Zarzadzenie nr 30/2019
Wojta Gminy Radziejowice
z dnia 1 kwietnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Radziejowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radziejowice, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 6/2015 Wojta Gminy Radziejowice z dnia 2 lutego 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Radziejowice;
2) Zarzadzenie nr 14 Wojta Gminy Radziejowice z dnia 23 marca 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radziejowice,
3) Zarzadzenie nr 26/2017 Wéjta Gminy Radziejowice z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Radziejowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 30/2019
Wojta Gminy Radziejowice
z dnia 1 kwietnia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Gminy Radziejowice

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje swoje

zadania.

§ 2.

Siedzibg Urzgdu Gminy Radziejowice jest budynek przy ulicy Kubickiego 10
w Radziejowicach.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Radziejowice;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radziejowice;

Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Radziejowice;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radziejowice;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Radziejowice;

Zastepcy Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy
Radziejowice;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Radziejowice.

§4.

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Regulaminem okresla:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

strukturg organizacyjng Urzedu — Rozdziat 2;

zasady 1 tryb funkcjonowania Urz¢du — Rozdziat 3;

zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu — rozdziat 4;
kompetencje i zadania realizowane na stanowiskach — rozdziat 5;

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw — rozdziat 6;
organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej — rozdziat 7;

zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych —
rozdziat 8;

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie oraz obieg dokumentow — rozdziat 9;

postanowienia koncowe — rozdziat 10.



Urzad realizuje zadania:

§ 5.

1) witasne Gminy, okreslone ustawami;

2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw lub wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzagdowej;

3) nalezace do innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie
zawartych z tymi jednostkami porozumien.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6.

Kierownictwo Urze¢du stanowia:

1) Wéit;

2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik.

W sktad Urzedu wchodza:
1) Referat Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa — RLD:
Kierownik Referatu — RLD-I,

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

a)
b)
c)
d)
e)

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

§7.

realizacji inwestycji — RLD-II,

rozwoju infrastruktury drogowej — RLD-III,

biezacego utrzymania infrastruktury drogowej — RLD-1V,
zagospodarowania i planowania przestrzennego — RLD-V,
planowania przestrzennego — RLD-VI,

gospodarki nieruchomos$ciami — RLD-VII,

Stanowisko pomocnicze — RLD-PA;

2) Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska — RGOS:
a) Kierownik Referatu — RGOS- I,
b) Stanowisko ds. ochrony $§rodowiska — RGOS-II,
c) Stanowisko ds. gospodarki odpadami — RGOS-III,
d) Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej — RGOS-1V,
e) Stanowisko pomocnicze — RGOS-PA;

3) Referat Finansow — FN:

Kierownik Referatu - Skarbnik — FN-I,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej — Zastgpca Skarbnika — FN-II
ptac i rozliczen — FN-III,
ksieggowosci podatkowej — FN-IV,

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw — FN-V,



f)
g)
h)
i)

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — RF-VI,
Stanowisko ds. obstugi kasowej — RF-VII,

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i VAT — RF-VIII,
Stanowisko pomocnicze — RF-PA;

4) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK

a)
b)
©)
d)
¢)
f)

g)
h)

Kierownik Referatu — RGK-I,

Stanowisko ds. administracyjnych — RGK-II,
Konserwator — RGK-PK-I,

Konserwator — RGK-PK-II,

Pracownik Gospodarczy — RGK-PG-I,
Pracownik Gospodarczy — RGK-PG-II,
Pracownik Gospodarczy — RGK-PG-III,
Stanowisko pomocnicze — RGK-PA;

5) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — OS:

a)
b)
©)
d)
¢)
f)

g)
h)

Kierownik Referatu — OS-1,

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych — OS-II,
Stanowisko ds. obstugi informatycznej — AST —OS-III,

Stanowisko ds. obstugi informatycznej — BIP — OS-1V,

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — OS-V,

Stanowisko ds. obstugi kancelarii — OS- VI,

Stanowisko ds. obstugi biblioteki i archiwum zaktadowego — OS-PB-I,
Stanowisko pomocnicze — OS-PA;

6) Urzad Stanu Cywilnego — USC:

a)
b)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC - 1,
Zastepca Kierownika USC — USC- 1I;

7) Biuro Rady — BR:

a)
b)

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — BR-I,
Stanowisko pomocnicze — RB-PA;

8) Biuro Prawne — BP:

a)
b)

Kierownik Biura — Radca prawny — BP-I,
Radca prawny — BP-II;

9) Samodzielne stanowiska:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Inspektor Ochrony Danych — 10D,

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PON,

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
—7ZK,

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,

Stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych
—ZP,

Stanowisko ds. promocji i wspotpracy — PW;

§ 8.

Skarbnik peti funkcje Kierownika Referatu Finansow.



§9.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich.

§ 10.

Schemat organizacyjny Urzedu z oznaczeniami stanowisk zawiera Zatacznik nr 1.

Rozdzial 3
Zasady i tryb funkcjonowania Urze¢du

§ 11.

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§12.

1. Zasady i tryb pracy Urzg¢du okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Radziejowice.
2. Zasady 1 warunki wynagradzania pracownikow w Urzedzie okresla Regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Radziejowice.

Rozdzial 4
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwo Urzedu

§ 13.

Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

§ 14.

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

§ 15.

Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepisow
okreslajacych status Wojta, a w szczegdlnosci:
1) jest organem wykonawczym Gminy;
2) kieruje biezacymi sprawami Gminy;
3) reprezentuje Gming¢ na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
Gminy,
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;
5) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;



6) wydaje zarzadzenia, wytyczne, instrukcje, regulaminy zgodnie z przystugujacymi
kompetencjami;
7) jest szefem Obrony Cywilnej Gminy i realizuje wynikajace z tego obowigzki;
8) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznacza inne osoby do
podejmowania tych czynnosci;
9) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
a) Zastepcy Wojta,
b) Sekretarza Gminy,
c) Skarbnika Gminy,
d) Referatu Gospodarki Komunalnej
e) Urzedu Stanu Cywilnego,
f) Biura Prawnego,
g) Inspektora Ochrony Danych,
h) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
1) Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
1) Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy.
10) kieruje gospodarkg finansowg Gminy.

§ 16.

. Do zadah i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego
nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia przez niego obowiazkéw oraz nadzoér nad
realizacja zadan 1 obowigzkéw nalozonych na Referat Rozwoju Lokalnego
i Drogownictwa, Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska oraz samodzielne
stanowisko ds. zamowien publicznych i1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta i wynikajace z wydanych
upowaznien.

§17.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu.
Sprawuje nadzor nad realizacja zadan i obowigzké6w natozonych na Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich, Biuro Rady, na stanowiska ds. promocji i wspotpracy oraz ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wojta 1 wynikajace z wydanych
upowaznien.

§ 18.

Skarbnik sprawuje funkcje Gtownego Ksiegowego Budzetu.

. Do zadan i kompetencji Skarbnika naleza:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci
Gminy;

3) opracowywanie analiz 1 prognoz gospodarki finansowej Gminy 1 biezace
monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy;



4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;

przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzér nad realizacja
budzetu;

prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkow
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;j
Gminy;

nadzér nad egzekucjg administracyjna;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

10) czuwanie nad terminow3 realizacja zobowigzan finansowych Gminy;
11) wspodlpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;
12) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady i zarzadzen

oraz upowaznien Wojta;

13) bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Referatu Finansow.
14) Skarbnik wykonuje zadania powierzone przez Wojta i wynikajace z wydanych

upowaznien.

Rozdzial 5
Kompetencje i zadania realizowane na stanowiskach pracy

§ 20.

1. Poszczegélne stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynno$ci 1 dziatania

w szczegdlnosci:

1))
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadza postepowania administracyjne 1 przygotowuja materialy oraz projekty
decyzji administracyjnych;

przygotowujg projekty uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta oraz sprawozdania
z ich realizacji;

opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;

zapewniaja wlasciwg i terminowg realizacj¢ zadan Gminy;

w zakresie wykonywania zadan wspolpracujg z innymi komoérkami Urzedu i innymi
Jednostkami Organizacyjnymi i instytucjami,

rozpatrujg oraz przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
Radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

opracowujg projekty programéw gospodarczych i rozwoju Gminy w czegsci dotyczacej
ich zakresu dziatania;

wykonuja na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Kierownika Referatu
inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania danego stanowiska pracy;
wspoétdzialaja z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego;

10) dbaja o ciggle usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
11) przygotowujg materiaty do elektronicznej publikacji;



12) wspotdziatajg z inspektorem ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych w zakresie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej;

13) opracowuja projekty do budzetu oraz do realizacji planu wydatkow budzetowych
zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg Prawo zamdwien publicznych,
a takze zgodnie z innymi przepisami budzetowymi i uchwatami rady gminy;

14) przygotowuja materiaty do udzielania zamowien publicznych zwigzanych z realizacja
zadan na danym stanowisku — zgodnie z ustawa Prawo zamodwien publicznych
1 w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych 1 pozyskiwania §rodkow

zewngtrznych.

§21.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa nalezy:
1) realizacja zadan wynikajagcych z Ustawy prawo budowlane i1 innych ustaw

regulujacych proces inwestycyjny:

a)
b)

c)

d)

e)

przygotowanie 1 prowadzenie zadan inwestycyjnych,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac zwigzanych
z planowaniem inwestycji 1 remontoOw realizowanych przez gming,
organizowanie procesu budowy, zapewnienie przygotowania dokumentacji
projektowej, uzyskanie pozwolenia na budowe, zapewnienie ustanowienia
nadzoru inwestorskiego,

sprawowanie kontroli nad prawidlowa realizacja budowy, rozliczenie budowy
1 po jej zakonczeniu uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu,
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie
wspierania inicjatyw spotecznych;

2) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o planowaniu przestrzennym

1 zagospodarowaniu przestrzennym:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

przygotowanie materialdéw do opracowania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian miejscowych planéw,
prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem studium
i planéw miejscowych,

przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie opracowan studium i planéw
miejscowych,

prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem planow
miejscowych oraz zmian planow miejscowych,

przygotowanie materialdéw do zlecenia opracowan planistycznych i studialnych
na zewnatrz,

prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie materiatbw do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym,

przygotowanie materialu do uzgodnienia projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa (regionu),

wprowadzenie zadan rzagdowych do planu miejscowego,



)
k)

D

przedstawianie wnioskoéw o opracowanie planow miejscowych Wojtowi,
wydawanie postanowien opiniujacych podziat dziatek pod katem zgodnosci
z planem miejscowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam na gruntach bedacych
wlasnos$cig gminy, z wylaczeniem pasa drogowego, w tym sporzadzanie umow,

m) opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

n)

naliczanie optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ,,renta planistyczna’;

3) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami:

a)
b)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

4) realizacja zadah wynikajacych z Ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

)
k)

D

gospodarowanie nieruchomo$ciami — mieniem komunalnym stanowigcymi
wlasno$¢ gminy w zakresie uregulowanym ustawa,

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawe lub najem
nieruchomosci gminnych,

sprzedaz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych stanowigcych wtasnos¢ gminy,
sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dzialek budowlanych,
przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym,
organizowanie przetargéw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
najem, dzierzaw¢ nieruchomosci gminnych,

przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych
z podzialami 1 rozgraniczeniami nieruchomosci,

zatwierdzanie podziatow geodezyjnych,

wygaszanie trwatego zarzadu i1 przejmowanie nieruchomosci do gminnego
zasobu,

regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

ustalanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego
zarzadu, dzierzawy, oraz optat adiacenckich,

aktualizacja opftat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu,
dzierzawy oraz najmu,

m) wystepowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz gminy prawa

n)
0)

p)

wlasnos$ci nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Wojta prawa pierwokupu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci oraz nieodptatnym nabywaniem prawa
wlasnosci gruntow bedacych w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych
1 prawnych,

prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminy oraz sporzadzanie informacji
o stanie mienia komunalnego jako czesci zatgcznika do projektu budzetu;

5) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o najmie lokali i mieszkaniowym zasobie
gminy:

a)

gospodarowanie 1 zarzgdzanie mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami
mieszkalnymi,



6)

7)

8)

b) przygotowanie materialdow w sprawie wysokosci czynszu 1 oplat statych,
c) zawieranie umow z najemcami lokali komunalnych,
d) naprawy i remonty mieszkaniowego zasobu gminy;
realizacja zadan z zakresu zarzadzania lokalami uzytkowymi:
a) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokali uzytkowych,
b) przygotowanie materialbw w sprawie wysokosci optat za najem lokali
uzytkowych,
c) zawieranie umow z najemcami lokali uzytkowych,
d) naprawy i remonty gminnego zasobu lokali uzytkowych;
realizacja zadan wynikajagcych z Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow:
a) wydawanie warunkéw technicznych do projektowania sieci wodociggowych,
sieci kanalizacyjnych , przytaczy wodociagowych , przytaczy kanalizacyjnych,
b) opiniowanie-uzgadnianie projektow sieci wodociggowych, sieci
kanalizacyjnych, przylaczy wodociggowych, przytaczy kanalizacyjnych,
¢) budowa urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych na terenie gminy
Radziejowice;
realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o drogach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi:
a) zarzad drogami, ulicami, mostami gminnymi, prowadzenie gminnej ewidencji
drog, a w szczegdlnosci:

—utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciagoéw
pieszych, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych,

— prowadzenie okresowej kontroli stanu drég, ulic i obiektow mostowych,

— wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

—przeprowadzanie odbioréow przywracania pasa drogowego do stanu
pierwotnego,

—wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowa w pasie drogowym drog gminnych,

— sporzadzanie projektoéw cennikow za zajecie pasa drogowego,

— wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z fadunkiem lub
bez) o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
okreslone w odrgbnych przepisach,

—naliczanie kar za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia,

—wyrazanie zgody na organizowanie, pielgrzymek, procesji na drogach
gminnych,

—umieszczanie 1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

— wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,

— zaliczanie drog do kategorii drog wewnetrznych,

— opracowywanie planéw remontdw 1 napraw drég gminnych,

—nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

b) wspotpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewodzkich i krajowych
w zakresie utrzymania i rozwoju sieci tych drog na terenie gminy Radziejowice.



2. Szczegotowy zakres zadan na poszczeg6dlnych stanowiska pracy w Referacie Rozwoju
Lokalnego i Drogownictwa opracowuje Kierownik Referatu.

§ 22.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach

a w szczegolnosci:

a)

b)

g)
h)

przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy, projektow jego aktualizacji oraz projektow uchwal, ktérych
obowigzek uchwalenia wynika z tej ustawy,

organizowanie przetargobw na odbior odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomos$ci zamieszkatych oraz nieruchomosci, na ktérych znajduja sie
domki letniskowe, lub innych nieruchomosci wykorzystywanych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe,

gromadzenie i1 analiza deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie projektow decyzji Wojta okreslajacych wysoko$¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadkach nieztozenia deklaracji
badz uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

analiza sprawozdan otrzymywanych od podmiotow odbierajagcych odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomo$ci oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do osiggnig¢cia zatozonego w ustawie
poziomu recyklingu oraz do ograniczenia ilosci odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych na sktadowiska,

prowadzenie rejestrow regulowanej dziatalnosci gospodarcze;,

prowadzenie ewidencji  zbiornikéw  bezodplywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow oraz umow zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
1 przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajacych z ustawy,

udostgpnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacje o:

—podmiotach  odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

—miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady
komunalne od wlasScicieli nieruchomosci,

— osiggni¢tych przez gmine¢ oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne
na podstawie umowy z wilascicielem nieruchomos$ci, w danym roku
kalendarzowym, wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

— punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,



)

udzielanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie:
—oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczysto$ci
ciektych,
—ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
—prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci;

2) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska wynikajacych z ustawy prawo ochrony

srodowiska 1 ustawy o ochronie przyrody, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)
h)

i)
)
k)

D

m)

n)

0)

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o sSrodowisku,
wykonywanie zobowigzan gminy z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska,
wydawanie decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan,
przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego aktualizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wycinke drzew
1 krzewow,

prowadzenie ewidencji form ochrony przyrody,

opiniowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie badania i wydobywania kopalin,

udziat w kontrolach przestrzegania i stosowania przepisOow o ochronie
srodowiska,

prowadzenie 1 przekazywanie danych statystycznych do programow
srodowiskowych (KPOSK, aglomeracja),

inicjowanie oraz realizacja projektow z zakresu edukacji ekologicznej oraz
poprawy warunkow srodowiskowych w Gminie Radziejowice,

wspoOltpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za ochrone §rodowiska,
usuwanie odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub
magazynowania-likwidacja dzikich wysypisk, wspotpraca z Posterunkiem
Policji, wydawanie decyzji w tym zakresie,

nadzor 1 realizacja Programu usuwania wyrobodw zawierajacych azbest -
aktualizacja, raporty z realizacji-monitoring, prowadzenie bazy azbestowej,
sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie usuni¢cia wyroboéw azbestowych,
obstuga dotacji celowych udzielona na finansowanie lub dofinansowanie zadan
w zakresie ochrony $rodowiska,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i konserwacji zabytkow przyrody;

3) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony ro$lin przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,

udziat w szacowaniu strat w zwigzku z wystapieniem kleski zywiotowe;,
realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wspoldziatanie z O$rodkiem
Doradztwa Rolniczego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
oraz Mazowiecka Izba Rolnicza,

wydawanie zezwolen na uprawe maku 1 konopi;

4) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat i zwalczania chorob zakaznych zwierzat:

a)

realizacja zadan w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat —
wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,



b) przygotowywanie 1 realizacja rocznego programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy
Radziejowice, pomoc przy adopcji bezdomnych zwierzat,

c) przygotowywanie zapytan ofertowych na ushugi zwigzane ze zwalczaniem
bezdomnosci 1 opiekg weterynaryjng nad bezdomnymi zwierz¢tami,

d) przygotowywanie projektu uchwat Rady Gminy w sprawie programu ochrony
zwierzat 1 nadzorowanie jego corocznej realizacji,

e) prowadzenie postegpowan w sprawach odebrania zwierzat razaco zaniedbanych
1 okrutnie traktowanych,

f) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za niebezpieczne,

g) dzialalno§¢ zwigzana z odbiorem padlych zwierzat z terenu gminy -
przygotowywanie umow na odbior padliny, nadzér nad wykonywaniem ustugi,
rozliczenia;

5) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

7) realizacja zadan wynikajacych z prawa przedsiebiorcoOw oraz ustawy o Centralne;j
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy;

8) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Referacie

Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska opracowuje Kierownik Referatu.

§ 23.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych:
a) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu 1 Jednostki
Organizacyjne Gminy,
b) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej 1 budzetowej Gminy,
c) rozliczanie dotacji,
d) biezace realizowanie budzetu Gminy,
e) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz projektow zmian z budzecie,
f) opracowanie projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
g) przygotowywanie wnioskéw o udzielanie pozyczek, kredytow 1 dotacji,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym inwestycji
realizowanych przez Gming;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,
b) rozliczanie wynikdw inwentaryzacji,
c) wycena aktywoOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
d) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej,
e) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
f) prowadzenie ewidencji podatkow 1 optat lokalnych;



3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku rolnym, w zakresie prowadzenia
spraw podatku rolnego, wynikajacych z wtasciwosci organu podatkowego (wymiar,
egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja);

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach, w zakresie prowadzenia spraw
podatku lesnego, wynikajacych z wlasciwos$ci organu podatkowego (wymiar,
egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja);

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, w zakresie
prowadzenia spraw podatkow: od nieruchomosci, od srodkéw transportowych 1 optat
lokalnych (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja);

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku akcyzowym w zakresie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego producentom rolnym;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim:

a) wyodrgbnienie w budzecie gminy srodkow stanowigcych fundusz sotecki,
b) prowadzenie rozliczen gminy z solectwami i1 Skarbem Panstwa w zakresie
realizacji funduszu soteckiego;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i1 ustug w zakresie
prowadzenie spraw wynikajacy z rozliczenia podatku VAT;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie
spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, dzierzawg i najmem zasobu
gminnego (ewidencja, egzekucja);

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem $rodkow trwatych Urzedu,
pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg podatku od towarow i ustug VAT
z jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiska pracy w Referacie Finansow
opracowuje Kierownik Referatu.

§ 24.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i odprowadzaniu
sciekow, a w szczegolnosci poprzez:

a) zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych 1 urzadzen
kanalizacyjnych do realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci 1 pod
odpowiednim ci$nieniem 1 odprowadzania $ciekbw w sposob ciagly
iniezawodny, a takze zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody
i odprowadzania $ciekow,

b) przeprowadzanie regularnej kontroli jako$ci wody przez laboratoria Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej lub inne laboratoria o udokumentowanym systemie jakosci
prowadzonych badan wody, zatwierdzonym przez Panstwowa Inspekcje
Sanitarna,

c¢) udzial w dokonywaniu odbioréw technicznych nowych obiektéw
wodociggowych i kanalizacyjnych,



2)

3)

d)

)

h)

)

k)

zawieranie umow o zaopatrzenie w wod¢ lub odprowadzanie Sciekdw z osoba,
ktorej nieruchomos$¢ zostata przytaczona do sieci i ktora wystapita z wnioskiem
0 zawarcie umowy,

demontaz i zainstalowanie wodomierza gltéwnego po zakonczonym okresie
legalizacji,

przeprowadzenia kontroli urzadzenia pomiarowego, wodomierza gtéwnego lub
wodomierzy zainstalowanych przy punktach czerpalnych i dokonania odczytu
ich wskazan oraz dokonania badan i pomiardw,

odciecia przytacza wodociggowego lub przytacza kanalizacyjnego lub zatozenia
plomb na zamknigtych zaworach odcinajacych dostarczanie wody do lokalu,
usuni¢cia awarii przylacza wodociggowego lub przytacza kanalizacyjnego
zgodnie z zawartg umowa,

udostepnienia zastepczego punktu poboru wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi i1 poinformowania odbiorcoOw o mozliwosciach korzystania z tego
punktu,

informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi,

przygotowywanie i opracowanie we wspotpracy z Referatem Finansow taryf dla
zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow,

realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach

w szczeg6lnosci wydawanie opinii w zakresie mozliwosci budowy przydomowych
oczyszczalni §ciekéw 1 szamb szczelnych.
realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalne;j:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

prowadzenie adaptacji, drobnych remontéw 1 napraw oraz konserwacji budynku
1 pomieszczen Urzedu 1 lokali komunalnych mozliwych do przeprowadzenia
przez pracownikow gospodarczych,

wspotpraca z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego podczas
szczegblnych zagrozen §rodowiska i awarii przemystowych,

organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata” i ,,Dzien Ziemi”,

utrzymywanie grobéw i cmentarzy wojennych i miejsc pamig¢ci narodowych
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

biezacy nadzér nad utrzymaniem czysto$ci na terenie gminy, tj. sprzatanie
chodnikow, zamiatanie ulic, koszenie paséw drogowych, przycinka skrajni,
drobne remonty drog,

organizowanie (montaz, demontaz, zakup, naprawa) dekoracji §wigtecznych na
terenie Gminy,

zakup 1 montaz: tawek, donic, koszy, tablic informacyjnych, stupow
ogloszeniowych, tabliczek z nazwami ulic,

organizacja biezacych prac porzadkowych, remontowych i ogrodniczych,
sprzatanie $mieci 1 dzikich wysypisk na terenach stanowigcych mienie
komunalne Gminy Radziejowice, sprzatanie terenow komunalnych, koszenie
poza przetargiem poboczy drég gminnych, ustawianie (pod nadzorem
pracownika merytorycznego z zakresu drogownictwa) 1 wymiana znakow
drogowych i luster,



4)

S)

6)

7)

1) dekorowanie terenu gminy i Urzedu z okazji $wiat i uroczystosci panstwowych,

j) wspoéludzial w organizowaniu uroczystosci i $wiat na terenie gminy.

k) nalezyte zabezpieczenie budynku przed i po zakonczonych godzinach
urzedowania przed kradzieza i wlamaniem,

1) staranne codzienne sprzatanie i czyszczenie pomieszczen biurowych, korytarzy,
tazienek 1 pozostalych pomieszczen znajdujacych si¢ w budynkach urzedu,

m) otwieranie i zamykanie budynku i pomieszczen biurowych w dni robocze oraz
w dni wolne od pracy na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza,

n) nadzér nad prawidlowym ogrzewaniem pomieszczen biurowych w budynku
Urzedu Gminy,

0) w okresie letnim porzadkowanie terenu wokot budynkéw gminy poprzez
utrzymanie nalezytej czystosci, pielggnowanie zieleni i kwiatow wokot budynku
oraz dokonywanie planowanych nasadzen drzew.

p) w okresie zimowym od$niezanie chodnikéw stanowigcych dojscie do budynkow
Gminy 1 terendw przy tych budynkach.

realizacja zadan z zakresu rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
podmiotow, w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolno$ci oraz praca
spolecznie  uzyteczna w  szczegélnosci z  zakresie  skierowan  0sOb
skazanych/ukaranych przez Sad Rejonowy w Zyrardowie organizacja, nadzor,
sporzadzanie harmonogramow i informacji w zwigzku z wykonywaniem przez nich
kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie uzyteczne;.

w zakresie 0sob skierowanych do prac interwencyjnych przez Powiatowy Urzad Pracy
organizacja, sporzadzanie harmonogramu pracy oraz prowadzenie nadzoru
1 rozliczanie z wykonanej pracy.

w zakresie nadzoru nad wykorzystywaniem samochodu sluzbowego ci¢zarowego
sporzadzanie harmonogramu wyjazdoéw, rozliczanie przejechanych kilometrow
1zuzycia paliwa, kontrola stanu czysto$ci pojazdu, koordynacja obowigzkowych
przegladéw 1 wymiany ogumienia w zaleznosci od pory roku.

w zakresie zakupow podstawowych materialow 1 sprzg¢tu do celow funkcjonowania
budynkéw Urzgdu Gminy w Radziejowicach zlecanie ich dokonywania i rozliczanie
faktur.

2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Referacie

1.

1)

Gospodarki Komunalnej opracowuje Kierownik Referatu.

§ 25.

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

w zakresie spraw kancelaryjno - technicznych:
a) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i gospodarczych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja sprzg¢tu biurowego,
c) prowadzenie rejestru pieczeci i drukéw urzedowych,
d) prowadzenie i aktualizacja tablic urzgdowych i informacyjnych,
e) udzielanie informacji interesantom o zakresie dziatalnosci Urzedu,



g)
h)
i)
),
k)

D

m)

n)
0)

przyjmowanie wnioskOw 1 podan oraz prowadzenie rejestru korespondencji
przychodzacej i wychodzacej oraz rejestracja w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw,

obstuga elektronicznej ksigzki podawczej,

wspotpraca z instytucjami i przedsigbiorstwami $wiadczacymi ustugi pocztowe,
przekazywanie dokumentacji do zalatwienia przez wlasciwy referat
1 stanowiska pracy,

prowadzenie kancelarii Urzedu, biblioteki urzedowej, archiwum zaktadowego,
obstuga centrali telefonicznej, faxu oraz xero,

zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele administracyjne i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

przyjmowanie obwieszczen, pism prokuratorskich i sagdowych,

wywieszanie w lokalu budynku Urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktérej miejsce pobytu jest nieznane,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,

prowadzenie dzialalno$ci socjalnej na rzecz pracownikéw, emerytow
1 rencistow urzedu.

2) w zakresie kadr:

a)

a)

b)

d)
e)

g)

h)

)
k)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na
dyrektoréw  jednostek organizacyjnych z wylaczeniem jednostek
oswiatowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow O prace,
udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem
pracownikow Urze¢du oraz rentami i emeryturami,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania,
awansowania i odwotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych,
opracowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta,

f) przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu naboru na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie,

przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem gminy, projektow zakreséw
czynnosci dla kierujacych komorkami organizacyjnym 1 dla samodzielnych
stanowisk pracy,

opracowywanie zasad 1 przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia
ocen pracownikow Urzedu,

organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowiskach urzgdniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy 1 kontrola jej
przestrzegania oraz przestrzegania Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych
uregulowan,

organizacja 1 koordynacja praktyk zawodowych,

organizowanie stazy, robot publicznych i1 prac interwencyjnych,



1) sprawowanie koordynacji nad sprawami zwigzanymi ze skladaniem
o$wiadczen majatkowych oraz innych oswiadczen przez osoby okreslone
ustawg o samorzadzie gminnym.

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wydawanie, wymiana
1 uniewaznianie dowodoéw osobistych.

b) udostgpnianie danych gromadzonych w RDO.

c) wystepowanie o numer pesel w zwigzku z ubieganiem si¢ o wydanie dowodu
osobistego.

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

a) rejestracja danych w rejestrze pesel w zakresie pobytu statego i czasowego

b) prowadzenie rejestru mieszkancow.

c) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

d) usuwanie niezgodno$ci danych zawartych w rejestrze pesel lub w rejestrze
mieszkancow.

e) przyjmowanie wnioskOw o nadanie numeru pesel.

f) udostepnianie danych z rejestru pesel, rejestru mieszkancoOw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow.

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy, a w szczegdlnos$ci:

a) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcoOw
uprawnionych do udzialu w wyborach, a takze sporzadzanie spisow o0sOb
uprawnionych do udzialu w referendum.

b) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow.

6) w zakresie obstugi informatycznej:

a) administrowanie systemem teleinformatycznym w zakresie oprogramowania
systemowego i bezpieczenstwa teleinformatycznego,

b) wykonywanie kopii bezpieczenstwa oprogramowania i baz danych.

c) prowadzenie i utrzymywanie witryn internetowych urz¢du (Strona
informacyjna, BIP),

d) nadzor nad udostepnianiem polgczenia internetowego,

e) nadzor i zarzadzanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

f) dobor oprogramowania antywirusowego, kontrola i1 zarzadzanie,

g) zarzadzanie i konfiguracja urzadzen teleinformatycznych,

h) nadawanie uprawnien w systemach informatycznych dla uzytkownikow
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
ewidencji,

1) prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem rozwoju systemow
teleinformatycznych stosowanych w Urzgdzie Gminy,

J) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie §wiadczenia ustug telefonii
stacjonarnej i telefonii komorkowe;,

k) dokonywanie zakupu niezbgdnych elementow systemu informatycznego.

2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich opracowuje Kierownik Referatu.



§ 26.

1. Do zadan i kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych
z przepisOw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz zadan wynikajacych z konwencji i umow
mi¢dzynarodowych a w szczego6lnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny 0sob,

2) dokonywanie zmian w rejestrze stanu cywilnego w oparciu o orzecznictwo sgdowe
1 decyzje administracyjne,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen o: wyborze imienia (imion) dla dziecka, zmianie imienia
(imion) dziecka, uznaniu ojcostwa, przyjecia o$wiadczen matzonkow, ze dziecko
bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko,
przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski, przyjecia oswiadczenia
rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa, innych wynikajacych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
i ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

6) wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego dokonywane w formie decyzji administracyjnej albo czynnosci materialno-
technicznej,

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i nazwiska,

8) rejestracja danych w rejestrze PESEL,

9) usuwanie niezgodnosci danych gromadzonych w rejestrze PESEL, w przypadku ich
stwierdzenia na podstawie aktow stanu cywilnego,

10) weryfikacja danych identyfikujacych ucznia z danymi osobowymi zawartymi
w rejestrze PESEL,

11) przyjmowanie zgloszeh o nadanie medalu za dhlugoletnie pozycie matzenskie
1 organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z nadaniem medalu,

12) przygotowywanie i organizowanie uroczystosci zwigzanej z setng rocznicg urodzin,

13) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow.

2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Stanu
Cywilnego opracowuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 27.

1. Do zadan i kompetencji Biura Rady nalezy:

1) sprawowanie obstugi biurowej Rady i Solectw;

2) koordynacja spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim;

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwotaniem Sesji
Rady, Komisji Rady, dostarczenie materiatéw Radnym:;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady 1 Zarzadzen Wojta;

5) uczestnictwo w Sesjach Rady i Komisjach Rady oraz protokotowanie tych posiedzen
1 dbatos¢ o dostepnos¢ informacji /BIP, transmisja/ ;



6) sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwat;
7) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow ztozonych przez Radnych;
8) udostepnianie informacji publiczne;j;
9) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy w Biurze Rady
opracowuje Sekretarz.

§ 28.

1. Do zadan i kompetencji Biura Prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow gminnych aktow prawnych
(uchwat, zarzadzen) oraz projektow nietypowych umoéw cywilnoprawnych
1 porozumien;

2) udzielanie organom gminy i pracownikom Urz¢du opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa w sprawach skomplikowanych pod wzgledem
prawnym;

3) udzial, na wniosek Wojta, w rokowaniach prowadzonych przez organy gminy, ktérych
celem jest nawigzywanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy/Wojta przed organami
orzekajacymi,

5) inne prace zlecone przez Wojta.

2. Szczegotowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Biurze Prawnym
opracowuje Kierownik.

§ 29.

Do zadan 1 kompetencji Samodzielnych stanowisk naleza:
1) Inspektor Ochrony Danych — IOD;

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r. ) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych.

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.), innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych.

c) przeprowadzanie szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz systematycznych audytow.

d) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

e) wspolpraca z organem nadzorczym.

f) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych



g)

h)

mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

penienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy niniejszego
rozporzadzenia.

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

2) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

a)
b)
c)

d)

g)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
a w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informac;ji,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
1 nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu Gminy w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Urzedzie Gminy, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

3) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych:

a)

realizacja zadan w zarzadzania kryzysowego, sprawach obronnych i obrony
cywilne;j:
— kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkdw zagrozen na terenie gminy,
— opracowywanie projektow plandéw rocznych pracy Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,
—aktualizowanie ~ Gminnego Planu  Zarzadzania  Kryzysowego
1 wspoOtpraca w tym zakresie z podmiotami wspotdziatajagcymi,
— prowadzenie niezbgdnych baz danych do zarzadzania kryzysowego,
— obsluga merytoryczno-organizacyjna Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,
— organizacja i realizacja zadan nalozonych na gming przepisami ustawy
o zarzadzeniu kryzysowym,
—planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej
1 nadzor nad ich realizacjg, opracowywanie 1 uaktualnianie koncepcji
funkcjonowania obrony cywilnej na terenie gminy,
— dokonywanie ocen zagrozenia Gminy w czasie pokoju oraz w okresie
zagrozenia Panstwa,



— przygotowanie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej gminy oraz
nadzor nad opracowaniem plandow przez ogniwa podlegle tj.: instytucje
1 zaktady pracy, zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony,

—organizowanie 1 nadzorowanie dziatania systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

— tworzenie formacji obrony cywilnej, organizacja i nadzor nad ewakuacja
ludnosci,

—koordynowanie akcji ratunkowych, wspoéldziatanie w tym zakresie
z Panstwowg Straza Pozarng, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,
Policja oraz stuzbg zdrowia. Organizowanie inzynieryjno-technicznego
zabezpieczenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej do
prowadzenia akcji,

—nadzor nad szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej obrony cywilnej,

— opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony
cywilnej i majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

— planowanie i realizowanie zadan statej gotowosci obronnej panstwa oraz
zwigzanych z osigganiem gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu
1 czasu wojny,

— kompleksowe planowanie i prowadzenie spraw obronnych Urzedu
Gminy w tym opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu na wypadek wojny i wspdlpraca w tym
zakresie z komorkami organizacyjnymi Urz¢du Gminy,

— opracowywanie i prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Urzedu,
Stanowiska Kierowania Wdjta Gminy oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji i dokumentac;ji,

—opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej Gminy
przy wspolpracy z Wojskowym Komendantem Uzupetnien i Policja,

— opracowywanie planéw $§wiadczen osobistych i rzeczowych oraz ich
aktualizacja,

— naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

— kontrolowanie wspolnie z Wojskowa Komenda Uzupelien — stanu
utrzymania przedmiotow §wiadczen;

b) w zakresie spraw wojskowych:

—uznawanie zotnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonka rodziny,

— prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

—rozpatrywanie wnioskéw o $wiadczenia rekompensacyjne za odbyte
¢wiczenia dla zolnierzy rezerwy,

—reklamowanie z Urzedu oraz na wniosek,

c) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
— prowadzenie rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,



d)

—udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujagcym na obszarze
gminy,

— prowadzenie teczek akt osobowych konserwatorow,

—wydawanie i rozliczanie kart drogowych 1 kart pracy,

—rozliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych,

—prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, odwotywaniem
1 dziatalno$cig komendanta gminnego i naczelnikow OSP,

—wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej, i Komenda
Gtowng Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie stanu ochrony
przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw w zakresie porzadku i1 bezpieczenstwa publicznego.

4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP:

a)

b)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

)

dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa stanowisk pracy oraz stanu
bezpieczenstwa budynkow Urzedu,

biezace informowanie kierownictwa Urzedu o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych oraz o propozycjach dziatan majacych na celu usuwanie tych
zagrozen,

prowadzenie okresowej kontroli obiektow 1 stanowisk pracy pod wzgledem
zagrozenia bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp),

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

dokonywanie analizy przyczyn i zagrozenia wypadkowego, oraz sporzadzanie
kompletnej dokumentacji powypadkowe;,

udziatl w opracowywaniu regulaminéw i instrukcji dotyczacych bhp,

szkolenie nowoprzyjetych pracownikow w zakresie bhp oraz organizowanie
szkolen okresowych z zakresu bhp,

wspodlpraca z organami nadzorujagcymi warunki pracy w zakresie bhp oraz
kontrolowanie realizacji nakazow, zalecen pokontrolnych tych organow,
prowadzenie zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa budynkow Urzedu,
ewakuacja pracownikow i zwalczaniem pozarow;

5) Stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

a)

b)

d)

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych, w tym przygotowywanie SIWZ w porozumieniu
z pracownikami merytorycznymi, opracowywanie dokumentacji przetargowe;j
1 umow zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej (badanie i1 ocena ofert,
przygotowywanie protokoldw postepowan, dokumentaciji),

zglaszanie przetargow do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz wysylanie
informacji o przetargach,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gming zamowien
publicznych,



e) prowadzenie ewidencji i archiwizowanie dokumentacji przetargowej,

f) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie
zamowien publicznych przez Urzad Gminy,

h) pozyskiwanie srodkdbw  unijnych 1 opracowywanie  projektow
wspotfinansowanych z funduszy europejskich, «

1) prowadzenie sprawozdawczos$ci projektow,

j) terminowe sktadanie wnioskéw o ptatno$¢ w zakresie rozliczen rzeczowych,

k) przygotowanie dokumentacji niezbednej podczas kontroli problemowe;j
projektoéw wspotinansowanych ze §rodkow europejskich,

1) odpowiedzialno$¢ za realizacje projektow wspoHinansowanych ze $Srodkow
europejskich podczas kontroli problemowych;

6) Stanowisko ds. promocji i wspotpracy:

a) promocja 1 wspédludziat w imprezach kulturalnych, turystycznych
1 gospodarczych promujgcych Gming,

b) inicjowanie i opracowywanie wydawnictw 1 materiatow promocyjnych,

c) przygotowywanie informacji do serwisu internetowego,

d) biezaca wspoltpraca z lokalnymi mediami,

e) promocja Gminy podczas targéw, wystaw, sympozjow i konferencji.

Rozdzial 6
Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw

§ 30.

Pisma i1 decyzje wychodzace z Urzgdu podpisuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona.
Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych Kierownikow,

6) pisma kierowane do §rodkéw masowego przekazu, sagdow, prokuratur i policji.
Zastepca Wojta podpisuje pisma, o ktorych mowa w ust. 2 w razie nieobecnosci Wojta lub
W razie niemoznosci petnienia przezen obowigzkow.

Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Wojta:

1) dokonuje wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 2,

2) podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na okreslone w ust. 2 sprawy.
Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom Kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub osoby zajmujace samodzielne
stanowisko. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom Kierownictwa
Urzedu, powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko 1 stanowisko
pracownika, ktory opracowat dokument.



6. Wojt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej i spraw podatkowych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do osobistej akceptacji.

§ 31.

Wit moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

Rozdzial 7
Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej

§ 32.

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngetrzna.

§ 33.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuje:
1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do pracownikéw im
podlegtych,
2) Referat Finansow w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Celem kontroli sg dziatania zwigzane z biezacym nadzorem nad dziatalnos$cig podlegtych
pracownikow pod katem zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 34.

Kontrolg zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Woéjta pelnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych Gminie oraz prowadzenie
dziatalnosci finansowej przez Jednostki Organizacyjne;

2) powotani przez Wojta pracownicy merytoryczni.

Rozdzial 8
Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 35.
Aktami prawnymi stanowionymi w Gminie sg przepisy gminne oraz akty ogdlne wydawane na
podstawie ustaw i przepiséw szczegdlnych.

§ 36.

Akty prawne, o ktérych mowa w § 35 ustanawiajg:
1. Rada w formie uchwat;
2. Wojt w formie zarzadzen.



§ 37.

1. Projekt aktu prawnego przygotowuja Referaty i samodzielne stanowiska pracy, w ktorych
zakresie dzialania znajduje si¢ regulowane zagadnienie. Projekt ten jest przedstawiany do
wstepnej aprobaty Kierownictwu Urzedu.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez Radc¢ Prawnego,
zaewidencjonowania i przekazania do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Rejestr aktow prawnych prowadzi Biuro Rady.

4. Zbior aktéw prawnych stanowionych w Gminie dostgpny jest do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 38.

1. Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé cato$¢ regulowanego zagadnienia
i odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.
2. Tryb i zasady oglaszania aktow prawa miejscowego okreslajag wlasciwe ustawy.

Rozdzial 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie. Obieg dokumentow

§ 39.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania niezb¢dnych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okoliczno$ci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci majg prawo uzyskac informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;.

§ 40.

1. W¢jt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w godzinach od
14.00 do 16.00.

2. Sekretarz i Kierownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach
pracy Urzedu, oprocz godzin wyznaczonych na realizacj¢ zadan wewngtrznych tj. oprocz
srody od godz. 7.45 do godz. 15.45.

3. Pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu, oprocz godzin
wyznaczonych na realizacj¢ zadan wewnetrznych tj. oprécz srody od godz. 7.45 do godz.
15.45.

4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg sporzadzane sg protokoty.



§ 41.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Kancelaria i Sekretariat Wdjta opatruje wszystkie wptywajace pisma, na pierwszej stronie
pieczatka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawczym.

3. Wojt, Sekretarz, kieruje korespondencj¢ do zatatwienia na wtasciwe stanowisko pracy.

4. Korespondencja dostarczana jest do Kierownikow Referatéw lub Samodzielne stanowiska
za potwierdzeniem jej odbioru w dzienniku podawczym.

5. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw.

6. Kazde pismo wychodzace z Urzedu musi by¢ oznaczone znakiem identyfikacyjnym
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

8. Sekretarz zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli 1 przedktadania ich Wé;jtowi.

9. Akta spraw gromadzi i przechowuje, do czasu ich przekazania do archiwum, stanowisko
pracy, ktore dang sprawe prowadzito.

10. Zasady, tryb 1 szczegdlowy sposodb postepowania z dokumentami finansowymi
1 magazynowymi okreslajg odrgbne przepisy.

11. Odstegpstwo od zasad postgpowania przyjetych w niniejszym Regulaminie wymaga zgody
Wojta.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 42.

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

§ 43.

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzane na podstawie zarzadzenia
wydanego przez Wojta.
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