wojskowa,
6) przygotowanie zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowg,
7) wspotpraca z policjg w sprawach zabezpieczenia tadu i porzadku publicznego,
8) koordynowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony p. pozarowej,
9) prowadzenie dokumentacji jednostek OSP,
10) prowadzenie profilaktyki p. pozarowej,
11) przeprowadzenie inwentaryzacji sprzetu p. pozarowego w jednostkach,
12) nadzorowanie pracy jednostki OSP wchodzacej w sktad Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego,
13) prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzkéw statutowych Zarzagdu Oddziatu Gminnego ZOSP RP.
14) Organizacja spotkan Oddziatu Gminnego ZOSP RP.
15) organizacja i przeprowadzanie gminnych zawodow sportowo — pozarniczych.
16) organizacja i przeprowadzanie konkursow plastycznych i turniejéw wiedzy pozarnicze;j.
17) nadzér nad zaopatrzeniem jednostek OSP w paliwo i prowadzenie rozliczenia zuzycia paliw .

18) wspotpraca z zakresu zadan p. pozarowych zZarzgdem Powiatowym oraz Komenda Powiatowg PSP
w Mogilnie,

5. W zakresie kultury fizyczne; :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy,

2) wspotdziatanie w podejmowaniu dziata zapewniajgcych rozwéj twérczosci artystycznej i amatorskiego ruchu
artystycznego,

3) wspotdziatanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,
4) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
5) prowadzenie ewidencji klubow sportowych,
6) tworzenie warunkow dla rozwoju kultury fizycznej.
6. W zakresie samorzadu :
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji, a w szczegdlnosci :

a) przygotowanie we wspotpracy z komérkami Urzedu i kierownikami jednostek podporzgdkowanych,
materiatéw na posiedzenia Rady Gminy i komisji,

b) terminowe doreczanie materiatdw radnym,
c) zabezpieczenie witasciwych warunkéw przeprowadzenia Sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

d) sporzadzania protokotéw z Sesji i posiedzen komisji,
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e) przekazywanie uchwat do wykonywania witasciwym komérkom organizacyjnym ijednostkom
organizacyjnym,

f) przekazywanie uchwat do Wojewody.
2) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych :
a) prowadzenie dokumentacji poszczegélnych sotectw,
b) organizacja i prowadzenie wyboréw w jednostkach pomocniczych gminy,

3) udziat w procesie przygotowawczym i przeprowadzaniu referendéw iwyboréw : samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, do parlamentu Europejskiego.

7. W zakresie promocji i wspétpracy :
1) gromadzenie informacji i przygotowania materiatéw promujgcych gmine,
2) wspotpraca z osrodkami informacyjnymi,
3) prowadzenie spraw dotyczgcych wspodtpracy z gminami, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin,
4) nawigzywaniu kontaktéw z organizacjami spotecznymi i instytucjami,
8. W zakresie administracji siecig informatyczna :
1) ogdlny nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego,
2) wspotpraca z przedstawicielami w zakresie egzekwowania zobowigzan serwisowych i gwarancyjnych,
3) okreslanie sposobdéw zabezpieczenia sprzetu informatycznego,
4) przeciwdziatania dostepowi do systemu osdb niepowotanych,
5) udzielanie pomocy osobom obstugujgcym sprzet komputerowy.
9. W zakresie edukac;ji :
1) przekazywanie informacji od jednostek wspdtpracujgcych do poszczegdlnych jednostek oswiatowych,
2) organizacyjne zabezpieczenie zatwierdzen projektow organizacyjnych szkot,
3) przygotowanie i organizacja narad z dyrektorami szkof,
4) przygotowanie i organizacja konkurséw na dyrektora szkét,
5) wspodtpraca z prezesem Oddziatu Zarzgdu ZNP,
6) przygotowanie zbiorczych analiz dotyczacych oswiaty.
§ 15. REFERAT FINANSOWY PROWADZ| SPRAWY :
1. W zakresie planowania oraz wykonywania budzetu gminy :
1) sporzadzanie projektu planu budzetu i przedtuzanie go w obowigzujagcym trybie do uchwalenia,
2) realizacja budzetu i biezgce informowanie Wéjta i Rade Gminy o przebiegu realizacji,
3) przygotowanie projektow zmian w budzecie,
4) racjonalne dysponowanie srodkami.
2. W zakresie ksiegowosci budzetowej i finansowej :
1) prowadzenie kasy,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu i jednostki,
3) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami,
4) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartoSciowe]j sSrodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materiatow,

5) prowadzenie ewidencji podatku VAT.
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3. W zakresie wymiaru i poboru lokalnych podatkéw i optat :
1) przygotowanie projektéw uchwat dotyczgcych wysokosci stawek podatkowych
2) wymierzanie podatkéw i optat lokalnych w oparciu o uchwaty Rady Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, obnizen, zwolnien w zakresie podatkéw i optat w ramach
obowigzujgcych przepiséw oraz zatatwianie podan o umorzenie, odroczenie i roztozenie na raty zobowigzan
podatkowych,

4) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.
4. W zakresie ksiegowosci podatkowe; :
1) prowadzenie urzgdzen ksiegowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych, podatkdéw i optat,

2) terminowe wystawianie upomnien podatnikom zalegajagcym w zobowigzaniach podatkowych oraz kierowanie
tytutdw wykonawczych do egzekucji,

3) prowadzenie kontroli inkasentow i sottysow,
4) wydawanie zaswiadczen i informacji o niezaleganiu w podatkach.
5. Do zadan referatu finansowego nalezy takze :
1) sprawy z zakresu ubezpieczenia pracownikow,
2) naliczanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych,
3) naliczanie sktadek na PEFRON oraz sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych,
4) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podporzgdkowanych
5) przygotowanie i wypetnianie drukow PR - 7.

§ 16. REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ |KOMUNALNE)
PROWADZI SPRAWY :

1. W zakresie rolnictwa:
1) dziatania dotyczace wtasciwego wykorzystania gruntdw mienia komunalnego,
2) wspotdziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
3) opiniowanie rocznych plandw towieckich,
4) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, organizowanie nowych nasadzen,
5) wspdtdziatanie z organizacjami i stuzbami specjalistycznymi w zakresie rolnictwa.
6) Udzielanie zezwolen na uprawe maku i kontrola.
2. W zakresie obrotu nieruchomosciami i gospodarowaniem komunalnym :
1) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
2) rozgraniczenie i podziat nieruchomosci,
3) sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie i dzierzawe gruntéw i budynkow,
4) przyjmowanie i przekazywanie na rzecz gminy gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,
6) ustalanie wysokosci optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami, scalaniami i rozgraniczeniami gruntow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania,
9) nadawanie numeracji porzgdkowej budynkow.

3. W zakresie planowania przestrzennego :
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1) analiza potrzeb i wnioskdw w zakresie planowania przestrzennego,

2) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji pafistwowej oraz innymi
instytucjami.

3) przygotowanie i opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.
4) uzgadnianie z wtasciwymi organami lokalizacji inwestycji szczegélnie szkodliwych dla sSrodowiska,

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.

7) przygotowanie projektow zatozen do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i projektéw
tych plandw,

8) udostepnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prognozy skutkow
wptywu na srodowisko do publicznego wgladu,

9) udzielanie opisdw lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu wydanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci zustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania gminy,

11) przygotowanie i wydawanie opinii, wyrysow z plandéw miejscowych.
4. W zakresie gospodarki i zaopatrzenia energetycznego :

1) nadzér nad gospodarka komunalng,

2) opiniowanie inwestycji komunalnych,

3) nadzdr nad urzadzeniami komunalnymi,

4) zaopatrzenie gminy w energie cieplng,

5) opiniowanie i uzgadnianie planow oswietleniowych,

6) planowanie potrzeb inwestycyjnych na terenie gminy w powigzaniu zplanem zagospodarowania
przestrzennego,

7) obstuga podlegtych jednostek w zakresie zadan inwestycyjnych,
8) biezgca kontrola wykonywania robét,
9) wykonywanie odbioru zadan inwestycyjnych od wykonawcy,
10) rzeczowe i finansowe rozliczenie wykonanych inwestycji.

5. W zakresie drég :
1) modernizacja, utrzymanie i ochrona drog,
2) prowadzenie ewidencji drég,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrebem inasadzaniem drzew oraz utrzymaniem zieleni w pasie
drogowym,

4) wspotpraca z zarzgdem droég krajowych, powiatowych i gminnych,
6. W zakresie ochrony kultury i miejsc pamieci narodowe;j :
1) prowadzenie rejestru débr kultury,
2) sporzadzanie wnioskow o wpis do rejestru,
3) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu, lub odkryciu wykopaliska,

4) sprawowanie opieki nad pomnikami i miejscami pamieci narodowej,
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5) prowadzenie i uaktualnianie kartotek miejsc pamieci narodowej,
6) utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych.
7. W zakresie ochrony srodowiska :

1) opiniowanie ocen oddziatywania na srodowisko inwestycji mogacych pogorszy¢ srodowisko iinwestycji
zagrazajgcych srodowisku,

2) zapewnianie warunkdw organizacyjnych i technicznych niezbednych do ochrony srodowiska.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z segregacjg odpaddw,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawy Prawo Wodne,

5) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy w sprawie dostepu do informacji o Srodowisku oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko,

6) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,
7) ewidencja zrédet zanieczyszczen,
8) podejmowanie dziatan na rzecz modernizacji systemow grzewczych,
9) przygotowywanie wnioskéw do WFOS i GW,
10) rozliczanie inwestycji z WFOS i GW,
11) przygotowywanie materiatéw do konkurséw w zakresie ochrony srodowiska.
8. W zakresie zaméwien publicznych :
1) przygotowywanie ofert przetargowych
2) ogtaszanie przetargow,
3) przygotowywanie specyfikacji technicznych warunkéw zamoéwien,
4) korespondencja z Urzedem Zaméwien Publicznych.
9. W zakresie inwestycji i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych :

1) przygotowywanie wnioskdw wraz z dokumentacjg na realizacje zadan inwestycyjnych, innych zadan oraz
wspotdziatanie z instytucjami przyznajgcymi Srodki finansowe, w tym $rodki z funduszy Unii Europejskiej,

2) przygotowanie wnioskéw wraz z dokumentacjg na kredytowanie inwestycji oraz wspétdziatanie z bankami
kredytujacymi,

3) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw na zatwierdzone projekty z Funduszy Unii Europejskiej.

4) dokonywanie rozliczen isporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji zadarn finansowych przy wspoétudziale
Srodkéw pozabudzetowych,

5) informowanie jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania s$rodkow pozabudzetowych oraz
udzielanie im w tym zakresie instruktazu.

10. W zakresie dziatalnosci gospodarczej :
1) prowadzenie ewidencji rejestru dziatalnosci gospodarczej,
2) dokonywanie zmian wpiséw do rejestru dziatalnosci gospodarcze;j,
3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
§ 17. URZAD STANU CYWILNEGO PROWADZI SPRAWY :
1. W zakresie akt stanu cywilnego :
1) rejestracja stanu cywilnego — sporzadzanie aktow stanu cywilnego; urodzen, matzenskich i zgonow

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski :
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a) przyjmowanie zapewnien,

b) wysytanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa na
podstawie art. 4 Kodeksu rodzinnego opiekunczego,

c) wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju.

3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ktdorych dokonywane sg zmiany w aktach stanu cywilnego

a) powrot do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
b) prostowanie btedéw w aktach USC.
4) przesytanie informacji o zmianach danych osobowych i adresowych do organéw ewidencji PESEL,
5) przesytanie miesiecznych sprawozdan statystycznych,
6) wydawanie odpiséw aktow urodzen,
7) dokonywanie transkrypcji aktéw sporzadzonych za granicg,
8) wystepowanie o odznaczenia panstwowe za dtugoletnie pozycie matzenskie.
2. W zakresie ewidencji Ludnosci :
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych i ich wydawanie,
2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow, ich aktualizacja oraz sprawy zwigzane z systemem
PESEL,

5) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
6) sporzadzanie spisdw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania
7) prowadzenie rejestru wyborcow.
3. RADCA PRAWNY — ZAKRES DZIALANIA
1) Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym z zakresu dziatalnosci Urzedu.

2) Opiniowanie pod wzgledem prawnym iredakcyjnym projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzernn Wéjta oraz
decyzji administracyjnych.

3) Opiniowanie zawieranych umoéw cywilno — prawnych.

4) Udzielanie opinii, porad interpelacji przepisow prawnych pracownikom urzedu ijednostek
podporzadkowanych.

5) Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci.

6) Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz innym
organom orzekajacym.

V. KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 18. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania.
1. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,

4) terminowosci,
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5) skutecznosci,
2. Kontrola ma na celu :

1) Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu, inicjowanie kierunkdw o prawidtowosci
dziatania,

2) Ustalanie istniejgcego stanu faktycznego,

3) Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych.

4) Wskazanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci.
§ 19. 1. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonujg z Urzedu :

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownicy poszczegdlnych referatéw stosunku do pracownikow tych referatéow.
2. Rodzaje kontroli :

1) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatania stanowiska,

2) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem

3) biezgce — obejmujgce czynnosci w toku,

4) sprawdzajgce — przeprowadzane po dokonaniu okreslonych czynnosci, majgcych na celu ustalenie stopnia
realizacji z poprzednich kontroli

§ 20. Kontroli sprawowanej przez Urzad podlegajg podporzadkowane jednostki organizacyjne.
§ 21. 1. Z kontroli sporzadza sie protokét lub notatke stuzbowa,
2. Protokét lub notatka powinna zawieracd :

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego,

3) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) wyszczegdlnienie zatgcznikow,

6) miejsce i date sporzadzenia protokotu,

7) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

§ 22. 1. Na podstawie protokotu z kontroli kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego, ktére
powinno zawierac¢ :

1) opis sprawdzonych nieprawidtowosci i osiggnietych pozytywow,
2) zlecenia,
3) termin wykonania zlecen pokontrolnych i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§ 23. 1. Wystgpienie pokontrolne akceptowane jest przez Woéjta i przekazywanie osobie kontrolowanej,
jednostce organizacyjnej i komdrce organizacyjne;j.

2. Decyzje o sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych podejmuje Wdjt jako sprawujgcy
kierownictwo i nadzér nad pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych.

§ 24. 1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o plany kontroli lub sposdb wyrywkowy.
VI. OBStUGA INTERESANTOW, SKARGI | WNIOSKI.
§ 25. Brak tresci
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1. Wajt przejmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w jednym dniu tygodnia ( wtorek ) w godzinach
pracy Urzedu, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

2. Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy. Pracownicy zobowigzani sg do
zatatwienia sprawy zgodnie z przepisami prawa, zgodnie z kompetencjami bez zbednej zwtoki. Pracownicy
zobowigzani sg do udzielenia niezbednych informacji i wyjasnien dotyczgcych okreslonej sprawy.

§26.1. W budynku Urzedu znajdujg sie tablice informacyjne obrazujgce strukture organizacyjna
i rozmieszczenie komérek organizacyjnych.

2. Na drzwiach kazdego pomieszczenia znajduje sie oznaczenie — numer odpowiadajgcy objasnieniom tablicy
informacyjnej.

3. Na drzwiach wejsciowych do Urzedu znajduje sie informacja o czasie pracy.

§ 27. 1. Kazdy obywatel ma prawo ztozy¢ skarge lub wstgpic¢ z wnioskiem do Wadijta.

2. Ztozenie skargi lub wniosku musi nastgpic¢ pisemnie lub ustnie.

3. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne.

4. Skargi i wnioski winny by¢ zbadane z nalezytg starannoscig i wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci majgcych znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

5. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg iwnioskéw
prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

6. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Sekretarz Urzedu.

7. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu skargi, wniosku przekazuje niezwtocznie
sprawe do zatatwienia wtasciwemu referatowi, lub kierownikowi jednostki podporzagdkowanej.

8. Skargi i wnioski, ktérych prawa rozpatrywania i zatatwiania nie posiada Wéjt sg przez Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich niezwtocznie przekazywane do zatatwienia wg wtasciwosci zgodnej z KPA.

9. Ostateczna aprobata zatatwienia skargi, wniosku nalezy do Wdijta.
VII. STATUS, OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKOW URZEDU
§ 28. 1. Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani w ramach stosunku pracy na podstawie :
1) wyboru — Waéjt Gminy,
2) powotania - Skarbnika Gminy,
3) umowy o prace.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

3. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzagdowego, nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakorfczenia poprzedniej oceny. Uzyskanie ponownej
negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych isrodki publiczne z uwzglednieniem intereséw panstwa, intereséw gminy oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

6. Do podstawowych obowigzkéw nalezy :
1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
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3) informowanie organdw, instytucji iosdéb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie
w posiadaniu Urzedu jesli prawo tego nie zabrania.

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w komentarzach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspdtpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami.

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
7. Do obowigzku pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

8. Pracownik Urzedu nie powinien wykonywac¢ polecen, ktére wg jego przekonania Stanowityby przestepstwo
lub grozityby niepowetowang strona.

§ 29. 1. Wynagrodzenie pracownikéw Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych przyznaje Wéjt na
podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wyptaty wynagrodzen dokonuje Referat Finansow.

3. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu 29-tego dnia kazdego miesigca, jezeli ustalony dzien wyptaty za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym

4. Wéjt moze ustali¢ inny termin wyptaty wynagrodzenia.
VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 30. 1. Podczas nieobecnosci Wajta pisma rozstrzygniete materiaty nalezgce do jego aprobaty podpisuje
Sekretarz Gminy.

2. Dokumenty przedstawione Wojtowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownikéw
referatdw, ponadto powinny uzyskac aprobate Sekretarza Gminy.

3. Jezeli dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uzgodnione zinnym referatem, to powinny
zawierac stwierdzanie o uzgodnieniu.

4. Woéjt moze udzieli¢ upowaznienie Kierownikom referatéw, a takze pracownikom do podpisywania pism
i decyzji administracyjnych dotyczacych spraw przez nich zatatwianych.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. 1. Wykaz obowigzkdw, odpowiedzialnos¢ i zastepstw poszczegdlnych pracownikéw Urzedu sg zawarte
w ich zakresach czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownik zobowigzany jest do protokélarnego przekazania dokumentéw
i pieczeci.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.

Z dniem 31 grudnia 2011 roku traci moc obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Jeziorach Wielkich nadany Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Nr 21/2008 z dnia 30 czerwca 2008r. i Nr 34/2009
z dnia 29 lipca 2009r.

Wéjt Gminy

Zbystaw Wozniakowski
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