ZARZADZENIE NR 38/24
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 28 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609
ze zm) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie, stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 54/20 Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie; Zarzadzenie
Nr 77/21 z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wysokie Mazowieckie, Zarzadzenie Nr57/22 zdnia 5 sierpnia 2022r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie, Zarzadzenie Nr35/23 z dnia 16 czerwca 2023 1.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 38/24
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 28 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) zasady kierowania Urzgdem;
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;
3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych;
4) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli;
5) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;
6) zasady podpisywania pism i decyzji;
7) obieg dokumentéow w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wysokie Mazowieckie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wysokie Mazowieckie;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wysokie Mazowieckie;
4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wysokie Mazowieckie;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wysokie Mazowieckie;
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wysokie Mazowieckie.
§ 3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta realizujacym zadania:
1) wlasne Gminy;
2) z zakresu administracji rzadowe;j, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych ustaw;
3) z zakresu administracji rzagdowej, przekazane Gminie w drodze porozumienia.

§ 4. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegodlnosci: ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz aktow
wydawanych przez Rade Gminy i Wjta.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje zadania wynikajace zustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
okreslajacych status Wojta.

3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiagzki petni Zastgpca Wojta, a pod nieobecnos¢ Wajta i Zastgpey
Woijta, Sekretarz.
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5. W¢jt reprezentuje Gming na zewnatrz i odpowiada za funkcjonowanie Urzedu.
6. Wojtowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Zastepca Wjta;
2) Skarbnik;
3) Sekretarz;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Pelnomocnik Informacji Niejawnych.
7. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
§ 6. 1. Zastepca Wojta realizuje zadania powierzone przez Wojta.
2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci nadzor nad Referatem Infrastruktury i Rozwoju.

3. W przypadku nie powotania Zastegpcy Wojta nadzor nad Referatem Infrastruktury i Rozwoju petni
Sekretarz Gminy.

§ 7. 1. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ sprawami organizacji i funkcjonowania Urzedu inadzoruje prace
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta, a w przypadku nie obsadzenia stanowiska
Zastepcy Wojta, zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci i nadzér nad Referatem Infrastruktury
i Rozwoju;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Wojta
i Urzad;

3) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) sprawowanie nadzoru ikontroli nad wykonywaniem przez pracownikéw zadan wynikajacych ze
szczegblowego podzialu czynnosci, wykonywania czynnosci kancelaryjnych, prawidtowosci stosowania
obowigzujacych przepisow prawa; udzielanie pracownikom instruktazu oraz wydawanie zalecen
zmierzajacych do usuwania stwierdzonych uchybien;

5) nadzér nad Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;

6) opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacje w zakresie funkcjonowania Urzedu;
7) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i regulaminu funduszu $wiadczen socjalnych;
8) nadzoér nad przygotowaniem przez komorki organizacyjne projektow aktow prawnych;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami stosownie do obowigzujacych przepisow;

10) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji przepisOw prawnych
i praktycznego ich zastosowania;

11) przedktadanie Wojtowi propozycji w sprawie zakresu czynnosci pracownikow urzedu;

12) przekazywanie do realizacji wlasciwym stanowiskom pracy zadan wynikajacych z ustaw, rozporzadzen
i uchwat Rady Ministrow;

13) wykonywanie niektorych spraw pracowniczych, a w szczeg6lnosci wnioskowanie w zakresie nagradzania,
karania, przenoszenia i zwalniania pracownikow;

14) nadzorowanie w zakresie dyscypliny pracy w urzgdzie oraz w zakresie zalatwiania spraw obywateli
w urzedzie;

15) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw (kierowanie na réznego rodzaju szkolenia);
16) gospodarowanie przyznanymi §rodkami budzetowymi i mieniem na funkcjonowanie Urzgdu;

17) kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz ich wyposazanie;
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18) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku urzedu;
19) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

20) nadzér nad realizacja obowiazku udostepniania informacji publicznej

21) nadzo6r nad publikacja biuletynu informacyjnego Gminy;

22) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3;

23) prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu i turystyki;

§ 8. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy ijako glowny ksiegowy budzetu
realizuje zadania wynikajace z tego tytutu oraz zadania okreslone w odrebnych przepisach i nadzoruje prace
Referatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) udziat w opracowaniu projektu budzetu gminy;
2) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian;
4) dokonywania kontroli wewngtrznej w zakresie spraw finansowych;
5) organizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie;
6) prowadzenie rejestru umow;
7) nadzér nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkow i optat;
8) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych;

9) kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

10) wspotpraca z Sekretarzem przy opracowywaniu propozycji zakresow czynnosci;
11) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT;
12) rozliczanie dotacji przekazywanej instytucji kultury.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 9. 1. Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla: wybor, powotanie i umowa
0 pracg.

2. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza Referaty isamodzielne stanowiska pracy, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli.

1) Zastepca Wojta - ZW;
2) Sekretarz Gminy - SG;
3) Skarbnik Gminy - SKG;
4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - ROO;
5) Referat Finansowo-Ksiggowy - RFK;
6) Referat Podatkow i Optat - RPO;
7) Referat Infrastruktury i Rozwoju - RIR.
3. W Urzedzie funkcjonuje:
1) Inspektor ochrony danych - IOD;
2) Pelnomocnik informacji niejawnych - PIN;

4. W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza stanowiska pomocnicze i obshugi:
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1) sekretarka - 1 etat, do obowiazkow ktorej nalezy:
a) zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta;
b) prowadzenie rejestru porozumien;
¢) prowadzenie rejestru kontroli Urzgdu;
d) obstuga administracyjna biuletynu informacyjnego Gminy;
€) monitorowanie tresci strony internetowej Urzegdu;
f) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;
g) prowadzenie rejestru przyjec¢ interesantow;
h) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
i) prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych;

j) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja gminy oraz podejmowaniem przez gming wspotpracy
z innymi spotecznosciami lokalnymi;

2) pomoc administracyjna - 3 etaty,

3) sprzataczka - 1 etat.
5. W sktad Referatu Infrastruktury i Rozwoju wchodzi stanowisko robotnik gospodarczy.
6. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.
§ 10. 1. Pracg Referatow kieruja Kierownicy, a w razie nieobecno$ci wyznaczeni pracownicy.
2. Pracg Referatu Podatkow i Optat kieruje Skarbnik Gminy.

Rozdzial 4.
Zadania wspdlne Referatow

§ 11. 1. Kierownicy Referatow zapewniaja wlasciwg organizacje pracy Referatow i sprawuja nadzoér nad
realizacja zadan przypisanych Referatowi.

2. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczego6lnosci:
1) organizacja pracy Referatu oraz kontrola wykonywania zadan realizowanych przez pracownikow Referatu;
2) zapewnienie terminowego i prawidlowego zatatwiania zadan Referatu;
3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej Referatu;
4) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej 1 sprawnej obstugi interesantow;

5) usprawnienie organizacji, metod i form pracy Referatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem uproszczenia
procedur zalatwiania spraw;

6) informowanie Inspektora Ochrony danych o wszystkich istniejgcych i planowanych operacjach
przetwarzania danych oraz konsultowanie z nimi tych kwestii,

7) wspoéldziatanie z innymi Referatami w celu wtasciwego wykonywania zadan.
§ 12. Do zadan wspolnych Referatow nalezy w szczegolnosci:

1) posiadanie znajomos$ci przepisow prawa iich przestrzeganie w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego i przepisow gminnych, a takze ustawy o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej i o informacjach niejawnych;

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwal iinnych  materiatow
wnoszonych pod obrady Rady;

3) realizacja uchwal Rady, wnioskéw Komisji i zarzadzen Wojta;

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje izapytania radnych oraz
wystapienia postow i1 senatoréw;
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5) opracowywanie propozycji do projektu budzetu;
6) realizacja dochodow budzetowych;
7) realizacja zadah w ramach funduszu soteckiego;

8) wspotdziatanie z organami samorzadowymi wsi oraz udzielanie pomocy w realizacjiich zadan
statutowych;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wtasciwosci;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz czynne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym;
11) realizacja zadan wynikajgca z Planu Rozwoju Gminy oraz innych planow i programow;

12) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obronnosci panstwa w czasie pokoju i w czasie wojny;

13) przeciwdziatanie zagrozeniom i usuwanie skutkow zdarzen noszacych znamiona kryzysu;

14) sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezacych do wlasciwosci stanowiska
pracy;

15) udzielanie zamoéwien publicznych ponizej 130 tys. zi, zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie
przepisami prawa;

16) opracowywanie wnioskow do programow pomocowych;

17) wlasciwe zabezpieczanie pomieszczen biurowych, sprzgtu komputerowego i urzadzen wspotpracujacych
przed dostgpem 0so6b nieuprawnionych;

18) ochrona danych osobowych;
19) udostepnianie informacji publiczne;j;

20) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
przekazywanie tych dokumentéw pracownikowi prowadzacemu Biuletyn, do publikacji;

21) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
22) odbieranie poczty elektronicznej;
23) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania Referatow

§ 13. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — 7 etatow:
1) Kierownik Referatu, do obowiazkow ktorego nalezy:

a) organizacja i koordynowanie dowozu dzieci do szkoét;

b) wspoétdziatanie z dyrektorem szkoty w zakresie:

- zapewnienia warunkow prawidlowego funkcjonowania szkot, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki,

- opracowanie projektow sieci szkot,
- spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;
¢) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty;
d) wspdtdziatanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny nad szkotami;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli;

f) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiow naukowych i nagréd uczniom z tytulu wynikow
W nauce;

g) realizacja programow pomocowych dotyczacych wyrownywania szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy;
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h) zwrot pracodawcom kosztow ksztatcenia pracownikéw mtodocianych;
i) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

j) przekazywanie informacji do SIO;

k) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzedu i spraw kadrowych;

1) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej znaborem, zatrudnianiem izwalnianiem pracownikoéw
Urzedu, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy;

m) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu;

n) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i stazy;
0) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

p) organizowanie stuzby przygotowawczej;

r) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem przez ZUS prawa do emerytury lub renty
inwalidzkiej oraz prowadzenie rejestru pracownikow, ktorzy odeszli na emerytury i renty inwalidzkie;

s) kierowanie pracownikéw nowo zatrudnionych na badania wstepne profilaktyczne i pozostalych
pracownikow na badania okresowe i kontrolne oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

t) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie;
u) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej pracownikow;

v) rejestrowanie pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia i o dzieto
w programie Platnik;

2) Stanowisko ds. obstugi informatycznej, do obowigzkow ktorego nalezy:
a) obstuga informatyczna Urzedu;
b) prowadzenie dokumentacji informatycznej Urzedu,
c) obstuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu;
d) zapewnienie dost¢pu do systemu informacji prawnej;
e) pelnienie zadan Administratora Biuletynu Informacji Publicznej;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa sprzgtu, oprogramowaniem i serwisowaniem,;
g) znakowanie zakupionego sprzetu;
h) archiwizacja i zabezpieczenie danych;
1) zapewnienie wlasciwego przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie;
j) zapewnienie ochrony danych osobowych przed ich zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
k) opracowanie dokumentacji normujacej ochron¢ danych osobowych w urzegdzie;

1) monitorowanie czynno$ci wykonywanych w zbiorach danych na poszczegolnych stanowiskach pracy
w Urzedzie;

m) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego znajdujgcego si¢ w posiadaniu Urzedu;

n) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami elektronicznymi i elektrycznymi powstajacymi
w urzedzie;

0) pelienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

p) pelnienie obowigzkéw osoby wyznaczonej do kontaktu zpodmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,

q) zarzadzanie hastami uzytkownikéw inadzor nad procedura czestotliwosci ich zmian w systemie
informatycznym, shuzacym do przetwarzania danych osobowych;

3) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i p.poz., do obowigzkow ktorego nalezy:
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a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:
- nadzoér nad dziatalnoscig OSP,
- przygotowywanie projektow umow z kierowcami pojazdow OSP,

- rozpatrywanie potrzeb zglaszanych przez jednostki OSP i kierowanie wnioskéw w tym zakresie do
projektow planow budzetowych,

- rozliczanie kierowcoéw terenowych OSP,
- rozliczanie zuzycia paliwa przez sprzet i samochody OSP,
- przygotowywanie i przekazywanie informacji niezbednych do ubezpieczenia mienia i cztonkéw OSP;
- prowadzenie ewidencji sprzetu i umundurowania poszczegdlnych jednostek OSP;
b) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci panstwa:

- planowanie i realizacja wszystkich zadan stalej gotowos$ci obronnej panstwa na terenie gminy oraz
spotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan wynikajacych zpowszechnego
obowiazku obrony,

- opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu i dokumentacji stalego dyzuru na
czas zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny,

- opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny oraz zestawu zadan obronnych dla urz¢du
1 jednostek organizacyjnych gminy,

- opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej iniepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa oraz wspotpraca w tym zakresie z placowkami stuzby zdrowia,

- planowanie i naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnos$ci kraju oraz wzywanie
do wykonania tego obowiazku,

- aktualizowanie baz danych dla potrzeb HNS,

- reklamowanie 0s6b na wniosek i z urzgdu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

- opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej, zapewnienie odpowiednich warunkow
organizacyjnych do jej przeprowadzenia oraz prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu
zapewniajacych sprawne przeprowadzenie akcji;

- przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych stawiennictwu do kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

¢) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej:

- opracowywanie planu dzialania iszkolenia oraz programu szkolenia w zakresie obrony cywilnej,
planowanie dziatalno$ci oraz wykonywanie funkcji nadzorczej w zakresie planowania i realizacji
zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,

- opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,

- tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

- organizowanie i koordynowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu obrony cywilne;j,
- przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania —-SWA,

- przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci zzagrozonego obszaru wypadek masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia,

- gospodarka sprz¢tem OC, planowanie o organizacja zaopatrzenia w sprzet i$rodki, prowadzenie
sprawozdawczosci i ewidencji sprzgtu OC,

- przechowywanie, konserwacja ieksploatacja sprzetu znajdujacego si¢ w magazynie sprzgtu OC
w Urzedzie,
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- przekazywanie do kalibracji i legalizacji urzadzen dozymetrycznych,
- prowadzenie ewidencji syren alarmowych i ich wyposazenia,
- prowadzenie ewidencji obiektow wchodzacych w sktad systemu obrony cywilnej,
- wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,
d) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu OC dla jednostki nadrz¢dnej OC,
e) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego,

f) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow zagrozen na terenie
Gminy,

g) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego i planu zarzadzania kryzysowego Gminy,
h) przygotowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

i) wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkow
zdarzen o charakterze terrorystycznym,

j) wspotpraca z wlasciwymi instytucjami, shuzbami i inspekcjami w zakresie przeciwdzialania zjawiskom
noszacym znamiona kryzysu,

k) wspotpraca z organami i instytucjami wykonujacymi zadania w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania
i usuwania skutkoéw klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zdarzen zagrazajacych zdrowiu
1 mieniu oraz zjawisk noszacych znamiona kryzysu,

m) inicjowanie dziatan przewidzianych prawem w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarnego na terenie Gminy,

n) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
0) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
p) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach SWO,

q) analizowanie potrzeb idokonywanie niezbednych zakupéw sprzetu dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego w Gminie,

r) kierowanie Punktem Kontaktowym HNS W¢éjta Gminy.
4) Stanowisko ds. obslugi rady , do obowigzkéw ktorego nalezy:

a) obstuga merytoryczna, organizacyjno-techniczna Rady, Komisji i Radnych, wtym sporzadzanie
protokotow z sesji Rady i Komisji i projektow uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady i Komisji;

b) prowadzenie zbioru aktéw prawnych Rady, wnioskow i opinii Komisji, interpelacji i zapytan radnych;

¢) terminowe wysytanie podjetych uchwal Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego;

d) zapewnienie niezbe¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu;

e) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi;

g) opracowywanie projektow uchwat w programie ,,Legislator”;

h) przygotowywanie wyboréw tawnikow dla potrzeb sadow.

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie;
j) prowadzenie rejestru petycji oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organéw samorzadu mieszkancow wsi
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wyborow sottyséw i rad soteckich;
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1) udzielanie organom samorzadu mieszkancéw wsi pomocy w realizacji ich zadan iuprawnien
statutowych, a miedzy innymi: opracowywanie projektow statutow sotectw wraz z projektami uchwat
Rady, gromadzenie dokumentacji dotyczacej solectw i organizacji zebran wiejskich oraz obstuga narad
sottysow zwotywanych przez Wjta;

m) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta;
5) Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych, do obowiazkow ktorego nalezy:
a) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i wlasciwe ich zabezpieczenie;

b) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych inadzor nad ich przechowywaniem oraz rozliczaniem
wydanych i zwracanych pieczeci;

¢) przyjmowanie od pracownikow pism i ich wysylanie;
d) wpisywanie korespondencji do ksigzki nadawczej;

e) prowadzenie spraw dotyczacych wliczenia okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy;

f) obstuga centrali telefonicznej Urzgdu;

g) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

h) wspotpraca ze stuzbg bhp;

i) zapewnienie odziezy roboczej i ochronnej uprawnionym pracownikom;

j) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie urzgdu w fachowe wydawnictwa oraz
podziat na poszczegolne komorki organizacyjne i stanowiska pracy;

k) administrowanie budynkiem Urzgdu w tym:
- opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresie kosztow administrowania,

- przygotowywanie projektow umow dostawy medidow, ogrzewania, S$wiadczenia ustug telefonicznych,
pocztowych,

- rozliczanie kosztow ogrzewania, energii, utrzymania czystosci w budynku Urzedu, dostawy mediow,
$wiadczenia ustug pocztowych i telefonicznych.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na wykorzystanie samochodow prywatnych do
celow stuzbowych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych zubezpieczeniem mienia Gminy oraz zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa Urzedu;

n) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochdd stuzbowy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
6) Stanowisko ds. obstugi elektronicznej i archiwizacji, do obowigzkow ktorego nalezy:

a) prowadzenie kancelarii Urzedu (przyjmowanie korespondencji, ewidencjonowanie irozdzial migdzy
pracownikéw zgodnie z dekretacjg oraz prowadzenie rejestru wptywow specjalnych);

b) obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD);

c) obstuga elektronicznej poczty Urzgdu i skrzynki podawczej ePUAP;

d) sprawowanie nadzoru nad tablica informacyjng Urzedu;

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego;

f) zaopatrywanie Urzedu w sprzet i materiaty biurowe, druki, formularze oraz srodki czystosci;
7) Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych, do obowiazkow ktorego nalezy:

a) nadawanie i zmiana numeru ,,PESEL”;

b) usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze ,,PESEL”;

c¢) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;
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d) udostepnianie danych osobowych zrejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

e) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osoby zrejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz Rejestru Dowodoéw Osobistych;

f) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych zrejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz Rejestru Dowodéw Osobistych;

g) wydawanie dowoddw osobistych;

h) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
i) uniewaznienie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych;
j) wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych;

k) odbieranie przesylek spersonalizowanych dowodow osobistych z CPD MSWiA dostarczanych za
posrednictwem KPP w Wysokiem Mazowieckiem do Urzgdu;

1) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;
m) sporzadzanie meldunkéw dotyczacych statego rejestru wyborcow;

n) przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej;

0) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o zgromadzeniach;
p) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych;
q) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

r) zabezpieczenie wykonania zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem Narodowego Spisu
Powszechnego;

s) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych i gospodarstw agroturystycznych;
t) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
u) wspoélpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
§ 14. 1. Referat Finansowo-Ksiegowy — 5 etatow:
1) Kierownik Referatu, do obowiazkow ktorego nalezy:
a) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow i wydatkow budzetowych;
b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki i organu;
¢) prowadzenie rozliczen podrozy stuzbowych;
d) prowadzenie ewidencji dotacji budzetowych;
e) naliczanie odpisu izbie rolniczej;
2) Stanowisko ds. platnosci i Srodkéw trwalych, do obowiazkow ktorego nalezy:
a) obstuga kasowa Urzedu;
b) zaptata faktur przelewami;

¢) codzienny odbidr wyciaggéw bankowych, ich rozpracowywanie i przekazywanie za pokwitowaniem na
biezaco dowoddéw podlegajacych ksiggowaniu przez wlasciwych pracownikow Urzedu;

d) kompletowanie dokumentow finansowych podlegajacych dekretacji;
e) sporzadzanie zestawien dowodow operacji finansowych;

f) prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych;

g) amortyzacja srodkow trwatych;

h) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
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i) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych §rodkow trwatych;
j) sporzadzanie faktur i not ksiegowych oraz rejestru sprzedazy;
k) prowadzenie ewidencji analitycznej czynszow;

1) przygotowanie informacji zawierajagcych dane niezbgdne do sporzadzania rocznych deklaracji
podatkowych o0sob wykonujacych dzieta na rzecz Urzedu;

3) Stanowisko ds. ksiegowosci jednostek, do obowigzkow ktérego nalezy:
a) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych jednostki budzetowej w zakresie wydatkow;
b) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych placéwek o§wiatowych;

c¢) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw, ewidencji materiatow, wyposazenia i srodkow trwalych placéwek
oswiatowych;

d) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw i wydatkow budzetowych placowek oswiatowych;
e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych placowek os§wiatowych;
f) prowadzenie rozliczen podrozy shuzbowych pracownikéw placowek oswiatowych;
g) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw jednostki, z wylaczeniem dotacji;
h) naliczanie dotacji dla szkot, przedszkoli i Ztobkow;
1) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami;
4) Stanowisko ds. wynagrodzen, do obowigzkow ktorego nalezy:
a) sporzadzanie list plac wynagrodzen pracownikoéw Urzedu i placoéwek o§wiatowych;
b) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu i placowek os§wiatowych;
¢) sporzadzanie deklaracji ZUS: imiennych i zbiorczych raportdéw miesi¢cznych oraz zgloszeniowych;
d) rozliczenie roczne podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow Urzedu i placowek
oswiatowych;
e) sporzadzanie deklaracji rocznych podatku dochodowego;
f) sporzadzanie deklaracji rocznych do urzedu skarbowego;
g) naliczanie prowizji za inkaso.
5) Stanowisko ds. obslugi finansowo-ksiegowej klubu dziecigcego, do obowiazkow ktorego nalezy:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki na podstawie zatwierdzonych przez Kierownika Klubu
dokumentow ksiegowych (tj. angazy, umow, faktur, zlecen itp.), zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342, z p6zn. zm.);

b) ustalenie zasad (polityki) rachunkowo$ci oraz ich aktualizacja, z wylaczeniem zasad prowadzenia kasy;

c) wspotpraca z kierownikiem jednostki w przygotowaniu materialow niezb¢dnych do opracowania planu
finansowego jednostki wraz ze zmianami oraz planéw do wieloletniej prognozy finansowej wraz ze
zmianami, na podstawie danych otrzymanych z jednostki;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wg zasad zawartych w przepisach prawa;
e) sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j;

f) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostki obstugiwanej w tym wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi zgodnie z pelnomocnictwem do rachunku bankowego, na podstawie
zatwierdzonych przez Kierownika jednostki obstugiwanej dokumentow finansowo-ksiegowych;
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g) rozliczanie inwentaryzacji jednostki obstugiwanej, przy czym inwentaryzacja spisem z natury i wycena
arkuszy spisowych odbywac si¢ bedzie w jednostce obstugiwanej, a wyniki beda przekazywane do
Urzgdu Gminy;

h) naliczanie = wynagrodzen, zasitkkow iinnych  $§wiadczen naleznych  pracownikom, na
podstawie informacji otrzymanej od Kierownika jednostki obslugiwanej oraz prowadzenie niezbg¢dnej
dokumentacji w tym zakresie.

i) realizacja ~ wyplat  wynagrodzen  iinnych  naleznosci  wg  dokumentow  uprzednio
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez Kierownika jednostki obslugiwane;j;

j) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych i sktadek ZUS dla pracownikéw jednostki oraz
innych oséb fizycznych, ktore §wiadcza ushugi w ramach zawartych umoéow cywilno- prawnych;

k) zgtaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow w ZUS oraz innych osob fizycznych, ktore §wiadcza ushugi
w ramach zawartych umow cywilno- prawnych.

1) prowadzenie ewidencji materiatow;
m) prowadzenie ewidencji podatku od towardéw i ushug;
n) prowadzenie ewidencji dochodow jednostki.

§ 15.
1. Referat Podatkow i Optat — 3 etaty:

1) Stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej, do obowigzkow ktorego nalezy:
a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb prawnych;

b) prowadzenie ewidencji 1 ksiegowanie wptat podatku rolnego, podatku od nieruchomosci oraz podatku
lesnego;

¢) sporzadzanie wykazu wptat podatku pobranego przez inkasenta;
d) zaktadanie i prowadzenie kwitariuszy;

e) czuwanie nad terminowa realizacja podatkow 1ioptat oraz wystawianie upomnien i tytutdow
wykonawczych i stosowanie innych $rodkow egzekucyjnych;

f) prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie ksiegowosci podatkowe;;
g) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

h) realizacja zadan wynikajacych zustawy o warunkach dopuszczalno$ci inadzorowania pomocy
publicznej w zakresie ordynacji podatkowe;j;

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych (podatkowych);
j) wprowadzanie danych do systemu rejestracji pomocy publiczne;j;

k) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektu decyzji dotyczacych ulg wynikajacych z ustawy
Ordynacja podatkowa w zakresie podatkéw lokalnych oraz podatku od spadkéw i darowizn;

1) przygotowywanie zestawienia wptat podatku rolnego na rzecz izby rolniczej;
m) kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald;
2) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, do obowigzkow ktorego nalezy:
a) zaktadanie i prowadzenie kont podatkowych;
b) wymiar podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych:
¢) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisOw na poszczegdlne wsie;
d) wymiaru 1 poboru podatku od §rodkéw transportowych od 0séb prawnych i od 0séb fizycznych;
e) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych (podatkowych);
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g) przygotowanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg ustawowych;
h) udziat w kontroli podatkowej;
1) windykacja nalezno$ci podatkowych i cywilnoprawnych
3) Stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami, do obowigzkow ktorego nalezy:

a) obstuga programu do wprowadzania deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) prowadzenie ewidencji wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

c) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych ztytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

d) przygotowywanie projektdw decyzji ustalajacej wymiar optaty za gospodarowanie odpadami;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty od posiadania psow;
f) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci;
g) aktualizacja ewidencji nieruchomosci wymagana do obstugi systemu gospodarki odpadami;
h) optata retencyjna.
§ 16. 1. Referat Infrastruktury i Rozwoju — 6 etatow:

1) Kierownik Referatu, do obowigzkow ktorego nalezy:

a) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji infrastrukturalnych w zakresie wodociggéw i kanalizacji
prowadzonych na terenie Gminy;

b) wykonywanie spraw zwigzanych ze statystyka rolna, w tym zadan zwiazanych z przeprowadzeniem
spisu rolnego;

c) wspotdziatanie 1 wspotpraca z Gminng Spotka Wodng w zakresie obstugi merytorycznej;
d) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegolnosci sporzadzanie:
- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
- projektu umowy,
- gloszenia o zamowieniu,
- ogloszenia o udzieleniu zamowienia,
- protokotu z przeprowadzonego postgpowania.

e) prowadzenie procedury zamoéwien publicznych oglaszanych na portalu ogloszen ARIMR iw Bazie
Konkurencyjnosci Fundusze Europejskie;

f) opracowywanie projektow zalozen i plandw zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe
dla obszaru gminy lub jej czes$ci w trybie okreslonym w ustawie — Prawo energetyczne.

g) prowadzenie punktu obslugi inwestora oraz wspolpraca zinnymi pracownikami i jednostkami
zewngtrznymi w tym zakresie.

2) Stanowisko ds. inwestycji, do obowigzkow ktorego nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania w sprawie scalania ipodzialu
nieruchomos$ci, wtym projektéw uchwal Rady — wtrybie ina zasadach okre§lonych w ustawie
o gospodarce nieruchomosciami;

b) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem optat adiacenckich zgodnie =z przepisami ustawy
o gospodarce nieruchomosciami;

¢) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji Wojta o podziale
nieruchomosci;
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d) wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, to jest: opracowywanie projektow
postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego, wyznaczania upowaznionego geodety,
dokonywanie oceny prawidtowosci wykonania czynno$ci rozgraniczeniowych oraz przygotowanie
projektu decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania;

e) wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegblnosci:

- przygotowywanie dokumentéw i projektow uchwat Rady niezbgdnych do uchwalenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynno$ci majacych na celu przystapienie do
sporzadzania planu, a nastgpnie uchwalania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy lub jego zmiany i przygotowanie projektow uchwat Rady w tych sprawach,

- przekazywanie kopii uchwalonego studium oraz planéw miejscowych wlasciwym  organom
administracji publicznej,

- prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskow oich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialow znimi zwigzanych oraz przechowywanie oryginatow, wtym rowniez
uchylonych i niezobowigzujacych,

- wydawanie wpisOw 1wyrysow ze studium Iub planu miejscowego oraz innych zaswiadczen
w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

- prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach przyznawania osobom
zbywajacym nieruchomos$ci odszkodowan za obnizong warto$¢ dziatek lub naliczanie optat z tytulu
wzrostu warto§ci nieruchomosci w zwiazku zuchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- przygotowanie do przedlozenia radzie co najmniej raz w roku informacji o zgtoszonych do Wojta
zadaniach lub wydanych decyzjach;

- dokonywanie analizy aktualnosci studium i planéw miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich
programdw ich sporzadzania i przekazywanie wynikow tej analizy Radzie, co najmniej raz w czasie
kadencji Rady wraz z odpowiednimi projektem uchwaty;

f) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania przez Rad¢ nazw ulicom i placom publicznym;
g) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom;

h) prowadzenie okresowych kontroli ibiezgcych przegladow stanu budynkow komunalnych, drog
gminnych i drogowych obiektow mostowych oraz okresowego pomiaru ruchu drogowego;

i) wykonywanie zadan majacych na celu utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym komunalnych
budynkoéw mieszkalnych;

j) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych idrogowych obiektow mostowych oraz
okresowego pomiaru ruchu drogowego;

k) przygotowanie i prowadzenie inwestycji komunalnych;
3) Stanowisko ds. nieruchomosci, do obowigzkéw ktorego nalezy:

a) prowadzenie postgpowania iprzygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
i decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz rejestrow wydanych decyzji przewidzianych w ustawie;

b) prowadzenie spraw zwigzanych =z zarzadzaniem iutrzymywaniem w nalezytym stanie obiektow
i urzadzen stanowigcych mienie komunalne;

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:
- ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych w sklad zasobu,
- opracowywanie projektow planow wykorzystania zasobu;

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste izamiang
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy, a w szczegdlnosci:
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e) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przekazania do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz oglaszania i przeprowadzania przetargow,

f) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zawierania przez Wéjta umdéw notarialnych sprzedazy,
zamiany lub nabycia nieruchomosci;

g) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych oraz organizowanie wycen gminnego zasobu
nieruchomosci;

h) opracowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w drodze przetargu
nieruchomosci, w przypadkach przewidzianych w ustawie;

i) opracowywanie wnioskow o wpis w ksigdze wieczystej lub o zalozenie ksiegi wieczystej dla gruntow
komunalnych;

j) opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych oddawania osobom fizycznym i osobom prawnym
lub innym jednostkom nieruchomos$ci gminnych w najem, dzierzawe, uzyczenie lub trwaty zarzad;

k) zalatwianie spraw zwigzanych zorzekaniem o wygasni¢ciu prawa uzytkowania lub zarzadu oraz
z wlaczeniem do zasobu nieruchomosci, ktore zostaly zagospodarowane;

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych znaliczaniem naleznosci za nieruchomo$ci udostgpniane
z gminnego zasobu nieruchomosci i przekazywanie pism w tej sprawie do ksiggowosci Urzedu;

m) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy;

- opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad
mieszkaniowego zasobu gminy;

- opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale mieszkalne;

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomos$ci udostgpniane
z gminnego zasobu nieruchomosci i przekazywanie pism w tej sprawie do ksiggowosci Urzedu;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy na zasadach
okreslonych przez Radg, w tym:

- z przydziatami mieszkan,

- z zapewnieniem lokali socjalnych, rowniez na podstawie wyrokow sadu,
- z zapewnieniem lokali zastepczych;

- opracowywanie projektow umow najmu lokali mieszkalnych;

0) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie obiektow
1 urzadzen stanowigcych mienie komunalne;

p) prowadzenie spraw z zakresu geologii;
q) prowadzenie spraw naliczania, realizacji i rozliczania funduszu soteckiego;
1) przygotowywanie projektow zezwolen na:

- zajecie pasa drogowego lub lokalizacje zjazdow z drég gminnych iprowadzenie robot w pasie
drogowym, naliczanie i pobieranie optat z tego tytulu oraz naliczanie kar za samowolne zajgcie pasa
drogowego lub zjazdu,

- lokalizacje w pasie drog gminnych urzadzen lub obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa
i naliczanie optlat z tego tytutu;

s) koordynowanie robot w pasie drogowym;

t) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach orzekania o przywrocenie pasa drogowego do
stanu poprzedniego, w razie jego naruszenia,
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u) opracowywanie projektow plandw rozwoju drog gminnych oraz planéw finansowania budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych i obiektow mostowych;

v) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania uzgodnien i pozwolen w transporcie zbiorowym,;
w) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych.
4) Stanowisko ds. drogownictwa, do obowigzkow ktorego nalezy:
a) prowadzenie remontdw 1 utrzymania drég gminnych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przez Wojta przebiegu drég gminnych;
¢) opracowywanie wnioskow o nadanie numeréw drogom gminnym;
d) wspotpraca z administracja drogowa pozostatych kategorii drog potozonych na terenie Gminy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem nawierzchni drég gminnych,
chodnikéw i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz ich oznakowanie, jak rowniez organizowanie prac
w zakresie sadzenia, utrzymania, pielegnacji i usuwania drzew i krzewow w pasie drogowym;

f) wykonywanie zadan zwigzanych z wprowadzaniem przez Wojta ograniczen, badz zamykania drog
1 wyznaczania objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie 0osob lub mienia;

g) organizowanie zimowego utrzymania drog gminnych i nadzor w tym zakresie;
h) rozliczanie energii elektrycznej w zakresie o$wietlenia ulicznego;

i) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow z terenu
nieruchomosci, naliczanie optat oraz wymierzanie kar za samowolne ich usuwanie, na zasadach
okreslonych w ustawie o ochronie przyrody;

j) nadzér nad przystankami autobusowymi (remont, budowa, utrzymanie czystosci i porzadku);

k) organizowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania gminnych ulic i miejsc ogolnodostgpnych,
w tym placow zabaw;

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o lasach.
5) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, do obowigzkéw ktdrego nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow komunalnych na
terenie Gminy:

- opracowanie projektow uchwal organizujacych system gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy,

- kontrola inadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy, w tym:

realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci, wykonywania obowigzkow w zakresie gospodarki odpadami przez wlascicieli
nieruchomosci, funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych (PSZOK)
osiggniecia odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia iodzysku
odpadow komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania,

- przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach zzakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej iedukacyjnej dotyczacej prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi oraz udost¢pnianie na stronie internetowej Gminy informacji wskazanych
w ustawie,

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami,

- prowadzenie rejestru dziatalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomos$ci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach potrocznych
podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, sktadanych na podstawie
ustawy o utrzymania czystosci i porzadku w gminach,
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- przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami,
- wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. oplat za gospodarowanie odpadami;,

- wspblpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisoOw prawa lub doraznej potrzeby, zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

b) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu,
¢) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk;

d) zapewnianie utrzymania czystosci i usuwania nieczystosci z terendw nalezacych do Gminy oraz innych
miejsc okreslonych w ustawie;

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku;
f) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

g) prowadzenie postegpowania w sprawach oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsigwzigé
1 przygotowywanie projektow decyzji, zgodnie z ustawg Prawo ochrony $rodowiska;

h) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne, z wylaczeniem oplaty retencyjnej;
1) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia mieszkancéw Gminy w wode i odprowadzenia $ciekdw;
j) wykonywanie zadan z zakresu towiectwa, to jest:

- przygotowanie opinii Wojta dotyczacych wydzierzawienia obwoddéw towieckich polnych oraz
opiniowania rocznych planow lowieckich ustalonych przez dzierzawcow obwodow,

- przygotowanie propozycji przeznaczenia kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwody
towieckie polne,

- prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokosci wynagrodzenia za szkody
lowieckie;

k) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie szczegélowych zasad utrzymania czystosci
i porzadku dotyczacych gospodarki nieczystosci cieklych na terenie gminy oraz zapewnienie realizacji
postanowien uchwaty;

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowanie projektow zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezpanskimi zwierzgtami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, atakze grzebowisk ispalarni zwlok zwierzecych w trybie ina
zasadach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

m) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zarazliwych u zwierzat,
przyjmowanie i zglaszanie tym stuzbom o podejrzeniu choroby zarazliwej;

n) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie, a w szczegolnosci:
- zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,
- oznakowanie obszar6w dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat;
o) realizacja zadan wynikajacych z ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;
p) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony §rodowiska;
q) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

- wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom oraz zich
wytapywaniem, zapobieganiem i zwalczaniem wscieklizny wsréd bezpanskich psow i kotéw oraz
opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektu decyzji w sprawie czasowego
odebrania wlascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia razaco zaniedbywanego Ilub okrutnie
traktowanego,
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- zalatwianie spraw iprzygotowanie projektow zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za
agresywne.

6. Stanowisko ds. realizacji projektéw, do obowiazkéw ktorego nalezy:
a) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji z udziatem $rodkéw zewngtrznych,
b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci sporzadzanie:
- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
- projektu umowy,
- ogloszenia o zamowieniu,
- ogloszenie o udzieleniu zamowienia,
- protokotu z przeprowadzonego postgpowania,
c¢) administrowanie budynkami i $wietlicami wiejskimi oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zasad
korzystania z budynkow,
d) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
e) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i konserwacji zabytkow,

f) prowadzenie punktu obstugi inwestora oraz wspotpraca z innymi pracownikami i jednostkami zewnetrznymi
w tym zakresie.

§ 17. 1. Do zadan Inspektora ochrony danych, nalezy realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych ustaw i przepisow szczegdlnych , a w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos¢ pracownikdw przetwarzajacych dane poprzez
szkolenie personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania;

4) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych i przedstawianie ich
wynikow administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecen co do oceny skutkow ochrony danych i monitowanie jej wykonania;
6) wspolpraca z organem nadzorczym;

7) petnienie  funkcji  punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosowanych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

8) w przypadku incydentu zwiazanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelienie roli punktu
kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz z wykorzystaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO);

9) prowadzenie rejestru czynnos$ci na zbiorach;
10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;

12) dokonywanie oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wtasciwej oceny ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych, a w
przypadku potrzeby, oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych;
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13) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen — upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien;

14) prowadzenie rejestru umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.
§ 18. 1. Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
3) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu;
5) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

7) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto.

§ 19. 1. Na stanowiskach obstugi wykonuje si¢ nastepujace czynnosci:

1)do zadan pomocy administracyjnej nalezy pomoc w czynnosciach administracyjno-biurowych
wykonywanych w zwigzku z realizacjg zadan urzedu:

a) zapewnienie opieki dzieciom korzystajacym z dowozu do szkol, ktorego organizatorem jest Gmina (w
drodze do szkoty i w drodze powrotne;j);

b) w okresie roku szkolnego pomoc na stanowisku pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy, natomiast
w okresie wakacji 1 przerw w nauce pomoc w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) do zadan robotnika gospodarczego - kierowcy samochodu nalezy:
a) dbanie o wlasciwy stan techniczny budynku Urze¢du i urzadzen w nim si¢ znajdujacych,
b) odsniezanie i zwalczanie $lisko$ci miejsc parkingowych i ciggéw komunikacyjnych na posesji Urzedu,
¢) utrzymanie porzadku na posesji Urzedu,
d) dbanie o wlasciwe utrzymanie stanu droég gminnych,
e) kierowanie samochodem oraz prowadzenie dokumentacji przejazdow,
f) otwieranie budynku Urzegdu przed rozpoczeciem pracy.
3) do zadan sprzataczki nalezy:
a) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu,
b) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy po godzinach pracy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli

§ 20. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i1wnioskow w poniedzialki kazdego tygodnia
w godzinach od 11.00 do godz. 17.00.

2. W czasie nieobecnosci Wajta (urlop, delegacja) obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
Zastepca Wojta, w godzinach okreslonych w ust. 1.

3. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.,

4. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Urzedu.

5. Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzgdu, tj. od poniedziatku do piatku, od godz. 7.30 do godz.
15.30.
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6. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze przez pracownika sekretariatu - przekazywane sg one
wlasciwym stanowiskom pracy do rozpatrzenia i zalatwienia.

§ 21. Skargi na Wjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu

w rejestrze, przekazywane sa Przewodniczgcemu Rady, ktory kieruje je pod obrady Komisji Skarg,
Wnioskow i Petycji.

§ 22. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:

1) Wojt — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy,
a takze w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania Urzedu,

2) Przewodniczacy Rady — wsprawach dotyczacych dziatalnosci Wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pozostajgcych w kompetencji Rady Gminy.
Rozdzial 7.

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie
§ 23. 1. System kontroli obejmuje kontrole:
1) wewnetrzng, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie;
2) zewnetrzng, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.
2. Kontrole wykonuja:
1) Zastgpca Wojta;
2) Skarbnik;
3) Sekretarz;
4) inni upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
3. Dziatalnos$¢ kontrolna prowadzona jest pod wzglgdem:

1) legalno$ci (badanie zgodnos$ci dzialania kontrolowanych jednostek z przepisami prawa oraz uchwatami
Rady);

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci (badanie czy powierzone obowigzki wykonywane sa w sposob sumienny, uczciwy i solidny);
4) celowosci.

4. Stosuje si¢ zasade laczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikdéw jednostki
kontrolowane;j.

5. Kontrole dokumentowane sg poprzez sporzadzenie protokotu kontroli.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji, stosownie do ustalonego podziatu zadan;
2) wnioski o nadanie odznaczen;
3) odpowiedzi na wystapienia RIO i NIK;
4) wystapienia kierowane do Wojewody oraz do instytucji panstwowych szczebla centralnego;
5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 25. 1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wtasciwosci
zgodnie z dokonanym podziatem zadan, nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

2. Pracownicy Urzegdu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci i dziatajac w ramach udzielonych przez
Wojta upowaznien, podpisuja:
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1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej iinne pisma wynikajace
z postgpowania administracyjnego, przewidziane w kpa.

3. Projekty pism, zaswiadczen oraz inne, wymienione w ust. 2 pkt 2, przedktadane do podpisu Wojta,
Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownikow Referatu sg uprzednio aprobowane.

Rozdzial 9.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 26. 1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

1) jest stemplowana pieczeciag wptywu z naniesiong datg wptywu, rejestrowana w systemie EOD, a nastgpnie
dekretowana przez Wojta, Zastgpce Wojta lub Sekretarza i niezwlocznie przekazywana pracownikom;

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), piecze¢ i date wptywu stawia
si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej;

3) skargi i wnioski obywateli sg przez sekretariat niezwlocznie rejestrowane w rejestrze i przekazywane za
pokwitowaniem pracownikowi, ktory po zatatwieniu sprawy podaje do rejestru termin isposob ich
zalatwienia;

4) korespondencja kierowana do Rady przekazywana jest poprzez pracownika ds. obstugi rady niezwlocznie
Przewodniczacemu Rady Gminy;

5) korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata, bez oznaczenia pieczecig nadawcy, winna
by¢ traktowana jak prywatna.

2. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest za posrednictwem kancelarii.

1) korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana iopieczetowana przez osobe zatatwiajaca
sprawe;

2) korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym wysyltana jest
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

3) kancelaria zaopatruje listy do wysylki w odpowiednig optat¢ pocztowa i rejestruje w ksigzce nadawczej
wszelkie listy polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 27. 1. We wszystkich sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych,
ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej, ustaw szczegdlnych oraz postanowienia
Statutu Gminy.

2. W przypadku rozwigzania umowy o pracg, odejscia na emerytur¢ pracownik zobowigzany jest do
protokolarnego przekazania prowadzonych spraw i dokumentow Wojtowi.

3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
4. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzgdu.

5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zapoznania si¢ ztreScig regulaminu i przestrzegania jego
postanowien.
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	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	tir. 1 (32) w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5 lit. k
	tir. 2 (33) w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5 lit. k
	tir. 3 (34) w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5 lit. k

	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5
	lit. n w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 6
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 6
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. n w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. o w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. p w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. q w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. r w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. s w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. t w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7
	lit. u w zał.1 rozdz.5 § 13 ust. 1 pkt 7


	§ 14 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5
	lit. n w zał.1 rozdz.5 § 14 ust. 1 pkt 5


	§ 15 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 15
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 15
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 15
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 15 pkt 3


	§ 16 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1
	tir. 1 (35) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1 lit. d
	tir. 2 (36) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1 lit. d
	tir. 3 (37) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1 lit. d
	tir. 4 (38) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1 lit. d
	tir. 5 (39) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1 lit. d

	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	tir. 1 (40) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 2 (41) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 3 (42) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 4 (43) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 5 (44) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 6 (45) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 7 (46) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e
	tir. 8 (47) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2 lit. e

	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	tir. 1 (48) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. c
	tir. 2 (49) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. c

	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	tir. 1 (50) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. m
	tir. 2 (51) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. m
	tir. 3 (52) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. m
	tir. 4 (53) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. m

	lit. n w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	tir. 1 (54) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. n
	tir. 2 (55) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. n
	tir. 3 (56) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. n
	tir. 4 (57) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. n

	lit. o w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. p w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. q w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. r w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	tir. 1 (58) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. r
	tir. 2 (59) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3 lit. r

	lit. s w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. t w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. u w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. v w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3
	lit. w w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	tir. 1 (60) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 2 (61) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 3 (62) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 4 (63) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 5 (64) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 6 (65) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 7 (66) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 8 (67) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 9 (68) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a
	tir. 10 (69) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. a

	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. i w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	tir. 1 (70) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. j
	tir. 2 (71) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. j
	tir. 3 (72) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. j

	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. m w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. n w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	tir. 1 (73) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. n
	tir. 2 (74) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. n

	lit. o w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. p w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	lit. q w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5
	tir. 1 (75) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. q
	tir. 2 (76) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. q
	tir. 3 (77) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 1 pkt 5 lit. q


	ust. 6 w zał.1 rozdz.5 § 16
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6
	tir. 1 (78) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6 lit. b
	tir. 2 (79) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6 lit. b
	tir. 3 (80) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6 lit. b
	tir. 4 (81) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6 lit. b
	tir. 5 (82) w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6 lit. b

	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 6


	§ 17 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 1

	§ 18 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 1

	§ 19 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1 pkt 3



	Rozdział 6 - Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków obywateli w zał.1
	§ 20 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 20
	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 20
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 20
	ust. 5 w zał.1 rozdz.6 § 20
	ust. 6 w zał.1 rozdz.6 § 20

	§ 21 w zał.1 rozdz.6
	§ 22 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 22


	Rozdział 7 - Organizacja działalności kontrolnej w Urzędzie w zał.1
	§ 23 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 23 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 23
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 23


	Rozdział 8 - Zasady podpisywania pism i decyzji w zał.1
	§ 24 w zał.1 rozdz.8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 24
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 24
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 24
	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 24
	pkt 5 w zał.1 rozdz.8 § 24
	pkt 6 w zał.1 rozdz.8 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.8
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