ZARZADZENIE NR 46/2013
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 26 czerwca 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Malkini Gérnej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz.
549) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacj¢ izasady funkcjonowania Urzgdu Gminy
w Malkini Goérnej, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 43/2003 Wojta Gminy Matkinia Goérna z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Matkinia Gérna wraz z zarzadzeniami zmieniajacymi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 46/2013
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 26 czerwca 2013 r.

REGULAMIN .
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MALKINI GORNEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Urzgdu Gminy Matkinia Goérna, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez rozumie¢ gming Matkinia Gorna;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Matkinia Gorna;
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy w Matkini Gérnej;
4) Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Matkinia Gorna;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Matkini Gérnej;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2013 r,,
poz. 594)

7) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Matkinia Gorna;
8) Zastepcy Wojta — Zastepce Wojta Gminy Matkinia Gorna;
9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Matkinia Gorna;
10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Malkinia Gorna;
§ 3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.
§ 4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 5. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Matkinia Gorna.
§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajgce z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organdéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu gminnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy i Zarzagdzeniami Wojta.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania, administracyjnego, chyba ze
przepisy stanowig inaczej

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych uregulowany jest ponadto w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

§ 8. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Praca Urzedu kieruje Woijt.
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2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikoéw
Referatow oraz pracownikdéw samodzielnych stanowisk pracy.

§ 10. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 11. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

2. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzgdu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami Rady.
4. Wojt Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WTG”.

§ 12. 1. Zastgpca Wojta przejmuje obowigzki i uprawnienia Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonuje
inne zadania okres$lone przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZWT”,

3. Szczegotowy podziat obowigzkow pomigdzy cztonkoéw kierownictwa Urzedu okresla Wojt Gminy odregbnym
zarzadzeniem.

§ 13. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. W czasie nieobecnosci Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Zastepca Woijta, o ile Wojt nie zarzadzi inacze;.

3. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikdéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 14. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;
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2) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelno$ci sporzadzonych dokumentow dot. operacji gospodarczych
i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych, nadzorowanie
sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy;
8) przygotowywanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie zadan kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego i Planowania;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub Zastepcy.

§ 15. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje pracge Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw iinnych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych Wojta
i Rady;

3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzgdu;
6) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta;
9) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub Zastgpcy.
3. Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ”SG”.
§ 16. 1. Referatami kieruja kierownicy.

2. Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawuja
kontrole i nadzor nad praca kierowanych przez siebie referatow.

3. Kierownicy referatow, w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego
wobec podleglych im pracownikow.

4. Do zakresu zadan kierownikdéw nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu;
2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegltych im pracownikdw;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikoéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse);

4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

5) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci;
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7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okre§lonych
spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat Rady,
zarzadzen Wojta, umow, porozumien i innych aktow prawnych;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow gminy;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

13) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym
z dzialania referatu.

§ 17. 1. Pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzgdu sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania;
2) whasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioroOw przepisow prawnych, rejestrow
1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci shuzbowej od kierownika referatu,
a kierownik referatu od Wojta.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci obowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowaloby zwloke w zatatwieniu spraw, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwltocznie
przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy), w rozumieniu regulaminu, jest kazdy pracownik
zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

§ 18. 1. Zakres czynnosci dla kierownikow referatow ustala Wojt w oparciu o propozycj¢ Sekretarza.

2. Zakres czynno$ci dla pracownikoéw zatrudnionych w referatach ustala Wojt w oparciu o propozycje
kierownika wlasciwego referatu.

3. Zakres czynnosci dla pracownikoéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Wojt.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 19. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza Waijt.
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3. Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajgcg co najmniej 2 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi
kategoriami spraw.

4. Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizowanych przez referat zadan Wojt moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika.

6. W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

7. Samodzielne stanowisko tworzy si¢ poza struktura referatowa.
8. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu.
§ 20. W Urzedzie tworzy sie:
1. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich 1 Kadr (znak ,,ORK”):
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr,
3) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy,
4) stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci,
5) stanowisko pracy do spraw kancelaryjno — technicznych,
6) wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik gospodarczy,
7) kierowca,
8) goniec,
9) archiwista.
2. Referat Budzetowo — Finansowy i Planowania (znak ,,BFP”):
1) Skarbnik Gminy petiacy jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu,
2) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;j,
3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i opfat,
4) stanowisko pracy do spraw obrotéw kasowych,
5) stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej,
6) stanowisko pracy do spraw rachuby ptac.
3. Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Infrastruktury (znak ,,GPI”):
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy do spraw drogownictwa i infrastruktury,
3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
4) stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzenne;j i infrastruktury.
4. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Handlu i Ustug ( znak ,,RSH”):
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy do spraw rolnictwa i gospodarki gruntami,
3) stanowisko pracy do spraw handlu, ustug i ochrony $rodowiska,
4) stanowisko pracy do spraw rozwigzywania problemow uzaleznien i gospodarki gruntami,
5) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki odpadami.
5. Referat Inwestycji ( znak ,,INW”):

1) Kierownik Referatu,
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2) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji.
6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (znak ,,USC”).
7. Straz Gminna (znak ,,STG”)

1) komendant,

2) dwoch straznikow.
8. Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej.

9. Stanowisko pracy do spraw obronnosci i kontroli zarzadczej — pelnomocnik do spraw informacji niejawnych
(znak ,,OKN”).

10. Stanowisko pracy do spraw promocji i kontaktow z mediami (znak ,,PGM”).
11. Stanowisko pracy do spraw kontroli i sprawozdawczo$ci budzetowej (znak ,,KSB”).
12. Stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej (znak ,,OIF”).

13. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca — konserwator sprzetu OSP.

Rozdzial 4.
Zadania wspélne dla referatow i stanowisk pracy

§ 21. Do wspdlnych zadan, ze wzgledu na rodzaj prowadzonych spraw, nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie propozycji do budzetu gminy,

2) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej iterminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie gminy,

3) wspoéldziatanie z roznymi jednostkami i organizacjami zardwno na terenie, jak rOwniez spoza naszego terenu
na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego,

4) wspotdziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowej i administracji specjalne;j,

5) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

7) podejmowanie czynno$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy,

8) realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych,

10) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich wlasciwym funkcjonowaniem,

11) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrédla i przyczyny ich
powstawania, podejmowanie dziatanh zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantdw 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg
1 wnioskow,

12) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci,

13) wydawanie zas§wiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci w oparciu o posiadane ewidencje,
rejestry badz inne dane znajdujace si¢ wich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego,

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji przez
Wijta,
15) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

16) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci,

17) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw,
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18) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, uchwat Rady oraz innych materialtdéw wnoszonych pod
obrady Rady i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw,

19) prowadzenie zbioru obowigzujacych przepisoOw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
20) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach wynikajacych z ustawy o zwigzkach zawodowych,
21) przetwarzanie danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,

22) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, w szczego6lno$ci przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen systemu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

23) przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym zawierajacym zbiory
danych osobowych,

24) przestrzeganie zasad okreSlonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

25) przestrzeganie instrukcji uzytkowania programow komputerowych oraz baz danych,

26) wytwarzanie informacji dla Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyborow powszechnych oraz referendow,

2) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyboréw do izb rolniczych we wspdtdzialaniu z Referatem Ochrony
Srodowiska, Handlu i Ushug,

3) przekazywanie wlasciwym referatom i stanowiskom do realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa,
4) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikéw Urzedu,

6) koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami sottysow i rad soteckich,

7) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady oraz merytorycznych komisji Rady,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady i aktow prawnych Wojta,

9) prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw komisji i interpelacji radnych,

11) przekazywanie do realizacji wlasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
wnioskow komisji Rady,

12) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

13) przekazywanie wilasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwat Rady,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw Urze¢du oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji obywateli, przekazywanie ich do zalatwienia
wedtug wlasciwosci,

16) sporzadzanie okresowych informacji o zatatwianiu skarg, wnioskow i petycji obywateli,
17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
18) zaopatrywanie Urzgdu w podstawowe czasopisma oraz inng lekture fachowa,

19) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i pieczecie,
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20) prowadzenie kancelaryjno — technicznej obstugi jednostek pomocniczych gminy,
21) prowadzenie ewidencji ludnosci,

22) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach; zameldowania, wymeldowania, anulowania
czynnos$ci materialno — technicznej o zameldowaniu,

23) prowadzenie rejestru wyborcow,

24) sporzadzanie spisdéw wyborcow dla potrzeb wyboréw powszechnych i referendéw,
25) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych,

26) prowadzenie archiwum zakladowego,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przebiegu samochodu stuzbowego,
28) prowadzenie sekretariatu Urzgdu,

29) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,
30) prowadzenie spraw bhp i przeciwpozarowych,

31) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemozno$ci ich dorgczenia adresatowi
W miejscu zamieszkania,

32) przesytanie wilasciwym dyrektorom szko6l informacji o aktualnym stanie izmianach w ewidencji dzieci
1 mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

33) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie Wojewoddzkiego konserwatora zabytkow,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem aktow o utworzeniu instytucji kultury,
35) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach nadania statutéw instytucjom kultury,
36) prowadzenie spraw zwigzanych z taczeniem lub podziatem instytucji kultury,

37) przygotowywanie projektow statutéw nowych instytucji kultury powstalych w wyniku polaczenia lub
podziahu instytucji kultury,

38) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu przyznawania
dorocznych nagréd za osiagnigcia w dziedzinie tworczos$ci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

39) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia szczegdélowych zasad i trybu przyznawania
stypendiow osobom zajmujacym si¢ tworczoscia artystyczng, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury,

40) przygotowywanie projektu Statutu Gminy,
41) przygotowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Budzetowo-Finansowego i Planowania nalezy:
1) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Radzie projektu budzetu gminy,
2) ustalanie projektu szczegdtowego podzialu dochodow i wydatkow budzetowych,
3) analiza planow finansowych podleglych Wojtowi jednostek budzetowych,

4) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodow i wydatkow budzetowych oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich prawidlowej realizacji,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkow budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywow budzetowych,

6) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy,
7) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,

8) czuwanie nad prawidtowg realizacja dochodow i wydatkow przez podlegle jednostki oraz nad zachowaniem
rownowagi budzetowej w budzecie gminy,

9) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej i funduszy celowych,
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10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

11) prowadzenie rachunkowos$ci zobowiazan pienig¢znych oraz podatkow i optat lokalnych w zakresie przypisow,
odpisow wyptat i zwrotow (przerachowan),

12) kontrola sptaty naleznosci od podatkow 1iterminowe wszczynanie postepowania zmierzajacego do
przymusowego §ciggania naleznosci,

13) zaktadanie i prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow,

14) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu oraz instytucji kultury, kompletowanie dokumentow oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowe;j,

15) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw gminy, planowania
rozliczen zbudzetem jednostek gospodarczych oraz realizacji egzekucji administracyjnej zaleglo$ci
podatkowych oraz wspoéldziatania z innymi organami powotanymi do $cigania i zwalczania przestgpczosci
gospodarczej, informowania Urzedu skarbowego o transakcjach z gospodarka nieuspoteczniona,

16) wspotdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

17) proponowanie wysokosci stawek podatku od posiadania psow oraz pobodr tego podatku,

18) pobieranie podatku od srodkoéw transportowych,

19) prowadzenie rejestru faktur sprzedazy do celow rozliczania podatku od towardéw i ustug VAT,
20) windykacja naleznos$ci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw i ustug,

21) umarzanie srodkéw trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntow i pozostatych §rodkéw trwatych oraz
ich amortyzacja,

22) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej,

23) przyjmowanie od rolnikow wnioskow o zwrot podatku akcyzowego od paliwa,

24) przygotowywanie decyzji na zwrot oraz sporzadzanie list wyplat,

25) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, jego ewidencjonowanie i rozliczanie, wystawianie PIT,

26) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego zobowiazania pienieznego
dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zatozenie iprowadzenie rejestru wymiarowego dla tej grupy
podatnikow,

27) zaktadanie i prowadzenie ksigg gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci) oraz dokumentacji,

28) nadzor nad prawidtowosciag i terminowoscig dokonanego wymiaru podatku rolnego ilesnego pobieranego
poza tacznym zobowigzaniem pieni¢znym przez osoby prawne,

29) zatatwianie odwolan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan pieni¢znych od rolnikow,
podatkow i optat lokalnych oraz funduszu gminnego,

30) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien ulg iobnizek
w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,

31) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow i oplat,

32) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosci podatkowych,
33) podejmowanie gotowki z banku,

34) przyjmowanie wplat,

35) dokonywanie wyptat,

36) prowadzenie wptywow i1 wyplat w postaci raportow kasowych,

37) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i rozliczenia,
38) sporzadzenie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,

39) wydawanie zaswiadczen o wielko$ci gospodarstw rolnych oraz ich przychodéw rocznych.

Id: EBCC66A8-1C10-40C7-B021-ABBF68692A68. Podpisany Strona 9



§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Infrastruktury
nalezy:

1) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i rozszerzaniem cmentarzy komunalnych,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady o zamknigciu cmentarza komunalnego,

5) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarza komunalnego na inny cel po uptywie 40
lat od ostatniego pochowania,

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie przystgpienia do sporzadzenia studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

7) organizowanie i przeprowadzenie dyskusji publicznej nad projektem studium uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego gminy,

8) przedktadanie studium do zaopiniowania wlasciwym organom,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) ogtaszanie w miejscowe] prasie oraz przez obwieszczenia, atakze w sposéb zwyczajowo przyjety
o przystapieniu do sporzadzenia planow zagospodarowania przestrzennego,

11) zawiadamianie na pis$mie wilasciwych organéow do uzgodnienia projektow oraz Zarzadu Wojewoddztwa
1 Powiatu,

12) uzgadnianie projektow plandow zorganami wlasciwymi do uzgadniania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

13) wyktadanie projektow planow i prognoz do publicznego wgladu,

14) organizowanie i przeprowadzanie dyskusji publicznej nad projektem planu zagospodarowania przestrzennego,
15) przyjmowanie protestow i zarzutow do projektow planow,

16) przedstawianie Radzie do uchwalenia projektow planow,

17) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego uchwal Rady
w sprawie uchwalonych planow zagospodarowania przestrzennego,

18) przygotowywanie na wniosek zainteresowanych wypisow i wyrysow z planow,

19) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego réwniez uchylonych
1 nieobowigzujacych,

20) przygotowywanie i przedstawianie radzie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

21) przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji celu publicznego,
22) przekazywanie ww. wnioskow wlasciwemu podmiotowi w celu przygotowania projektow decyzji,

23) uzgadnianie projektow decyzji z wlasciwymi organami,

24) uwzglednianie w projektach decyzji ewentualnych uwag wynikajacych z postanowien wilasciwych organow,
przygotowywanie decyzji i przekazywanie Wojtowi,

25) przygotowywanie projektow opinii Wojta w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych,

26) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do kategorii do droég gminnych po
zasigegnieciu opinii Zarzadu Powiatu,

27) prowadzenie spraw z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog,
28) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,

29) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania iochrony drdég oraz obiektow
mostowych,
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30) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji inwestora,

31) prowadzenie spraw zwiagzanych z utrzymaniem nawierzchni, chodnikéw obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch,

32) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

33) koordynacja robot w pasie drogowym,

34) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach publicznych
pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie , naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,

35) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

36) wykonywanie robot inwentaryzacyjnych, robot utrzymaniowych zabezpieczajacych dotyczacych drog,
37) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

38) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

39) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powsta¢ lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

40) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég idrogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,

41) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

42) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew ikrzewOw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym poza
terenami zabudowanymi,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem gruntow w pasie drogowym,
44) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przywrocenia pasa drogowego do stanu poprzedniego,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspolnoty
samorzadowej,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim,
47) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na podnajem lokalu,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslanie sposobu
rozliczen z tego tytutu,

49) usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,

50) przyjmowanie wnioskdw o przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,

51) przygotowywanie projektow stosownych decyzji administracyjnych w tych sprawach,
52) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

53) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i goérnicze,

54) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo na obszarze gminy,

55) planowanie i organizacja o$wietlenia miejsc publicznych oraz finansowanie o$wietlenia ulic, placow i drog
znajdujacych sie na terenie gminy,

56) opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,

57) uzgadnianie projektu zalozen z Wojewoda w zakresie zgodno$ci z zalozeniami polityki energetycznej
panstwa,

58) wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu,
59) przyjmowanie wnioskow, zastrzezen i uwag do projektu zatozen,

60) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalenia zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
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61) przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto na podstawie uchwalonych zatozen,

62) przedstawianie wojewodzie projektu planu zaopatrzenia w ciepto,

63) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalenia planu zaopatrzenia w ciepto,

64) uzgadnianie miejscowych planéw zaopatrzenia w ciepto z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
65) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew ikrzewow bez wymaganego
zezwolenia oraz zniszczeniem zieleni lub drzew 1 krzewow,

67) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udziatu w bezposredniej ochronie przed powodzia,
68) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych powodzia,
69) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem, drog,

70) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacych utrzymaniem ikonserwacja o$wietlenia ulicznego na terenie
gminy,

71) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegdlny,
72) wydawanie opinii urbanistycznych w sprawie podziatu nieruchomosci,
73) opracowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

74) opracowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy, w tym zasad i kryteriow wynajmowania lokali, ktorych najem jest zwigzany ze
stosunkiem pracy, jezeli w mieszkaniowym zasobie gminy wydzielono lokale na ten cel,

75) przygotowywanie projektow decyzji i dokumentdéw niezbednych do jej wydania w zakresie: ustawiania
reklam, plansz, elementoéw dekoracyjnych na terenie nalezagcym do gminy,

76) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

77) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem placow iulic oraz przygotowywanie wtej sprawie
projektow uchwat,

78) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o tworzeniu i dzialaniu wielkopowierzchniowych obiektow
handlowych,

79) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

80) dokonywanie kontroli merytorycznej nad wykonywaniem zadan realizowanych z funduszu soteckiego,
81) organizowanie, niezaleznie od trybu, przetargéw wynikajacych z zakresu dziatania referatu,

82) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustanowienia parku i okre$lenia jego granic,

83) tworzenie warunkdéw prawnych, przestrzennych iekonomicznych dla rozwoju rodzinnych ogrodow
dziatkowych.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Handlu i Ushug nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ograniczenia w korzystaniu z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu i komunikacji stwarzajacych ucigzliwosci dla srodowiska w zakresie hatasu i wibracji lub
ograniczenia czasu ich pracy,

2) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakazania uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia
technicznego wykonanie w okre§lonym czasie odpowiednich czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich
ucigzliwosci dla srodowiska lub w przypadku niezastosowania si¢ do powyzszego opracowywanie projektow
decyzji nakazujacych unieruchomienie maszyny lub innego urzadzenia,

3) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem ustawy o ochronie srodowiska w zakresie nalezagcym
do zadan gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalenia programu ochrony §rodowiska w gminie,

5) przygotowywanie postanowien w sprawie wydawania opinii o sposobie postepowania z odpadami,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem i eksploatacja wiasnych lub wspolnych z innymi
gminami skladowisk odpadéw komunalnych i obiektéw wykorzystywania lub unieszkodliwiania tych
odpadoéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw do selektywnej zbidrki, segregacji i sktadowania
odpadow przydatnych do wykorzystywania oraz wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujacymi zbieranie i zagospodarowywanie odpadow,

8) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia gornych stawek optat ponoszonych przez
wlascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie usuwania iunieszkodliwiania odpadéw komunalnych
$wiadczonych przez gminne jednostki organizacyjne oraz podmioty posiadajace wymagane zezwolenie,

10) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zatwierdzania ugdéd dotyczacych zmiany stosunkow
wodnych na gruntach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwos$cig wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku wprowadzenia przez
wiasciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych,

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wyrazenia opinii dotyczacych uznania laséw za
ochronne,

14) wspotdziatanie z zarzadami i dzierzawcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi PGL Lasy Panstwowe
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

15) prowadzenie mediacji w celu rozstrzygniecia sporow pomiedzy stronami dotyczacych wysokosci
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przez zwierzyne towna,

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie objecia gruntow rolnych ochrona,

17) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wykonania w okreslonym terminie zabiegdw zapobiegajacych
degradacji gruntow rolnych i lesnych,

18) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odbierania wilascicielom zwierzat zaniedbywanych lub
okrutnie traktowanych,

19) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywaniem,

21) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie uchwalenia programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

22) informowanie organow inspekcji weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia
choroby zakaznej u zwierzgcia,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem iutrzymywaniem grzebowisk imiejsc spalania zwlok
zwierzgcych,

24) wyznaczanie rzeczoznawcoOw do szacowania padtych zwierzat,
25) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisoOw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

26) przygotowywanie projektow decyzji o cofnigciu zezwolenia na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych po
bezskutecznym wezwaniu do zaniechania naruszenia warunkow okreslonych w udzielonym zezwoleniu,

27) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;j,

28) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego przewozu
0s0b,

29) przygotowywanie postanowien idecyzji w sprawach o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
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30) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o uslugach turystycznych irozporzadzenia w sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie,

31) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie szczegdétowych zasad usytuowania na terenie gminy
miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy tych napojow,

32) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia na terenie gminy liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia
poza miejscem i w miejscu sprzedazy,

33) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie uchwalania Gminnych Programoéw Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien oraz sprawozdan z ich wykonania,

34) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie powotywania Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

35) realizacja zadan wynikajacych zuchwalanych corocznie przez Rade Gminnych Programéw Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Uzaleznien,

36) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ochronie przyrody w zakresie spraw nalezacych do zadan
gminy,

37) przygotowywanie zarzadzen Woéjta dotyczacych sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz
przekazywania w uzytkowanie wieczyste,

38) przygotowywanie dokumentoéw stanowiacych podstawe do zawierania umow notarialnych,
39) organizowanie, niezaleznie od trybu, przetargdéw wynikajacych z zakresu dziatania referatu,

40) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie przyznawania pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich
najemcom lub dzierzawcom,

41) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia zasad zbycia, nabycia, wydzierzawienia lub
najmu na okres dtuzszy niz trzy lata,

42) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w drodze przetargu
nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe na realizacj¢ urzadzen infrastruktury
technicznej lub innych celéw publicznych, jezeli cele te beda realizowane przez podmioty dla ktorych sg celami
statutowymi i ktorych dziatalno$¢ przeznacza si¢ w calosci na dziatalnos¢ statutowa,

43) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powotywania komisji przetargowych do zbywania
nieruchomosci,

44) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przekazywania w zarzad nieruchomosci,

45) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie udzielania bonifikaty od ceny ustalonej przez Wojta
przy sprzedazy nieruchomosci,

46) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zastosowania umownych stawek oprocentowania przy
sprzedazy nieruchomos$ci w drodze bezprzetargowe;j,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gruntowych,

48) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

49) przygotowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych podziatow nieruchomosci,
50) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zaktadania i wprowadzania zmian w ksiggach wieczystych,

51) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do prowadzenia negocjacji w sprawach odszkodowan za grunty
przejete pod drogi na wlasno$¢ gminy,

52) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach ustalania optat adiacenckich,
53) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do scalania i podziatu nieruchomosci,

54) przygotowywanie projektow uchwal Rady o scaleniu i podziale nieruchomosci,
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55) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy, najmu lub prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

56) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

57) przygotowywanie projektow wnioskow dotyczacych wywtaszczenia nieruchomosci na cele publiczne,
58) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych,

60) prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy wynikajacych zustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych,

61) prowadzenie spraw zwigzanych zzapewnieniem bezpieczenstwa oséb plywajacych, kapigcych sig
w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacych sporty wodne na terenie gminy,

62) wykonywanie zadan zzakresu organizacji wyboréw do izb rolniczych we wspoéldziataniu z Referatem
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr,

63) przygotowanie i prowadzenie rejestru nieruchomosci na terenie gminy dla potrzeb gospodarki odpadami,
64) ewidencjonowanie i opracowywanie zestawien w zakresie zbiorki odpadow komunalnych,
65) ewidencjonowanie i rozliczanie optat za odbior odpadéw komunalnych,
66) prowadzenie windykacji i kontroli optat za odbiér odpadéw komunalnych,
67) opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,
68) opiniowanie wnioskow na pokrycie kosztow zalesienia,
69) przygotowywanie projektéw Rady w sprawie ustalenia lokalizacji targowisk oraz ich regulaminéw,
70) utrzymanie porzadku i czystosci na terenach przylegajacych do rodzinnych ogrodow dziatkowych.
§ 26. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie materialow wraz ze sporzadzaniem wnioskéw o wydanie decyzji na inwestycje realizowane
na terenie gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

3) koordynacja zadan wynikajacych zustawy prawo zaméwien publicznych w odniesieniu do prowadzonych
inwestycji,

4) przestrzeganie procedury organizacji przetargdéw niezaleznie od trybu,

5) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem przetargow,

7) prowadzenie rejestru przeprowadzonych przetargdw,

8) przygotowywanie projektow umow z wytonionym w drodze przetargu wykonawca,

9) przygotowywanie wnioskow zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw krajowych i zagranicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z doprowadzeniem do rodzinnych ogrodéw dziatkowych drég dojazdowych,
energii elektrycznej, zaopatrzenia w wode oraz zapewnienia, w ramach komunikacji publicznej, potrzeb
rodzinnych ogrodoéw dziatkowych.

§ 27. Do zakresu dziatania Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
2) prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim,
4) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa lub $lubow
wyznaniowych,
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6) wydawanie za§wiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
7) rejestracja matzenstw,

8) rejestracja zgondw,

9) rejestracja urodzenia dziecka,

10) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,

11) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

12) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach ich braku oraz zaginigciu lub
zniszczeniu ksiggi,

13) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

14) wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

15) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego (odpisy skrocone i zupetne urodzenia, malzenstwa, zgonu),
16) wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych,

17) wydawanie decyzji o sprostowaniu btgdu w akcie stanu cywilnego,

18) wydawanie decyzji o uzupeknieniu tresci aktu stanu cywilnego,

19) wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

20) wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
21) wydawanie decyzji o rejestracji tresci aktu stanu cywilnego,

22) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dhugoletnie pozycie matzenskie,

23) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszoéw dlugoletniego pozycia malzenskiego,

24) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

25) organizowanie uroczystosci udzielenia §lubow,

26) powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach stanu
cywilnego,

27) udostepnianie i wymiana danych z akt stanu cywilnego,

28) uzyskiwanie zgody od Wojewody Mazowieckiego na wyniesienie ksigg poza lokal Urzgdu Stanu Cywilnego,
29) obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

30) sporzadzanie testamentow,

31) wydawanie dowodow osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata),

32) prowadzenie rejestru uniewaznien dowodow osobistych,

33) przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego,

34) wydawanie zaswiadczen o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego,
35) prowadzenie rejestru zagdanych kopert dowodowych,

36) prowadzenie rejestru wystanych kopert dowodowych,

37) posrednictwo z innymi gminami w wydawaniu dowodow osobistych,

38) udostepnianie danych iwydawanie zaswiadczen z dokumentacji wydanych iuniewaznionych dowodow
osobistych.

§ 28. Do zakresu dzialania Strazy Gminnej nalezy realizacja zadan wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy
o strazach gminnych, ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach i innych ustaw oraz przepisOw prawa miejscowego, w tym:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
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2) kontrola przestrzegania szczegétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy wynikajacych
z Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy uchwalonego uchwata Nr 152/XXV/2013
Rady Gminy Matkinia Gérna z dnia 27 marca 2013 roku,

3) kontrola posiadania dowodéw optat dotyczacych usuwania odpadow,

4) kontrola oczyszczania ze $niegu, lodu, blota iinnych zanieczyszczen chodnikéw potozonych wzdhuz
nieruchomosci,

5) kontrola utrzymania stanu czysto$ci i estetyki miejsc publicznych,

6) kontrola utrzymania stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach oraz w miejscach publicznych
(zabezpieczenie instalacji elektrycznej, sprawno$¢ hydrantéw — dostep do nich, zabezpieczenie plomb),

7) wykrywanie i usuwanie sprawcow ,,dzikich” wysypisk $mieci,

8) kontrola przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych oraz w ich najblizszym
otoczeniu,

9) nadzor nad przestrzeganiem przepisow regulaminu targowiska, a w szczegdlnosci:
- kontrola przestrzegania zakazu handlu artykutami zabronionymi w regulaminie,
- kontrola przestrzegania przepiséw sanitarno-porzadkowych,
- kontrola optat targowych,

- wspotpraca z administracjg targowiska w celu wyeliminowania wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych
z jego funkcjonowaniem,

- kontrola przestrzegania zakazu handlu poza targowiskiem oraz handlu bez wymaganego zezwolenia

10) czuwanie nad porzadkiem 1ikontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

11) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

12) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy Iub innego podobnego zdarzenia albo miegjsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowoddéw, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci $wiadkéw zdarzenia,

13) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

14) wspotdziatanie z organizacjami iinnymi stluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

15) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajag powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zdrowiu albo zagrazaja zdrowiu i Zyciu innych osob,

16) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popeklieniu przestgpstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym, i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

17) konwojowanie dokumentow i przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy,

18) kontrola oznakowania i o§wietlenia ulic, numeracji porzadkowej posesji, czytelno$ci nazw oraz estetyki
napiséw 1 miejsc plakatowania ogloszen,

19) egzekwowanie prawidtowego parkowania w gminie,

20) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, poprzez asystowanie przy czynnosciach
stuzbowych pracownika administracji samorzadowej w uzasadnionych przypadkach,

21) podejmowanie dzialan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw mieszkancow,
22) $cista wspotpraca z Komisariatem Policji w Matkini Gornej,

23) ochrona szkoét poprzez:
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a) zapewnienie spokoju i porzadku na terenie szkoty i w jej bezposrednim sasiedztwie,

b) przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu na terenie szkoty i usuwanie z terenu szkoty osob bedacych pod
wptywem alkoholu,

¢) penetracja i kontrola terenu w celu wyeliminowania 0séb zagrazajacych bezpieczenstwu i zdrowiu dzieci,
24) wykonywanie doraznych polecen Wojta i niezwloczne informowanie go o ich wykonaniu,
25) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z aktow prawa miejscowego.
§ 29. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie informacji o:

- zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,

- uchybieniach o dziatalno$ci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

- uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
3) wydawanie pisemnych opinii w sprawach:

- projektow uchwat Rady i zarzagdzen Wojta,

- skomplikowanych,

- zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,

- rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy becz wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczef,

- spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

- zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

- umorzenia wierzytelnosci,
4) zawiadomienia organu powolanego do Scigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z Urzedu.

§ 30. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. Obronnosci ikontroli zarzadczej — petlnomocnika ds.
informacji niejawnych nalezy:

W zakresie obronnosci:
1) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych,
4) okresowa kontrola ewidencji materiatdéw i obiegu dokumentow,
5) szkolenie pracownikow zatrudnionych w Urzedzie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
9) informowanie na biezaco Wajta o przebiegu wspolpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

10) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice
panstwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

11) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych z jednoczesnym
zawiadomieniem Wojta i ABW,
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12) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
shuzbowa — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

13) prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego — na pisemne polecenie Wojta w odniesieniu do
pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

14) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu do informacji niejawnych,

15) odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa izawiadomienie na pismie Wojta o odmowie jego
wydania,

16) przekazywanie akt zakonczonych postgpowan, ktore tacza si¢ z dostgpem do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

17) prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

18) prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, atakze osob, ktore zajmuja
stanowiska lub wykonuja prace, z ktérymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,poufne” lub stanowigcych tajemnice panstwowa,

19) kompletowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowe;j,
20) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej albo odmowy ich wydania,
21) przygotowywanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

22) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie zbidrki publicznej, jezeli ma by¢ ona przeprowadzona na
obszarze gminy lub jej czesci,

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o zgromadzeniach,
24) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,
25) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

26) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony,

27) uwzglednianie wytycznych dotyczacych potrzeb obrony cywilnej przekazywanych przez organy obrony
cywilnej,

28) tworzenie formacji obrony cywilnej,

29) typowanie na stanowiska komendantéw obrony cywilnej,

30) naktadanie $wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
31) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

32) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do pelne;j
realizacji zadan w tej dziedzinie,

33) opracowywanie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej gminy,

34) organizowanie szkolenia ic¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony,

35) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

36) kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dziatania i dziataniem formacji obrony cywilne;j.

37) kierowanie przygotowaniem rozsrodkowania zaltdg zakladow pracy iewakuacji pozostatej ludnosci,
udzielenia pomocy poszkodowanym,

38) zapewnienie srodkow transportowych do rozsrodkowania i ewakuacji oraz akcji ratunkowych,

39) planowanie i przygotowanie odpowiednich pomieszczen pomocy lekarskiej 1ispotecznej dla o0s6b
podlegajacych rozsrodkowaniu i ewakuacji,
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40) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci oraz zaktadow pracy, przemyshu spozywczego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i p.poz.,

41) podejmowanie dziatan majacych na celu przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych
1 urzgdzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

42) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o§wietlenia na terenie gminy,

43) organizowanie przedsiewzie¢ zwickszajacych stopien ochrony zakltadéw pracy oraz obiektow iurzadzen
uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkoéw razenia,

44) planowanie wykorzystywania pozostajacych w dyspozycji zakladow pracy maszyn, urzadzen, sprzetu
i srodké6w materialnych przydatnych do realizacji zadan OC oraz decydowanie w razie potrzeby o ich
wykorzystywaniu,

45) przygotowywanie zaktadow shuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci poszkodowane;j,

46) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz zakladéw pracy w sprzet i srodki,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu, wymiany tego
sprzetu, Srodkdéw 1 umundurowania,

47) planowanie i rozdzielanie w ramach limitu wydatkéw obronnych — §rodkéw finansowych przeznaczonych na
zadania OC,

48) organizowanie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz oraz
ujec i urzadzen wodnych przed $rodkami razenia,

49) organizowanie ochrony dobr kultury przed $rodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr, a takze zapewnienie
tworcom kultury i pracownikom nauki odpowiednich warunkéw pracy,

50) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania osiagni¢¢ OC,

51) ustalanie zadan i kontrolowanie stanu przygotowan w zakresie OC instytucji i przedsiebiorstw panstwowych
oraz organizacji spotdzielczych i spotecznych majacych siedziby na terenie dziatania,

52) powotywanie zespotow do spraw rozsrodkowania zaldg zaktadow pracy i ewakuacji pozostatej ludnosci oraz
innych zespotéw wedlug odrebnych ustalen szefa OC wojewddztwa,

53) organizowanie magazynow sprzetu OC,

54) wspotdziatanie w zwalczaniu klgsk zywiotowych inadzwyczajnych zagrozen ludzi i $rodowiska
spowodowanych dziataniem sit przyrody lub awarii obiektow technicznych,

55) opracowywanie i utrzymanie w ciaglej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania podwyzszonej i petnej
gotowosci obronnej panstwa,

56) merytoryczne opracowanie iutrzymanie w ciggtej aktualnosci szczegdtowych plandéw zapewniajacych
realizacje ,,Zestawow Zadan” przewidzianych do wykonania w procesie podwyzszania gotowos$ci obronnej
panstwa,

57) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z opracowaniem i zlozeniem wnioskow do planu $wiadczen na rzecz
obronnosci kraju,

58) opracowanie i utrzymanie w ciggtej aktualno$ci dokumentéw organizacyjnych dla jednostek przewidzianych
do objecia ich militaryzacja,

59) opracowanie i utrzymanie w ciagtej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

60) wspotudzial w opracowaniu i utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej zastepczych miejsc
szpitalnych,

61) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem jednostkom podlegtym i nadzorowanym w zakresie
obronnosci, okreslenia zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji,

62) udzielanie podleglym i nadzorowanym jednostkom pomocy w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych
zadan obronnych,

63) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez zaktady pracy i szkoly ewidencji dla potrzeb poboru,

64) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu,
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65) prowadzenie czynno$ci wyjasniajaco — poszukiwawczych osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej,

66) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie zolnierzy oraz o0sob
spetniajacych zastgpczo obowiazek shuzby wojskowej o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny oraz o uznanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

67) naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju i potrzeb Sit Zbrojnych oraz
ewidencjonowanie ich wykonania,

68) realizacja zadan zwigzanych z uzupetieniem Sit Zbrojnych rezerwami osobowymi — organizacja dorgczania
dokumentow powotania systemem akcji kurierskiej i postanczej oraz przewozu zotierzy rezerwy do jednostek
wojskowych,

69) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

70) opracowywanie plandéw i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

71) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
a takze stosownych programéw obronnych,

72) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

73) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

74) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
Wojta Gminy wprowadzajgcego regulamin w zycie,

75) opracowywanie 1ibiezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

76) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

77) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow w sprawie $wiadczen na rzecz obrony a takze
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

78) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych idoraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych i etatowych (doraznych), $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania
w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow,

79) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zothierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

80) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej,

81) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.
W zakresie kontroli zarzadcze;j:
82) sporzadzanie rocznych planow kontroli,
83) przeprowadzanie planowanych kontroli w Urzgdzie Gminy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
84) przeprowadzanie kontroli doraznych,
85) sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych kontroli,
86) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych,
87) przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
88) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli.

§ 31. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw promocji i kontaktow z mediami nalezy:
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1) promowanie gminy Ww stowarzyszeniach, zrzeszeniach 1izwigzkach komunalnych, atakze na targach,
przegladach jednostek samorzadu terytorialnego itp.,

2) wykonywanie zadan okre§lonych w pkt. 1 w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,

3) propagowanie polityki w sferze przeksztalcen wlasnosciowych mienia komunalnego ikomunalnych
podmiotow gospodarczych,

4) opracowywanie i publikowanie ofert medialnych w zakresie sprzedazy, dzierzawy lub uzytkowania sktadnikow
mienia komunalnego,

5) inicjowanie i wspoétpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie wydawania folderéw, prospektow, planow
gminy, map i temu podobnych wydawnictw,

6) analizowanie doniesien prasowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem spraw dotyczacych samorzadu
terytorialnego i przedstawianie wnioskow: Wojtowi, jego Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy,

7) utrzymywanie bezposrednich biezacych kontaktow z redakcjami periodykoéw lokalnych,
8) wspolpraca z rozgto§niami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi,

9) wspolpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania dziatalnosci tychze
jednostek,

10) prowadzenie polityki informacyjnej — prezentacja dziatalnosci Rady, jej Komisji, Wojta i Urzedu Gminy,
11) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw kontroli isprawozdawczosci budzetowej
nalezy:

1) sporzadzanie potrocznych planéw kontroli,
2) przeprowadzanie planowanych kontroli w Urzedzie Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
3) przeprowadzanie kontroli doraznych,
4) sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych kontroli,
5) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych,
6) przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansowe;j,
7) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,
8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.
§ 33. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw obstugi informatycznej nalezy:

1) instalowanie nowych wersji programow otrzymywanych od autoréw, pomoc w ich wdrazaniu i eksploatacji
oraz zabezpieczenie danych i odzyskiwanie w przypadku awarii sprzgtu lub programu,

2) administrowanie izarzadzanie siecig komputerowa obejmujaca stalty nadzor nad wiasciwag pracg systemu,
zabezpieczenia zbiorow i dostepu do baz,

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej, w tym:

a) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

b) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostgpnionych na podmiotowej stronie BIP,
4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;j,
5) obstuga poczty elektronicznej,

6) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programoéow dziatajacych
w srodowisku Windows,

7) wlasciwa eksploatacja sprzgtu oraz przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji,
8) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

9) planowanie rozwoju sieci komputerowej i tworzenie nowych stanowisk,
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10) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

11) nadzér nad prawidlowym i wlasciwym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegoélnych stanowiskach,
12) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem kopii zapasowych i zabezpieczenie zbiorow,

13) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzedzie programéw komputerowych i waznosci licencji,

14) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy 1ibiezace jej
aktualizowanie,

15) realizacja zadan wynikajacych z instrukcji:
a) zarzadzania systemem informatycznym zawierajacym zbiory danych osobowych,
b) postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
¢) uzytkowania programéw komputerowych oraz baz danych w Urzedzie Gminy.
§ 34. Do wieloosobowego stanowiska pracy kierowca — konserwator sprzetu OSP nalezy:
1. W zakresie obshugi i konserwacji sprzgtu:

a) codzienne sprawdzanie sprzetu silnikowego oraz sprzetu do podawania srodkow gasniczych oraz eliminowanie
stwierdzonych usterek i dokonanie obstugi technicznej wedtug zasad okreslonych w instrukcji fabrycznej,

b) sprawdzanie samochodu pozarniczego pod wzgledem technicznym w celu doktadnego sprawdzenia pracy
zespolow,

¢) uruchamianie silnika dwa razy w tygodniu i raz w tygodniu sprawdzanie sprawnosci samochodu,

d) zglaszanie powiatowemu stanowisku kierowania kazdego wycofania pojazdu z eksploatacji spowodowanego
niesprawnoscig techniczna.

2. W zakresie konserwacji pojazdu:

a) utrzymanie czystosci podwozia i nadwozia oraz usuwanie $ladow korozji i dokonywanie zabezpieczen przed jej
dzialaniem,

b) sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach i w razie potrzeby uzupehnianie,

¢) sprawdzanie oleju w silniku, pompie wtryskowe;j i sprezarce oraz mechanicznych urzadzeniach specjalnych,
d) sprawdzanie ptynu chtodniczego cisnienia powietrza w ogumieniu,

e) sprawdzanie szczelnosci kurkéw spustowych ptynu chtodniczego,

f) sprawdzanie dziatania §wiatel wewnetrznych i zewngtrznych, alarmowych sygnatow dzwickowych,

g) sprawdzanie silnika i ci$nienia oleju, dziatania pradnicy i ci$nienia powietrza,

h) sprawdzanie uktadow napedowych, dzialania urzadzen mechanizméw specjalnych, hydraulicznych
i elektrycznych oraz dziatania uktadéow hamulcowych,

1) sprawdzanie umocowania kot oraz ogumienia, ruchomych elementéw nadwozia, stanu zawiasow, klamek,
zamkow, podnosnikow szyb,

j) sprawdzanie ruchu jatlowego kierownicy oraz dziatania mechanizmu wspomagajacego,
k) sprawdzanie stanu resorow i amortyzatorow,

1) sprawdzanie dziatania autopompy i motopompy

m) sprawdzanie umocowania do pojazdu,

n) sprawdzanie stanu plomb zabezpieczajacych licznik kilometréw oraz jego napedu,

0) sprawdzanie stanu $rub i nakr¢tek mocujacych nadwozie,

p) wykonywanie czynnos$ci sprawdzajacych ikonserwacyjnych wynikajacych ze szczegolnych ocen
konstrukcyjnych pojazdu lub szczegélnych warunkdéw eksploatacji,

q) wykonywanie koniecznych zabiegoéw konserwacyjnych z zakresu obstugi codzienne;j,
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r) wykonywanie obshlugi sezonowej: letniej i zimowe;.
3. W zakresie prac gospodarczych:

a) utrzymanie w stalej czystosci pomieszczenia garazowego i pomieszczen gospodarczych oddanych do uzytku
kierowcy — konserwatora oraz ogrzewania garazu w okresie zimowym,

b) utrzymanie porzadku wokot garazu,
¢) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i narzgdzi warsztatowych.

§ 35. 1. Zakresy dziatania referatow i stanowisk pracy moga ulega¢ zmianom wraz ze zmianami zadan
i kompetencji gminy.

2. Zmian, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje Wojt w formie aneksu do zakresu czynnosci.
§ 36. 1. Pracownikom Urzgdu mogg by¢ zlecane dodatkowe zadania.

2. Pracownicy Urzedu moga by¢ upowaznieni przez Wojta do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

§ 37. Organizacj¢ 1porzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa 1iobowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§ 38. 1. W Urzedzie tworzy si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych w sktad, ktérego wchodza:
1) Stanowisko pracy do spraw obronnosci i kontroli zarzadczej — petnomocnik ds. informacji niejawnych,
2) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej — Administrator bezpieczenstwa informacji,
3) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr.
§ 39. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych,
5) okresowa kontrola ewidencji materiatldw i obiegu dokumentow,
6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat 6.
Tryb pracy Urzedu

§ 40. 1. Zadania Urzedu realizowane sg przez komorki organizacyjne zgodnie z ich zakresem zadan, a takze
decyzjami i poleceniami Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane s3 przy udziale kilku referatow, ktérych dziatanie
koordynuje osoba wyznaczona prze Wojta.

§ 41. Sprawy w Urzedzie zalatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego
1 innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 42. 1. Pracownicy Urz¢du obowiazani sg zalatwiaé sprawy bez zbgdnej zwtoki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strong.

3. Zatatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciagu
miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesigecy od dnia wszczecia
postepowania.
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4.Za terminowos¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

5. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.

6. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik obowigzany jest
zawiadomic¢ strony, podajac przyczyne zwloki i wskazujac termin zatatwienia sprawy.

7. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie lub nie dopetit obowigzku
wynikajacego z ust. 6. podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j lub dyscyplinarne;.

§ 43. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od 9% do
1200,

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik ipozostali pracownicy przyjmuja interesantoéw w sprawach skarg
i wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 7.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej, zasady podpisywania pism, organizacja narad

§ 44. Wojt zapewnia funkcjonowanie w Urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 45. System kontroli zarzadczej tworza procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajace
postepowanie w Urzedzie.

§ 46. Wykonywanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,
2) efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,
3) operacji finansowych i gospodarczych,
4) systemoéw informatycznych.

§ 47. Dzialania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje Wojt lub osoba
dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta w formie pisemne;.

§ 48. Tryb iszczegdlowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych podejmowanych w ramach kontroli
zarzadczej okres$la odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 49. Zasady podpisywania pism i organizacji narad w Urzg¢dzie okreslaja odrgbne Zarzadzenia Woijta.

Rozdzial 8.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 50. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe merytoryczne stanowiska pracy Urz¢du oraz gminne
jednostki organizacyjne w zaleznos$ci od rodzaju prowadzonych spraw.

2. Przygotowyjacy projekt aktu prawnego przedktada go radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym, co radca stwierdza swoim podpisem.

3. Tak przygotowany projekt aktu prawnego wlasciwe merytoryczne stanowiska pracy i jednostki
organizacyjne przedktadaja wlasciwemu organowi.

4. Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig projekty aktu prawnego przedstawiane sa do konsultacji spoleczne;j
przy zastosowaniu obowigzujacych w tym zakresie przepisoOw prawa.

§ 51. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) nazwe aktu i organu stanowigcego oraz datg,

2) syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji (,,w sprawie”),
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3) podstawe prawng uzasadniajacg podjecie aktu,
4) merytoryczng regulacj¢ sprawy bedacej przedmiotem aktu,
5) okreslenie organéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu,
6) wskazanie aktu zmienionego lub uchylonego,
7) termin wejScia w zycie aktu oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,
8) rozstrzygniecie dotyczace ogloszenia aktu — a takze formy jego popularyzacji,
9) przepisy przejsciowe i koncowe
2. Do projektow uchwal Rady powinno by¢ zataczone uzasadnienie.

3. Projekty aktow prawnych winny by¢ pisane w sposdb zwigzly, poprawnym i powszechnie zrozumiatym
jezykiem, wykluczajgcym niejasnosci i dowolno$¢ interpretacji.

4. Przy tworzeniu aktow prawnych nalezy unikac¢ skrotow, wyrazow izwrotow jezykowych nie bedacych
w powszechnym uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu aktu powinien by¢
opracowany ze szczegélng starannoscig. Jezeli jest to niezbedne do projektu aktu powinny byé wprowadzone
definicje.

5. W sprawach nie wymienionych w niniejszym paragrafie nalezy kierowa¢ si¢ zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.
U. z 2002 r. Nr 200, poz. 908).

§ 52. Rejestr aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr.

Rozdzial 9.
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczatek i pieczeci urzedowych

§ 53. W Urzedzie mogg by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki wptywowe;
3) pieczatki nagtéwkowe;
4) pieczatki imienne (do podpisu),

5) inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu w zakresie realizowanych
zadan stuzbowych

§ 54. 1. Pieczgcig urzgdowa jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni napis.

2. Odpowiedni napis w otoku stosowany w Urzedzie to:
1) Gmina Malkinia Gorna,
2) Wojt Gminy Matkinia Gorna
3) Urzad Stanu Cywilnego w Malkini Goérnej

3. Pieczecig urzedowa gminy stosowang w urzedzie jest rowniez pieczec, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajaca
posrodku herb gminy, a w otoku napis ,,Gmina Matkinia Gérna”.

4. Odcisk pieczeci z herbem nie moze by¢ umieszczany na dokumentach urzgdowych w sprawach z zakresu
administracji rzadowej. Pieczecig ta mozna opatrywac wylacznie dokumenty z zakresu zadan wlasnych gminy.

5. Piecz¢¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegbélnej wagi, stanowiacych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzja administracyjna oraz wszedzie tam gdzie odrgbne przepisy
wymagajg jej uzycia.

§ 55. Zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb Wojta lub referatow dokonuje w Mennicy Panstwowej
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr, kierujac si¢ przepisami o pieczgciach.
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§ 56. 1. Piecze¢¢ urzedowa iinne pieczgcie Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i1 Kadr przekazuje
kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom pracy za pokwitowaniem.

2. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje pieczeci
urzgdowych i innych pieczeci, z ktorej migdzy innymi wynika¢ powinno jak dlugo i w czyim uzytkowaniu pieczgé
si¢ znajduje.

§ 57. Do obowigzkow oso6b, ktdérym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczgci urzgdowej nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczgci kwalifikuje si¢ do tego, czy jest
podpisany z wykazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odciskanie pieczeci,
3) uzywanie przy odciskaniu pieczeci urzedowej wylacznie tuszu koloru czerwonego,

4) przechowywanie pieczgci urzedowej pod zamknigciem 1iochrona pieczgci przed dostgpem do niej osob
niepowolanych,

5) natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy pieczeci urzedowej lub jej zagubieniu.

§ 58. Pieczecie urzgdowe i pieczatki, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania
nie moga by¢ uzywane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Kadr.

§ 59. Wzory blankietow korespondencyjnych, pieczgci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta Gminy.

§ 60. Tryb postepowania z dokumentami niejawnymi okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

§ 61. Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego okresla instrukcja archiwalna
stanowigca zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm).

Rozdzial 10.
Zasady wspélpracy z mediami

§ 62. Informacji o dzialalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Wojt i Zastepca Wojta,
2) osoby wskazane przez Wojta.

§ 63. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani
sa przygotowac pisemna propozycje odpowiedzi lub stanowisko na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej
w ich zakres dziatania.
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Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 64. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzane sg zarzadzeniem Woéjta Gminy.

Woéjt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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