Zalacznik do Zarzadzenia Nr 18/2026
Wojta Gminy Mtynarze
z dnia 05 pazdziernika 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MLYNARZE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mtynarze, zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la:
zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Mtynarze, zwanego dalej ,,Urzgdem”, organizacj¢
Urzedu, zasady funkcjonowania Urzedu, zakres dzialania: kierownictwa Urzedu, Referatow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mlynarze,
2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Mtynarze,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu , nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Mtynarze, Sekretarza Gminy Mtynarze, Kierownika Referatu
Organizacji, Skarbnika Gminy Mtynarze - Kierownika Referatu Finansow.

§ 3.

Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r, poz. 662
Z pozn. zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024
r poz. 1135 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. 72025 r poz. 1691 ),

4) ustawy z dnia 28 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2025 r poz. 277
Z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdw administracji publicznej — w zwigzku z reformga ustrojowg panstwa
(Dz. U. 2 1998 1, Nr 106 poz. 668 z pdzn. zm.),

6) Statutu Gminy Mtynarze,

7) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organow
gminy, w tym aktow prawa miejscowego,

8) niniejszego Regulaminu.

§ 4.
1. Urzad jest jednostka budzetows.
2. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos$¢ Mtynarze ul. Ostrotecka 7.



Rozdzial 1.

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§ 5.
1. Urzad jest aparatem wykonawczym i pomocniczym Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej;

4) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci
wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

5)zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

§ 6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania: uchwatl,

wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci przez organy

Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania skarg
1 wnioskow;

3) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organéw Gminy;

4) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji;

5) zapewnienie jawnos$ci dziatlania organéw Gminy obejmujacej

w szczegolnosci prawo mieszkancow do uzyskiwania informacji, wstgpu na sesje
Rady 1 posiedzenia jej komisji, a takze dostepu do dokumentéw wynikajacych z
wykonywania zadan publicznych w tym protokotow z sesji 1 Komisji Rady,
zarzadzen Wojta;

6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnych do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji;
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;
¢) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;

8) zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

9) zapewnianie wilasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie.



Rozdzial 111

Organizacja Urzedu
§7.

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shluzbowym pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§8.

Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§0.

Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.

1.

§ 10.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace

Urzedu i w tym zakresie nadzoruje Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

2.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu

Sekretarzowi.

§11.

1. W sktad Urzedu wchodza Referat 1 samodzielne stanowiska pracy oznaczone literami, ktore
zaczerpniete zostaty z symboli literowych danej komoérki organizacyjne;:
1) Referat Organizacji — symbol —,,0”:

a)
b)

©)
d)

Kierownik Referatu ;

stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, spraw organizacyjnych
i kadrowych;

stanowisko pracy ds. administracyjnych,

stanowiska pomocnicze i obstugi:

- pomoc administracyjna;

- sprzataczka;

- robotnik gospodarczy.

2) Referat Finansow — symbol - ,,F”:
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy;
b) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku, optat i windykacji naleznosci,
c¢) stanowisko pracy ds. oswiaty;
d) kasjer;
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej 1 archiwum;
f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;.
3) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

Radca Prawny — symbol —,,RP”;

stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci 1 dowodoéw osobistych — symbol —,EL”;
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi — symbol-,,GK”;
stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego,
drogownictwa 1 ochrony srodowiska — symbol ,,GP”’;

stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych, inwestycji
11ich rozliczania oraz ds. rolnictwa — symbol ,,IR”,



f) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
spraw wojskowych, mienia komunalnego w zakresie infrastruktury wodociggowe;j
— symbol ,, OC”
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych(IOD)
2. Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Gminie dokonuje Kierownik USC z
siedzibg w Rozanie na mocy decyzji wojewody ostroteckiego.

§ 12.

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 13.

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referat i samodzielne stanowiska
pracy, oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 15.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa
1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 16.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§17.

1. Jednoosobowe  kierownictwo w  Urzedzie polega na jednolitosci
poleceniodastwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatu i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

3. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikow oraz sprawuje nad nimi nadzor.

§ 18.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz , Skarbnik .

2. Kontrole zewngtrzng jednostek podporzadkowanych Woéjtowi sprawujg w ramach
udzielonych petnomocnictw pracownicy Urzedu w zakresie 1 na zasadach okreslonych
przez Wojta.

§ 19.

Tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okresla Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie
organizacji zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mlynarze.

§ 20.
1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace
z przepisOw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy s3 zobowigzane do wspoétdziatania w

zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
§ 21.

Szczegdlowe zasady 1 tryb funkcjonowania oraz porzadek wewnetrzny Urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu przyjety odrgbnym Zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial V

Zakres zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika
§ 22.

1. Obowigzki Wojta bedacego jednoczesnie Kierownikiem Urzgdu wynikaja
z przepisOw prawa i sg okreslone:

1) w ustawach oraz przepisach wydanych w celu ich wykonania;

2) w przepisach Statutu Gminy;

3) w uchwatach Rady.
2. Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu,



2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
3) okreslanie form i metod pracy w Urzedzie,
4) zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,
5) rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy w szczegdlnos$ci
dotyczacych podziatu zadan,
6) gospodarowanie mieniem komunalnym,
7) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,
8) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zycia, zdrowia oraz mienia,
9) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w gminie,
10) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,
11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,
12) podejmowanie decyzji dotyczacego zwyktego zarzadu mieniem gminy
w granicach upowaznienia udzielonego przez Rade,
13)udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
14) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,
15) wydawanie zarzadzen i pism okolnych,
16) wystgpowania jako administrator danych osobowych w Urzedzie,
17) powolywanie pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
18) wyznaczanie administratora bezpieczenstwa informacji,

§ 23.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz sprawng organizacje pracy, a w
szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor merytoryczny nad pracg podlegtych mu stanowisk pracy,

2) organizuje sprawny obieg dokumentéw w Urzedzie oraz prawidlowa obstuge
interesantow,

3) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

4) nadzoruje terminowo$¢ 1 jako$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,

5)  odpowiada za prawidlowe zatatwianie skarg 1 zgodnos¢ z prawem wydanych decyzji
administracyjnych oraz dyscypling pracy w Urzedzie 1 przestrzeganie przez pracownikow
przepisOw prawnych,

6)  analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,

7) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
Urzedu,

8)  nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad zawartych w Regulaminie 1
jednolitym rzeczowym wykazie akt,

9) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego,

10) wykonywanie wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy 1 Rady Gminy,

11) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

12) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organow
samorzadu terytorialnego i1 organow sotectw,

13) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

14) nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

15) rozdziat i dekretacja korespondencji,

16) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw wptywajacych do Urzedu,



17) wspotpraca z Radg Gminy oraz sprawowanie odpowiedzialnosci za wlasciwe
przygotowanie materialdow pod obrady sesji,

18) nadzor nad wprowadzeniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;,
19) wspolpraca z sotectwami.

W razie nieobecnosci Wojta ( urlop, choroba lub inna przyczyna) obowigzki i uprawnienia
Wojta w zakresie kierowania Urzedem przechodzg na Sekretarza Gminy.

§ 24.

Do zadan Skarbnika Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansow
nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i kierowanie pracg Referatu Finansow,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

3) opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikow Referatu,

4) opracowywanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) kontrola w zakresie pobierania i odprowadzania dochodéw zwiazanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
Gminie,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych,

7) opracowywanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

8) dokonywanie analiz budzetu 1 na biezgco informowanie Wojta o jego realizacji,

9) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu
planu budzetowego,

10)czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11)realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o podatkach 1 optatach
lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci,

12) zatwierdzanie dokumentow do wyplaty,

13)zatwierdzanie dowodow ksiegowych do realizacji,

14)wspoéldzialanie 1 opracowywanie sprawozdan finansowych,

15)wykonywanie uprawnien i obowigzkéw gtownego ksiggowego,

16)sprawowanie nadzoru finansowego nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

17)ubezpieczanie majatku Gminy,

18)wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

19)planowanie i przeprowadzenie kontroli w Referacie 1 jednostkach
organizacyjnych pod wzgledem finansowym,

20)opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta 1 projektow uchwatl Rady Gminy
w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej,

21)udzial w wykonywaniu zadan obronnych, OC 1 zarzadzania kryzysowego.



Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy.

Zadania Kierownikow Referatow
§ 25.

1. Kierownicy Referatow odpowiadaja za wywigzywanie si¢ Referatu oraz
podlegtych im pracownikow z zadan przypisanych Statutem Gminy, Regulaminem
Organizacyjnym, Regulaminem Pracy oraz innymi aktami prawnymi.

2. Kierownicy Referatow zapewniaja prawne funkcjonowanie Referatoéw poprzez
planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzoér nad podporzadkowanymi
pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa
zatatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci Referatow.

3. Do obowiagzkéw Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Referatu

2) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow
samorzadowych na stanowisku urzgdniczym,

3) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

4) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnoS$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Referatu,

5) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej i strony internetowej w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

6) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w
Referacie.

Zadania wspolne

§ 26.
1. Do wspdlnych zadah Referatu i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie
z ustalonym dla nich szczegdtowym zakresem dziatania nalezy w szczegodlnoSci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) wspotdzialanie z Rada, Komisjami 1 jednostkami pomocniczymi Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji
o realizacji zadan,

5) przygotowywanie projektow uchwatl bedacych przedmiotem obrad
Rady oraz Komisji,

6) opracowywanie informacji z realizacji zadan w okresie migdzy sesjami
Rady,



7) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz interpelacje
radnych, ktore dotycza spraw zatatwianych przez Referaty i poszczegdlne

samodzielne stanowiska pracy,

8) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przekazanych do
realizacji przez kierownictwo Urzedu,

9) zapewnienie wilasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie,

10)  realizacja zadan w zakresie obronnosci Panstwa w czasie pokoju,
wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego,

11)  przestrzeganie zadah ochrony przeciwpozarowej i wspotdziatanie w tym
zakresie z Zarzagdem Gminnym OSP,

12)  udzial w pracach na rzecz wyborow, referendow i spisow,

13)  archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i1 przekazywanie ich do
archiwum zakladowego, w zakresie wykonywania zadan wspdtpraca z innymi
komorkami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

14)  wykonywanie na polecenie Wojta i Sekretarza innych zadan w sprawach
nie objetych zakresem ich dziatania.

§ 27.

Do zadan Referatu Organizacji nalezy prowadzenie spraw z zakresu: organizacji

1 funkcjonowania Urzgdu, spraw kadrowych, obstugi Rady Gminy 1 Komisji, spraw
administracyjnych, a w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw i przeptywu informacji migedzy poszczeg6lnymi
stanowiskami pracy,

2) prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw Urzedu i Kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikow,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem oceny pracownikow Urze¢du oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych oraz
wychowawczych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy oraz praktyk,

7) przyjmowanie korespondencji 1 przesytek , czuwanie nad obiegiem dokumentow,

8) prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz wychodzacej

z Urzedu,

9) przyjmowanie i nadawanie fakséw, e-maili

10) obstuga kancelaryjno-biurowa Urzgdu Gminy, Rady , Komisji oraz jednostek
pomocniczych gminy,

11) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz koordynacja z Referatami 1 samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie dziatan w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg

1 wnioskow,

12) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan w zakresie zatatwiania skarg 1 wnioskow,
13) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw,

14) przygotowanie upowaznien oraz pelnomocnictw Wojta,

15) prowadzenie ksiazki kontroli oraz udostepnianie jej organom kontrolujacym,

16) protokotowanie Sesji 1 posiedzen Komisji Rady,



17) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdéw dotyczacych projektow uchwal Rady, jej Komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady organéw Gminy,\
18) przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Radg¢ oraz protokotow z Sesji,
19) prowadzenie rejestrow uchwat podejmowanych przez Radg,
20) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
21) przygotowywanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Wojta migdzy Sesjami ,
22) przekazywanie Uchwal Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,
23) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,
24) realizacja zadan z ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych,
25) organizacyjne prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i do
Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, organdw samorzagdowych, do organow sotectw oraz
przewidzianych prawem referendow,
26) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy,
27) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Dzialalno$ci Gospodarczej,
28) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen, decyzji: o odmowie, wygasnigciu,
cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
29) sporzadzanie zeznan §wiadkow,
30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w Mtynarzach poprzez
koordynowanie i zamieszczanie na biezaco informacji przekazywanych przez Kierownikow
Referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy,
31) obstuga poczty elektronicznej ( email, epuap, e-dorgczenia) i1 przekazywanie jej wedhug
wlasciwosci,
32) prowadzenie spraw z zakresu BHP,
33) udziat w pracach komisji przetargowych,
34) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata pomocy materialnej dla uczniow,
35) wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
36) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych
W przepisach prawa,
37) sporzadzanie wykazu stanowisk 1 0sob dopuszczonych do informacji niejawnych,,
38) ogolna koordynacja dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnien okolicznosci naruszania przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie o tym wtasciwych organow,
39) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
w szczegblnosci:
a) opracowywanie 1 aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP,
b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,
40) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
41) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,
42) prowadzenie dla Wojta Gminy kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp.
43) obstuga Sekretariatu Wojta Gminy,
44) prowadzenie ewidencji umow,
45) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu oraz
46) pomoc w pracy biurowej,
47) zanoszenie korespondencji wysylanej na poczte,
48) nalezyte zabezpieczenie budynku po zakonczonych godzinach urzedowania przed
kradzieza 1 wlamaniem,
49)otwieranie budynku urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczgciem pracy Urzedu,
50)staranne codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek 1 pozostatych
pomieszczen biurowych,
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51) pielegnacja zieleni w pokojach biurowych i korytarzach,

52)sprzatanie schodow i placu wokoét budynku,

53)mycie okien ,

54) opréznianie koszy na $mieci,

55) sprzatanie pomnikow,

56)otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenie Wojta
lub Sekretarza Gminy.

57)w okresie letnim: pielegnowanie zieleni i kwiatow wokoét budynku, koszenie trawy,
przycinanie zywoptotu,

58)w okresie zimy: od$niezanie chodnika i schodéw przed wejsciem do budynku urzedu,
likwidacja $liskosci,

59) ods$niezanie drog, mulczowanie rowdw, obcinanie gatezi w pasie drogowym drog
gminnych 1 innych czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem drég i mienia gminnego,
60)dbanie o utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych z terenu Gminy,
61)wykonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku Urzedu,

62)wykonywanie innych prac zleconych do wykonania przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 28.

Do zadan Referatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowg i1 finansowa gminy, prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru
podatkéw i optat lokalnych, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzor nad jego
prawidtowa realizacja,

2) ustalanie projektu szczegdétowego podziatu dochodéw 1 wydatkoéw
budzetowych

1 innych funduszy,
3) analiza planow finansowych podlegtych jednostek budzetowych,

4) realizacja zadan w zakresie wykonywania dochodoéw i1 wydatkoéw
budzetowych oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich prawidlowej
realizacji,

5) wspoldecydowanie, poprzez udzielanie kontrasygnaty o czynnos$ciach
prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

6) zawiadamianie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o koniecznosci
udzielenia kontrasygnaty na pisemne polecenie Wojta,

7) prowadzenie rachunkowosci wptywow 1 wydatkow budzetowych,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych

jednostek organizacyjnych,
9) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowej,

10)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania

budzetu i ich analiz,

11)  obstuga finansowo-ksiggowa Urzgdu, Osrodka Pomocy Spoteczne;,
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawta II z Publicznym

Przedszkolem w Mtynarzach oraz Gminnej Biblioteki Publiczne;,

12)  obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu, Osrodka Pomocy Spotecznej,
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawta II z Publicznym

Przedszkolem w Mtynarzach oraz Gminnej Biblioteki Publicznej,

13)  zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci zawieranych

umow,
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14)  opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez
Wojta, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji,

15)  prowadzenie ewidencji i rozliczen spraw inwestycyjnych,

16)  prowadzenie ewidencji i rozliczanie §rodkéw trwatych, materialow
1 wyposazenia,

17)  wymiar i pobor podatku rolnego, podatkéw 1 zapewnienie informacji
w zakresie zmian w przepisach podatkowych oraz badanie, czy zeznanie podatnika
zostato sporzadzone zgodnie ze stanem faktycznym,

18)  prowadzenie rachunkowos$ci zobowigzan pieni¢znych w zakresie
przypis6w, odpisoéw, wptat i zwrotéw (przerachowan),

19)  ksiggowanie i obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

20)  rachuba ptac pracownikow Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej,
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawla II z Publicznym
Przedszkolem w Mtynarzach oraz Gminnej Biblioteki Publicznej, prowadzenie
ewidencji z =zakresu  ubezpieczen spotecznych, wydawanie za$§wiadczen
zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow jednostek,

21)  rozliczanie uméw zlecen — przekazywanie podatkéw, obcigzen ZUS
i sktadek zdrowotnych,

22)  dokonywanie wyptat pracownikom i rozliczen ktérym przyznano ryczatt
samochodowy,

23)  rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

24)  uzgadnianie wyciaggéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych
1 sald,

25)  dekretowanie dokumentow,

26)  sporzadzanie przelewow dotyczacych list plac 1 rozliczen
z kontrahentami,

27)  wspoldziatanie z ZUS, bankami oraz  z innymi jednostkami
1 instytucjami oraz organizacjami w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

28)  przygotowywanie materiatdw planistycznych do projektu budzetu
w zakresie dochodow z tytutu podatkow,

29)  sporzadzanie niezbednych sprawozdan z wykonania budzetu,

30)  sporzadzanie sprawozdan finansowych,

31)  sporzadzanie przelewow bankowych,

32)  przygotowywanie dokumentow ksiggowych do realizacji,

33)  prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej i prowadzenie analityki
funduszu §wiadczen socjalnych,

34)  prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkow 1 dochodow
budzetu gminy,

35)  obstuga KSeF,

36) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedagcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,



e) wydawanie za§wiadczen z zakresu dzialania referatu,

37) ubezpieczanie majatku Gminy,

38) kontrola sptaty naleznosci od podatnikdéw i terminowe wszczynanie
postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggni¢cia naleznosci,

39) przeprowadzanie kontroli rachunkowosci inkasentow,

40) wspoldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zalegtosci podatkowych,

41) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

42) zatatwianie odwotan i podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytulu zobowigzan
pieni¢znych, podatkow i funduszy,

43) przygotowywanie danych do ustalania stawek procentowych wynagrodzenia
inkasentow dla poszczegolnych wsi,

44) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania stawek oraz
zwolnien, ulg i obnizen w zakresie podatkow,

45)wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,

46) obstuga kasowa Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Publiczne;j
Szkoly Podstawowej im. Papieza Jana Pawta II z Publicznym Przedszkolem w
Mtynarzach oraz Gminnej Biblioteki Publicznej,

47)rozprowadzanie drukéw Scislego zarachowania,

48) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie uchwalenia budzetu
1jego zmian,

49) obstuga finansowa funduszy i innych zobowigzan wynikajacych z pozyskania
tych §rodkow z Unii Europejskie;,

50) pobieranie i odprowadzanie dochodoéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

51) wykorzystanie otrzymanych dotacji,

52) naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, jego ewidencjonowanie
irozliczanie oraz wystawianie PIT,

53) wspotdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami,
instytucjami 1 organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

54) prowadzenie archiwum zakladowego,

55) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
a w szczegllnosci opracowywanie 1 aktualizowanie danych wprowadzanych do
Biuletynu Informacji Publicznej, zwigzanych z dziatalnos$cia poszczegdlnych
stanowisk pracy,

56) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

57) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
w szczegblnosci:

a) opracowywanie 1 aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP,
b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,

58) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
59)sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystyczne;.

§ 29.

Do stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1) nadzor nad Uchwatami Rady Gminy oraz decyzjami administracyjnymi wydanymi
przez Urzad, z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujacym prawem,

2) obstluga prawna gminy w pozostatym zakresie, w tym zwlaszcza udziat w
postgpowaniu sgdowym.
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§ 30.

Do stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,
3) przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
4) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych oraz prowadzenie cato$ci spraw
zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,
5) wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi, samorzagdowymi i referendum,
6) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
7) prowadzenie rejestru wyborcow,
8) udziat w pracach komisji przetargowych,
9) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w
szczegdlnosci:
a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP wynikajacych z zakresu
czynnosci,
b)udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,
10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
11) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.

§ 31.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Mlynarze,
2) prowadzenie ewidencji szczegdtowej 1 analitycznej z tytutu optat lokalnych,
3) prowadzenie ewidencji naleznos$ci i zobowigzan z tytutu optat lokalnych i odpadow
komunalnych,
4) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami,
5) prowadzenie rachunkowos$ci optat za wywo6z odpaddéw komunalnych i optat
lokalnych w zakresie przypisoOw, odpisow, wplat 1 zwrotow,
6) wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy, najmu, ksiggowanie naleznego podatku
VAT oraz w przypadku zalegtych naleznosci prowadzenie egzekucji administracyjnej
7) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego, rozliczenie i sporzadzenie deklaracji
VAT,
8) wystawianie not ksiggowych,
9) stala weryfikacja aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,
10) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
11) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
12) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystos$ci i porzadku na terenie Gminy Mtynarze,
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13)wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

14) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

15) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub dorazne;j
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze
znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

17) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu

gospodarowania odpadami komunalnymi,

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

20) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na

terenie Gminy Mtynarze,

21) przygotowywanie informacji do postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci

z tytutu optat za odpady komunalne i optaty lokalne,

22) wspoéldziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji

administracyjnej zalegtosci,

23) uzgadnianie ewidencji optat lokalnych z referatem finansow,

24) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

w szczegblnosci:

a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP wynikajacych
z zakresu czynnosci,

b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,

25) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

26) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystyczne;.

§ 32.
Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
spraw wojskowych, mienia komunalnego w zakresie infrastruktury wodociagowe;j :

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

2) opracowywanie planow 1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych,

4) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

6) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu Zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w Regulamin w zycie,

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j,

8) opracowywanie i1 uaktualnianie Stalego Dyzuru,

9) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetlien w sprawie §wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $§wiadczen na rzecz obrony,
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10) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych 1 doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow,

11) tworzenie i1 przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, a szczegdlnie:

a) opracowywanie dokumentacji dla organizowanych terenowych formacji
obrony cywilnej (FOC),

b) prowadzenie na biezagco dokumentacji organizacji i dziatania terenowych FOC,

c) prowadzenie ewidencji 0osob, ktorym nadano przydzialy organizacyjno —
mobilizacyjne do terenowych FOC,

d) aktualizacja obsad formacji obrony cywilnej i nadawanie nowych przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych,

e) wystepowanie do Wojskowego Komendanta Uzupetnien o wyrazenie zgody na
powotanie do stuzby zolnierzy rezerwy, przesytajac wykaz tych osob (wg
obowigzujacych wzorow),

f) przygotowanie i organizowanie szkolen FOC oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

g) prowadzenie niezbednej dokumentacji szkolen instruktorow obrony cywilnej
oraz komendantow FOC,

h) zabezpieczenie etatowego sprzetu dla poszczegdlnych terenowych FOC,

12) opracowywanie planu obrony cywilnej,

13) opracowywanie rocznych kalendarzowych plandéw dziatania obrony cywilnej,

14) planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen,

15) dziatanie na rzecz integrowania sil obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych
wojtowi i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

16) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

17) organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie obrony cywilne;,

18) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

19) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i1 zdrowia,

20) planowanie 1 zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

21) planowanie i1 zapewnienie ochrony ptodoéw rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

22) organizowanie dostawy wody pitnej dla ludno$ci 1 wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych w sytuacji konfliktu zbrojnego,

23) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska,

24) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sit i srodkow w
sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny,

25) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

26) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej,
27) udziat w przygotowaniu 1 prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,
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28) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzieé¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

29) prowadzenie wymaganej odpowiednimi przepisami dokumentacji eksploatowanych
obiektow 1 sieci,

30) okreslenie warunkow technicznych, niezbednych do udzielenia przez zamawiajgcego
zgody na wykonanie przytaczy do sieci wodociggowe;j,

31) nadzor nad usuwaniem wszelkich awarii 1 usterek technicznych, zakidcajacych cigglose
dostaw wody i prawidlowa eksploatacje urzadzen,

32) planowanie oraz nadzér nad realizacje zadan dotyczacych budowy i remontu
wodociggow,

33) dokonywanie zakupdw , kontrola materialow i1 urzadzen niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania sieci wodociggowe;j,

34) wystepowania o decyzje administracyjne zezwalajace na pobor wod,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem jakos$ci wydobywanej i uzdatnianej wody
zgodnie z czestotliwoscig 1 w zakresach okreslanych stosownymi pozwoleniami wodno-
prawnymi,

36) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym dotyczacych optat za korzystanie ze
srodowiska, a takze okresowe ich przekazywanie do wtasciwych organow,

37) zdalny odczyt urzadzen pomiarowych (wodomierzy),

38) przygotowywanie projektow umoéw na §wiadczenie ustug w zakresie dostaw wody,

39) przygotowywanie wnioskow o zatwierdzenie taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wod¢
i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

40) prowadzenie ciagtej kontroli stanu technicznego urzadzen i sieci wodno-kanalizacyjnych,
41) wspolpraca merytoryczna z PGW Wody Polskie w zakresie dostaw wody i zrzutu $ciekow
do odbiornikéw,

42) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

43) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w cz¢sci dotyczacej stanowiska pracy,

44) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci stanowiska pracy,

45) nadzér nad wprowadzeniem tres$ci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

w zakresie dzialalnosci stanowiska pracy.

§ 33.

Do zadan stanowiska pracy ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych oraz ds.
rolnictwa :

1)poszukiwanie informacji ( w internecie oraz z innych Zrddet) na temat mozliwosci
pozyskiwania Srodkéw finansowych z zewnatrz potrzebnych na realizacj¢ wszystkich
inwestycji 1 remontow na terenie gminy,

2) poszukiwanie informacji (w internecie oraz z innych zrodet) na temat mozliwosci
pozyskania srodkéw finansowych z zewnatrz na inne zadania,

3)przygotowywanie wszystkich wnioskow 1 innych dokumentéw majacych na celu
pozyskanie srodkow finansowych z zewnatrz oraz ich rozliczanie,

4)wspoéidziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania dokumentow do
przeprowadzania przetargéw na inwestycje w ramach zamowien publicznych,
S)wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania wnioskow

o pozyskiwanie srodkéw finansowych,

6)przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe,
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T)przygotowywanie uméw dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j,
wykonawstwa robdt i inwestycji,
8)prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami oraz wspotdziatanie z wykonawcami,
9)przygotowanie projektow umow na realizacj¢ zadan inwestycyjno-remontowych,
10)nadzor nad realizowaniem inwestycji zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
rzeczowo-finansowym,
11)przygotowanie inwestycji do odbioréw koncowych, uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
1 do przekazania uzytkownikowi,
12)nadzor nad inwestycja w okresie gwarancji — zapewnienie usuwania usterek
gwarancyjnych oraz dokonywania przegladow gwarancyjnych,
13)naliczenie kar za nieterminowe wykonanie inwestycji oraz usuni¢cie usterek,
14)nadzér nad prowadzonymi inwestycjami oraz dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych
1 zwalnianie gwarancji,
15)sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem §rodkow
finansowych z zewnatrz,
16)sporzadzanie wnioskéw o platnose,
17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, dotyczacych zwierzat
bezdomnych ,
18) opracowywanie w porozumieniu z osobg wykonujacg obstuge prawng Gminy projektow
umow w zakresie zamowien publicznych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, ktore naleza do zadan wtasnych
Gminy oraz prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
20) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
21) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodoéw towieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodoéw towieckich, w szczegdlnosci w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez
zwierzyn¢ lowna,
22) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat dotyczacych zwierzat
gospodarskich,
24) przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen w przypadku podejrzen o zachorowanie zwierzat
na chorobe zakazng,
25) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznanych za agresywne,
26) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.pozarowag w Gminie,
27) obstuga Zarzadu Zwigzku OSP,
28) organizowanie przy wspotudziale Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
imprez popularyzujacych ochrong przeciwpozarowa wsrod miodziezy szkolnej 1
spoleczenstwa,
29) udziat w pracach komisji przetargowych,
30) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne]
w szczegblnosci:

a) opracowywanie 1 aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP,

b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,
31) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

32) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

33) udzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

34) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy,
18



35) nadzor nad wprowadzeniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialalnosci stanowiska pracy.

§ 34

Do stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego, drogownictwa

1 ochrony $rodowiska:

1 ) przygotowywanie niezbednych materiatow do opracowywania studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy z uwzglednieniem celow i kryteriow
polityki przestrzennej panstwa,

2) podejmowanie czynno$ci w zakresie sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,

3) udostepnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego
wgladu, wydawanie wypisow 1 wyrysow z plandw,

4) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie oryginalow tych planéw oraz materialow z nimi zwigzanych,

5) przekazywanie Wojewodzie i Staroscie kopii uchwalonych miejscowych planéw
zagospodarowania Gminy,

6) prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planow
zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy oraz przedstawianie ich Radzie,

7) ustalanie na rzecz Gminy jednorazowych optat od wtascicieli zbywanych nieruchomosci
z tytulu wzrostu ich warto$ci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiana miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie postanowien w sprawie opiniowania projektow podziatu nieruchomosci,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

10) prowadzenie zbioru pozwolen na budowe wydanych przez Staroste Makowskiego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, ktore naleza do zadan wlasnych
Gminy,

12) przygotowywanie dokumentow do przeprowadzania przetargdéw na inwestycje w ramach
zamowien publicznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkow 1 obiektow bedacych
wlasnoscig Gminy,

14) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa biezaca urzadzen
energetycznych, c.o.

16) nadzor nad o$wietleniem ulicznym i o$wietleniem drég gminnych, powiatowych

1 krajowych,

17) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa i1 organizacji ruchu drogowego

18) koordynacja rob6t prowadzonych przez rézne podmioty w pasie drogowym w zakresie
budowy infrastruktury technicznej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na
zjazdy z drog oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych,

20) oznakowanie ulic tablicami z ich nazwami, prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z
nazewnictwem ulic oraz numeracjg porzadkowa nieruchomosci,

21)wydawanie zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych dla przewoznikow,
22) koordynowanie ,,akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym wykonaniem,
23) publikacja wykazdw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaly zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie,
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24) oglaszanie i organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci w formie przewidziane;j
ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami oraz obstuga tych transakcji,
25) przygotowywanie dokumentacji do zawierania uméw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
26) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksigg
wieczystych dlugow i cigzarow,
27) przygotowywanie dokumentow w sprawach oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci
komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym osobowos$ci prawnej oraz
orzekanie o wygasnigciu trwatego zarzadu,
28) wspoldziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia warto$ci gruntow,
budynkow 1 mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,
29) zamiana gruntdw stanowigcych wlasno$§¢ Gminy na grunty stanowigce wtasnos¢ lub
bedace w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych lub prawnych,
30) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z prowadzeniem negocjacji wysokos$ci
odszkodowania za grunty przeznaczone pod drogi powstajace w wyniku podziatu dziatek
oraz warunkow nabycia nieruchomosci,
31) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nieodptatnym przejmowaniem gruntéw od
Skarbu Panstwa i nieodptatnym oddawaniem gruntoéw na rzecz Skarbu Panstwa,
32) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,
33) wnioskowanie o wywlaszczanie gruntow,
34) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntow na cele publiczne Gminy,
35) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych w
posiadaniu Gminy,
36) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,
37) ewidencjonowanie mienia Gminy,
38) przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postgpowania egzekucyjnego o
eksmisje,
39) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg mieszkan z zasobow Gminy,
40) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
41) prowadzenie postepowan w zakresie podziatu nieruchomosci,
42) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich z tytulu wzrostu
warto$ci gruntu w wyniku podziatu oraz wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,
43) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki gruntami, w tym rolnymi i le$nymi,
44) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
45) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarno-
porzadkowego na terenie Gminy,
46) sporzadzanie gminnych programow ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa,
47) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,
48) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar za ich
samowolne usuwanie,
49) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i pielegnacja istniejacych i tworzonych nowych
terenow zieleni,
50) likwidacja dzikich wysypisk,
51) udziat w pracach komisji przetargowych,
52)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w
szczegoOlnosci:

a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP,

b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,
53) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
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54) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

55) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w cz¢séci dotyczacej stanowiska pracy,

56) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy,

57) nadzér nad wprowadzeniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatalno$ci stanowiska pracy.

§ 35

Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD):

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzgdu RODO i innych przepisow
o ochronie danych osobowych oraz wewngtrznej dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych obowigzujacej w Urzedzie,

przygotowywanie projektow aktualizacji polityki ochrony danych osobowych,
informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,
udzielanie, na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z art. 51 RODO,

penienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO,

prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania administratora danych,
przygotowywanie projektoéw umow na powierzenie przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie ich rejestru,

zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu zgodnie z art.
33 RODO.,

10) udzielanie odpowiedzi na wszelkie pytania lub watpliwosci Zleceniodawcy zwigzane

z ochrong danych osobowych w organizacji Zleceniodawcy.

11) wykonywanie = pozostatych  dzialan  Inspektora, ktore wynikaja  wprost

z Rozporzadzenia.

§ 36.

Szczegotowy zakres obowiazkow pracownikdw okreslony jest w zakresach czynnosci.

§ 37.

W Urzegdzie zatrudnieni sg:

1)
2)
3)

21

na podstawie wyboru — W¢jt Gminy,
na podstawie powotania - Skarbnik,
pozostali pracownicy zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.



§ 38.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do stosowania wewnetrznej dokumentacji
z zakresu ochrony danych osobowych obowiazujacej po 25 maja 2018 r w Urzedzie tj.
Polityki ochrony danych osobowych oraz do wykonywania polecen Inspektora Ochrony
Danych w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.

ROZDZIAL VIII
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 39.

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczego6lnych.
2.Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.
3.0dpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zalatwienie indywidualnych spraw
interesantOw ponoszg Kierownicy Referatow oraz pracownicy, zgodnie z przydzialem
obowigzkow.
4.Koordynacje dzialan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw interesantow sprawuje Sekretarz.
5.Sekretarz oraz Kierownicy Referatow zobowigzani sg do dokonywania ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw interesantow.
6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
7.Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;.

ROZDZIAL IX.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 40.
1.W¢;jt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy, okolniki,
2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
panstwowej,
3) pisma skierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
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4) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski radnych i mieszkancow,
6) upowaznienia do dzialania w imieniu Wojta,
7) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, awansem, nagradzaniem,
karaniem jak rdwniez rozwigzaniem stosunku pracy,
8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisania ktorych nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Wojta przed sagdami czy innymi
organami,
10)odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz petycje.
2.Sekretarz Gminy:
1) podpisuje decyzje administracyjne, zaswiadczenia, oswiadczenia woli w zakresie
biezacego dziatania 1 inne pisma dotyczace spraw wynikajacych z upowaznienia Wojta,
2) podpisuje korespondencje¢ kierowang do organdéw administracji rzadowej
1 samorzadowej oraz innych instytucji.
3)pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu.

3.Skarbnik Gminy:

1) podpisuje pisma w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2) podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu.

3) podpisuje decyzje , zaswiadczenia, pisma w sprawach do ktorych zostat upowazniony.

4.Wojt moze upowazni¢ Skarbnika lub innego pracownika do podpisywania w jego imieniu

decyzji administracyjnych, zaswiadczen oraz innych pism dotyczacych spraw bedacych w
jego zakresie czynnoSci.

ROZDZIAL X.

Tryb opracowania projektow aktow prawnych Rady i Wijta
§ 41.

1. Projekty uchwat Rady przygotowuja poszczeg6lni pracownicy Urzedu, kazdy w
zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie projekty uchwal i inne opracowania, przygotowane na Sesje Rady,
pracownicy przedktadaja na stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych 1
kadrowych w takim terminie, by dokumenty te mogty by¢ ocenione i zaakceptowane przez
Wojta Gminy.

3. Wymagang ilo$¢ egzemplarzy projektow uchwat i innych materiatow kierowanych pod
obrady Rady okresla Wo;t.

§ 42.

Wojt podejmuje rozstrzygniecia w formie zarzadzen.
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ROZDZIAL XI.
Zasady wspolpracy pracownikow Urzedu 7 Radqg i Komisjami

§ 43.
Sekretarz 1 Skarbnik Gminy zobowigzani sg do uczestnictwa w Sesjach Rady.
§ 44.

Osoby wymienione w § 43 zobowigzane sg do uczestnictwa w posiedzeniach Komisji Rady.

§ 45.

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, spraw organizacyjnych i kadrowych organizuje
kontakty oraz obieg dokumentow 1 informacji mi¢dzy Rada a Urzgdem.

ROZDZIAL XII
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 46.

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

1) korespondencja wplywajaca jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencji
Urzedu Gminy 1 przekazywana pracownikom za pokwitowaniem,

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone)
na kopercie stawia si¢ pieczg¢ "WPLYNELO" i niezwlocznie przekazuje osobie
upowaznionej,

3) skargi i wnioski wplywajace do Wojta rejestrowane sa w Rejestrze Skarg
1 Wnioskow Urzedu Gminy a nastgpnie przekazywane za pokwitowaniem
Kierownikowi Referatu lub wlasciwemu pracownikowi, ktory po zatatwieniu sprawy
podaje do Rejestru termin 1 sposob jej zatatwienia,

4) korespondencja, w tym skargi i wnioski do Rady Gminy, rejestrowane sa
w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow Rady Gminy a nastgpnie przekazywane
Przewodniczacemu Rady Gminy,

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

2. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu:

1) jest opieczetowywana , adresowana i1 kopertowana przez osobe zatatwiajacag sprawe
1 przekazywana do wysyiki,
2) wysylana jest po uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji
wychodzacej oraz ksigzce nadawcze;.
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ROZDZIAL XIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg
i wnioskow mieszkancow

§ 47.

Petycje, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
telefaksu, poczty elektronicznej lub ustnie do protokotu.

§ 48.

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach

od 12.00 do 16.30.

2. Sekretarz., Skarbnik, Kierownik Referatu oraz pracownicy przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w godzinach pracy Urzedu.

§ 49.

1. Pracownicy s3 zobowigzani do sprawnego, terminowego i rzetelnego rozpatrywania
petycji, skarg 1 wnioskow.

2. Kontrolg i koordynacje¢ dziatan w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje
Sekretarz.

3.Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu oraz skarg i wnioskow zgtaszanych
w czasie przyjec interesantow prowadzi Sekretarz Gminy.

4. Rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Rady Gminy prowadzi Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL X1V

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50.
1. Sekretarz zapozna pracownikow z trescig Regulaminu w terminie trzech dni
od dnia wejscia w zycie, a nowo zatrudnionych pracownikéw przed podjeciem do

pracy.
2. Zmiany tresci Regulaminu dokonuje Wojt Gminy w drodze Zarzadzenia.

Wojt
/-/ Adam Rupinski
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