ZARZADZENIE Nr 1X/77/2025
WOJTA GMINY BARANOW
z dnia 28 marca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Baranéw

Na podstawie art.33 ust.2ustawy zdnia 8marca 1990r. - osamorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1465, ze zm.) - zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy Barandéw w brzmieniu ustalonym w tresci
zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Barandow Nr VII/228/2016 z dnia 13 grudnia 2016r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Barandw, Nr VII/236/2017
z dnia 2 stycznia 2017 r. zmieniajagce Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Barandw,
Nr VII/354/2018 z dnia 5 stycznia 2018 r. zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Barandw, Nr VII/381/2018 z dnia 4 kwietnia 2018 r. zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Barandéw i Nr VII/382/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Barandw, Nr VII/26/2019 z dnia 25 lutego 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Barandw, Nr VIII/46/2019 z dnia 7 maja 2019 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Barandéw oraz Nr VII1/299/2021
z dnia 18 listopada 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Baranow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Barandw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 roku.

Wojt

Mirostaw Roman Grzelak



Zatacznik do zarzadzenia Nr 1X/77/2025
Wodjta Gminy Baranéw z dnia 28 marca 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BARANOW

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Barandéw, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) organizacje Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Barandw,

2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Barandw,

3) Wéjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Barandéw, Zastepce Wodjta Gminy Barandw,
Sekretarza Gminy Baranéw, Skarbnika Gminy Barandéw — Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy
Barandw oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Baranowie,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Barandw,

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty, biura, urzad stanu cywilnego
i samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy, przy pomocy ktdrej Rada Gminy i Wéjt wykonuja

swoje zadania.

2. Urzad jest pracodawcay dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.

3. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

4. Siedziba Urzedu jest Barandw, ul. Rynek 14.

5. Na siedzibie Urzedu Umieszcza sie Godto Panstwowe i herb Gminy oraz tablice informacyjne
,Rada Gminy Baranéw”, ,Wdjt Gminy Baranéw”, ,Urzagd Gminy Baranow”, ,Urzad Stanu
Cywilnego w Baranowie”.

. Urzad jest czynny w dni powszednie od poniedziatku do pigtku.

7. Godziny pracy Urzedu ustala Wojt w Regulaminie pracy.

(o))

Rozdziat 2.
ORGANIZACJA URZEDU
§ 4. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska pracy i komérki organizacyjne:

1) WA4jt Gminy — uzywajacy w znakowaniu akt symbolu , WG”,

2) Zastepca Wdjta — uzywajacy w znakowaniu akt symbolu ,ZW”;
3) Sekretarz Gminy — uzywajgcy w znakowaniu akt symbolu ,,SG”;
4) Skarbnik Gminy — uzywajgcy w znakowaniu akt symbolu , SK”;

5) Referat Finansowo-Ksiegowy — uzywajgcy w znakowaniu akt symbolu ,FK”, ktérego praca
kieruje Skarbnik Gminy, w sktad ktdrego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Zastepca Skarbnika — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
b) stanowisko ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych — 1 etat,
c) stanowisko ds. podatkow i optat — 1 etat,



d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat,

e) stanowisko ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ochotniczych
strazy pozarnych — 1 etat;

6) Biuro Obstugi Komunalnej — w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) urzednicze:

a) dyrektor biura — sprawy utrzymania sieci i urzgdzen wodno-kanalizacyjnych, uzywajgcy w
znakowaniu akt symbolu ,,BOK”,

b) stanowisko ds. utrzymania infrastruktury drogowej i gminnych obiektéw budowlanych,
transportu publicznego i archiwum zaktadowego, uzywajace w znakowaniu akt symbolu
,IDB” — 1 etat;

c) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci - 2 etaty, uzywajace w znakowaniu akt
symbolu ,,BK”,

2) pomocnicze i obstugi:

a) majster - 1 etat,

b) odczytywacz wodomierzy (inkasent) - operator — konserwator maszyn i urzagdzen wodno-
kanalizacyjnych - 1 etat,

c) kierowca ciggnika — operator szambiarki - elektryk — kontroler ruchu maszyn i urzadzen
wodnokanalizacyjnych i cieptowniczych - 1 etat,

d) kierowca — operator koparko-tadowarki - 1 etat,

e) kierowca samochodu osobowo-dostawczego - 1 etat,

f) operator — konserwator maszyn i urzadzen wodno-kanalizacyjnych - 2 etaty,

g) robotnik gospodarczy - 4 etaty,

h) kierowca samochodu asenizacyjnego - 1 etat,

i) pomoc administracyjna — 1 etat,

k) sprzataczka - 1 etat,

[) opiekun dzieci i mtodziezy 1 % etatu;

7) Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktdrego wchodza:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko ds. aktéw stanu cywilnego, kadr
oraz dziatalnosci gospodarczej — uzywajgce w znakowaniu akt symbolu ,USC” w zakresie
spraw stanu cywilnego oraz symbolu ,KD” w zakresie pozostatych spraw,

b) stanowisko ds. obywatelskich, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz spraw obronnych — uzywajgcy w znakowaniu akt symbolu ,,SO” — 1 etat;

8) samodzielne stanowisko ds. inwestycji, funduszy zewnetrznych i zamdéwien publicznych —
uzywajgce w znakowaniu akt symbolu ,IZP” — 1 etat;
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego
oraz mienia komunalnego - uzywajgce w znakowaniu akt symbolu , GK” — 1 etat;
10) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i le$nictwa
oraz ochrony zwierzgt — uzywajgce w znakowaniu akt symbolu ,0S” — 1 etat;
11) samodzielne stanowisko ds. informatyki — uzywajgce w znakowaniu akt symbolu ,1” 1 etat;
12) samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy i obstugi kancelaryjno — technicznej
oraz administracyjnej urzedu — uzywajgce w znakowaniu akt symbolu ,ORG” — 1 etat.

§5. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt w drodze
zarzadzenia moze:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu,

2) powoftac zespdt,

3) wyznaczy¢ osoby do realizacji okreslonych zadan.

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.



Rozdziat 3.
ZASADY FUNKCJIONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu iposzczegdlne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. 1. Praca Urzedu kieruje Wajt, przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wéjt wydaje zarzadzenia i inne decyzje kierownicze oraz polecenia stuzbowe.

3. Wijt, w drodze odrebnego zarzadzenia, moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim
imieniu Zastepcy Woéjta lub Sekretarzowi.

4. W czasie nieobecnos$ci Wdjta jego obowigzki petni Zastepca, a w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Wéjta i jego Zastepcy — Sekretarz.

§9.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Zastepca WoOjta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialno$é
za realizacje powierzonych im zadan bezposrednio przed Wéjtem.

3. Pracownicy niewymienieni w ust. 1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za posrednictwem kierownikéw
swoich komdrek organizacyjnych.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, zuwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 11. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej isg zobowigzane do wzajemnego
wspotdziatania pomiedzy sobg w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdziat 4.
ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 12. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdélnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy, sktadanie oswiadczen woli w tym zakresie;

3) zatwierdzanie dokumentéw dotyczgcych organizacji Urzedu Gminy;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu;

6) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych;



7) koordynowanie dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu
oraz organizowanie ich wspétpracy;

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami w szczegdlnosci dotyczgcymi
podziatu zadan;

9) gospodarowanie funduszem pfac i innymi funduszami Urzedu;

10) akceptacja do wyptaty rachunkéw, faktur, czekéw, i innych dokumentéw finansowych,
wynikajgcych z zawartych uméw; Wéjt moze upowaznié Zastepce lub Sekretarza do ww.
czynnosci;

11) przygotowywanie i przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu oraz projektéow innych
uchwat;

12) wykonywanie uchwat Rady Gminy;

13) przedktadanie i przedktadanie Radzie Gminy sprawozdania z wykonania budzetu
oraz raportu o stanie Gminy;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

15) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen;

17) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Gminy;

18) przyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikdw samorzadowych;

19) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

20) zapewnienie realizacji zadan obronnych oraz zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego
i obrony cywilnej;

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady;

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcg Wdéjta, Sekretarzem, Skarbnikiem,
Urzedem Stanu Cywilnego, Biurem Obstugi Komunalnej i stanowiskami pracy:
ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego, mienia komunalnego, ds.
ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i leSnictwa oraz ochrony zwierzat oraz
ds. inwestycji, funduszy zewnetrznych i zamdwien publicznych.

§ 13. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy:
1) zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci;
2) prowadzenie spraw z zakresu oSwiaty, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci placowek oswiatowych
oraz obwoddw szkolnych;

b) sprawowanie nadzoru zatozycielskiego nad placdwkami oswiatowymi, w tym realizacja
zadan organu prowadzgcego wynikajgcych z przepisdéw ustawy Prawo oswiatowe i Karta
Nauczyciela;

c) prowadzenie baz danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej oraz obowigzujgce;j
sprawozdawczosci;

d) analizowanie i weryfikowanie danych dotyczgcych przyznawanej subwencji oswiatowej;

e) analiza przedtozonych przez placowki oswiatowe projektow organizacji na dany rok
szkolny i wyrazanie opinii co do ich zatwierdzenia;

f) przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania w placéwkach oswiatowych,
uzgadnianie ich ze zwigzkami zawodowymi;

g) wnioskowanie w sprawie ustalenia wynagrodzenia dyrektoréw placéwek oswiatowych;



h) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw placéwek
oswiatowych, organizowanie konkurséw w tym zakresie;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami pozytku publicznego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek i osrodkéw kultury;

5) organizowanie konkurséw na dyrektoréw placéwek kulturalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Samodzielnego Publicznego Zakfadu
Opieki Zdrowotnej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng i sportem, w tym:

a) wspodtpraca z organizacjami sportowymi dziatajgcymi na terenie Gminy,
b) organizowanie imprez i zawoddéw sportowych,
c) promocja kultury fizycznej i sportu wsréd mieszkarncéw Gminy.

8) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu na czas
VG

§14.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania i innych aktéw zwigzanych z organizacjg Urzedu;

2) opracowywanie projektéw podziatu zadan na stanowiska pracy;

3) opracowywanie  zakresdw  czynnosci  kierownikdw  komdrek  organizacyjnych
oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzéor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

5) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem naboréw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie oraz konkurséw na stanowiska w kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych

7) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

8) nadzorowanie przestrzegania kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i kodeksu pracy;

9) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

10) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wijta;

11) nadzorowanie kompletnosci dokumentacji z prac Rady;

12) sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnioskow;

13) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

15) organizacja przeprowadzania wyboréw powszechnych, referendéw oraz wyboréw
tawnikow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen i ochrong praw sygnalistow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej;

18) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

19) nadzdér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

20) nadzér nad prawidtowoscig sktadanych oswiadczen majatkowych;

21) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu;

22) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji
przepisdw gminnych;

23) przygotowywanie projektéw dokumentow w zakresie rozwoju Gminy (strategie i plany
rozwoju) oraz projektu raportu o stanie gminy;



24) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;

25) wykonywanie innych zadan w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw;

26) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta Gminy;

27) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy: ds. informatyki
oraz ds. obstugi organdéw gminy i obstugi kancelaryjno — technicznej oraz administracyjnej
urzedu;

28) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych Urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym Urzedu na czas
"W,

§ 15. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) koordynowanie prac przygotowawczych do opracowania projektu budzetu, przekazywanie
pracownikom i kierownikom podlegtych jednostek wytycznych oraz danych niezbednych
do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontrola jego realizacji;

2) opracowywanie projektu budzetu - przygotowanie wstepnego projektu uchwaty budzetowe;j
wraz z objasnieniami, przygotowanie ostatecznej wersji projektu budzetu z uwzglednieniem
uwag Woijta;

3) wystepowanie z inicjatywg w sprawie zmian uchwaty budzetowej;

4) opracowanie projektu planu finansowego Urzedu Gminy;

5) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zzakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Gminie;

6) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

7) nadzér nad wilasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i wydatkow;

8) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu;

9) przygotowywanie sprawozdania rocznego z realizacji budzetu;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz
nadzorowanie jej przestrzegania przez pracownikdw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, atakze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie S$rodkami
publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;

11) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

12) nadzorowanie wfasciwego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

13) opracowanie projektdw zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami S$cistego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zaktadowego plany kont i innych w zakresie finansowym;

14) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pieniezne;

15) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami;

16) udzielanie instruktazu pracownikom referatéw i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finanséw;

17) kontrolowanie podlegtych pracownikdw w zakresie wtasciwosci rzeczowej Referatu
Finansowo-Ksiegowego;

18) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy;

19) wspodtpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu gminy;

20) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych;

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéjta;

22) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy, przygotowywanie
materiatdw z wykonania budzetu do udzielenia absolutorium;

23) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego.

24) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy w Referacie Finansowo-
Ksiegowym;



25) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych

i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu na czas
llwll.

Rozdziat 5.
PODZIAt ZADAN POMIEDZY REFERATY | STANOWISKA PRACY

§ 16. Do wspdlnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

rzetelne i terminowe zatatwianie spraw mieszkancow;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezgcych informacji o realizacji zadan
oraz informacji niezbednych do przygotowania sprawozdania z budzetu gminy i raportu
o stanie gminy;

wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia idoskonalenia zawodowego
pracownikéw;

wiasciwe prowadzenie i przechowywanie akt, stosowanie obowigzujacego jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjnej;

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w zakresie wykonywanych zadan;
przekazywanie w formie elektronicznej do Biuletynu Informacji Publicznej dokumentéw
urzedowych podlegajacych udostepnieniu w zakresie wykonywanych zdan;

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku;

zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych;

wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu na czas
NG

realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajgcych z Planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Barandw w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta.

§ 17. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) w zakresie obstugi finansowo — budzetowej:
a) przygotowywania materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia

uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

b) zapewnienie prawidtowego wykonywania budzetu Gminy,

c) zapewnianie obstugi finansowo - ksiegowej Gminy oraz Urzedu,

d) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

e) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci,

f) sprawowanie kontroli inadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek

organizacyjnych,

g) prowadzenie ksigg rachunkowych,



h) rozliczanie inwentaryzacji,

i) dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,

j) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

k) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

[) przestrzeganie zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu,

b) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych i stazy, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

c) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym iZaktadem Ubezpieczern Spotecznych
w sprawach dotyczacych podatkéw oraz skfadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zdrowotne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego ilesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy,

a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

c¢) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

d) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat,

e) podejmowanie czynnosci w zakresie egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

f) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

g) przygotowywanie danych do projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkéw i opftat,

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdéw i opfat;

4) w zakresie optaty reklamowej:

a) prowadzenie szczegbtowej ewidencji analitycznej dla optaty reklamowej, w tym: ewidencja
wptat, ustalanie zalegtosci inadpfat, kontrola realnosci sald, nanoszenie przypisdw
i odpiséw,

b) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji optaty reklamowej, w tym: kontrola przestrzegania
terminéw pfatnosci zobowigzan z tytutu optaty reklamowej, rozliczanie nadptat w optacie
reklamowej;

c) podejmowanie czynnosci w imieniu Wierzyciela - Wéjta Gminy Barandéw zmierzajgcych
do wszczecia postepowania egzekucyjnego ztytutu zalegtosci w optacie reklamowej,
w tym: wystawianie idoreczanie upomnien, wystawianie iprzesytanie do wiasciwych
urzedow skarbowych tytutdow wykonawczych i ich aktualizacja,

d) prowadzenie postepowan w sprawach przyznawanych ulg w optacie reklamowe;.

6) prowadzenie postepowan w sprawach niedochodzenia, umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci cywilnoprawnych Gminy Baranéw;
7) w zakresie opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie szczegétowej ewidencji analitycznej dla optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym: ewidencja wptat, ustalanie zalegtosci i nadptat, kontrola realnosci
sald, nanoszenie przypiséw i odpisow,

b) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w systemie informatycznym, w tym: kontrola przestrzegania termindw ptatnosci
zobowigzan z tytutu opfat, sporzadzanie list wptat inkasentéw z tytutu pobranych przez
nich naleznosci z tytutu optat, przeprowadzenie rozliczenia rachunkowego inkasentow
z pobranych przez nich naleznosci z tytutu optat
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8)

9)

c) rozliczanie nadptat w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
d) podejmowanie czynnosci w imieniu Wierzyciela - Wéjta Gminy Barandw zmierzajgcych do
wszczecia postepowania egzekucyjnego z tytutu zalegtosci w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym: wystawianie idoreczanie upomnien, wystawianie
i przesytanie do wtasciwych urzedéw skarbowych tytutéw wykonawczych iich
aktualizacja;
nadzor nad realizacjg uméw na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od
mieszkancow i gminnych jednostek organizacyjnych;
sprawozdawczos$¢ w zakresie odpadéw komunalnych statych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczymi strazami pozarnymi z terenu gminy oraz

wspotpraca z Komendg Powiatowa Pafstwowej Strazy Pozarnej,

11) naliczanie i pobieranie opfat za ustugi wodne, wynikajgcych ze zmniejszenia naturalnej

§1

retencji terenowej, zgodnie z przepisem art. 269 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. —
Prawo wodne.

8. Do zadan Biura Obstugi Komunalnej nalezy:

1) prowadzenie witasciwej eksploatacji obiektéw oraz sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;
2) zapewnienie statych dostaw wody i odbioru sciekéw dla wszystkich odbiorcéw;
3) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym obiektdw stacji pomp, uzdatniania

wody oraz oczyszczalni sciekow;

4) oczyszczanie ulic i placow gminnych;

5) utrzymanie punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych;

6) utrzymanie targowiska gminnego i pobdr optaty targowej;

7) utrzymanie zieleni gminnej;

8) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drég gminnych, utrzymania przydroznych

zadrzewien oraz montazu i napraw w ramach okresowych przeglagdéw znakéw drogowych
i urzagdzen bezpieczenstwa ruchu;

9) realizacja zadan w zakresie utrzymania oswietlenia ulicznego;

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

utrzymanie w stanie sprawnosci pojazdéw komunalnych;

naliczanie i pobdr optat za dostawe wody i odprowadzanie sciekow;

rozliczanie podatku VAT;

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnej;

prowadzenie rejestru faktur;

egzekwowanie naleznosci idochodzenie odsetek ztytutu uméw cywilno-prawnych
zawieranych przez Gmine i Urzad Gminy,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochoddéw ztytutu najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych, dzierzawy nieruchomosci gminnych oraz wieczystego uzytkowania gruntéw,
opfat w zakresie dostarczania wody i odbierania sciekdw iinnych uméw cywilnoprawnych;
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet iwyposazenie wtym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu;

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowej gospodarki wodno-sciekowej;
zadania zwigzane z utrzymaniem budynkéw komunalnych;

zadania zwigzane z biezgcym utrzymaniem i zarzgdzaniem drogami publicznymi i mostami;
zadania z zakresu transportu publicznego,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw,

zapewnienie technicznej organizacji wybordw,
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27) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania porzadku iczystosci w gminie w zakresie
nieczystosci ciektych, w tym prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni Sciekdw, ich kontroli i sprawozdawczosci,

28) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych itransportu nieczystosci ciektych oraz grzebowisk ispalarni zwitok
zwierzecych i ich czesci.

§ 19. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw:
1) z zakresu akt stanu cywilnego izwigzanych znimi spraw rodzinno-opiekuniczych,

a w szczegolnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,

b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

c) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
2) w zakresie spraw obywatelskich sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:

a) ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

b) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

— ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

— wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie
od kosztéw sadowych,

— przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

— udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji iopinii o wystawieniu
na licytacje,

— przyjmowania obwieszczen;

c) aktualizacja rejestru wyborcow, przygotowywanie spiséw wyborcéw, wydawanie
zaswiadczen o prawie do gtosowania;
3) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zfunkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

b) realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajacych z przepiséw w okresie zagrozenia i wojny
oraz wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym zakresie,

c) okreslanie zagrozehn zwigzanych zrozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

d) zapewnienie wspdtdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy
w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach,

e) prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi w gminie zgodnie
z rocznym planem dziatania,

f) tworzenie plandw i programoéw w zakresie zarzgdzania, oraz ustalanie procedur zarzadzania
i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

g) gromadzenie informacji oistotnych zagrozeniach oraz s$rodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,
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h) ostrzeganie ialarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
i porzgdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,

i) przygotowanie izapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania
i alarmowania,

j) organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania,

k) przygotowanie propozycji do koordynowania dziatan dziatéw Urzedu w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom srodowiska,
bezpieczenstwa panistwa i utrzymania porzadku publicznego,

I) zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia poprzez
wspotprace z zaktadami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania takiej pomocy,

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

m) planowanie ochrony ptodéw rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktéw

zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

n) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci iwyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen ido celéw
przeciwpozarowych,

0) dziatanie na rzecz integrowania sit i stuzb podlegtych wdjtowi i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen Srodowiska,

p) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

r) organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzgdzen specjalnych, zaopatrzenia w wode
oraz budowli ochronnych,

s) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

t) planowanie izapewnienie $Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

u) ustalanie iopracowywanie wykazu instytucji, przedsiebiorcow iinnych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie gminy
przewidzianych do prowadzenia przygotowan irealizacji przedsiewzie¢ w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

4) w zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej:

a) organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) przygotowanie dokumentacji iosobiste uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacji
wojskowej 0séb zamieszkatych na terenie gminy,

c) sktadanie meldunkow o przebiegu kwalifikacji wojskowej w gminie;

5) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania obronnego, w tym:
— planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
— dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania sie na zapasowe miejsce pracy,
b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru, zapewnienie wtasciwego obiegu
decyzji i informacji dla potrzeb kierowania,

¢) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku sSwiadczen
osobistych i rzeczowych oraz szczegdlnych, w tym opracowanie:

— rocznego planu Swiadczen osobistych i rzeczowych,

— planu Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie
ogtoszenia mobilizacji na terenie Gminy,

— zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianego do realizacji
na obszarze Gminy
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d) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej na terenie Gminy,

e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:

— realizacja zadan koordynatora szkolenia obronnego,

— opracowanie programu i planu szkolenia,

— opracowanie dokumentacji szkoleniowej;

f) kontrola wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

g) przygotowanie Urzedu do wykonywania zadan panstwa gospodarza HNS,

h) reklamowanie oséb od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
W czasie wojny

6) w zakresie infrastruktury technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

w Gminie:

a) planowanie, rozbudowa i modernizacja infrastruktury technicznej dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

b) planowanie srodkéw finansowych na wydatki biezgce, majgtkowe i dotacje na zadania w
zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych oraz prawidiowe ich
wydatkowanie,

c) organizowanie i utrzymanie w statej gotowosci do dziatania systemu tgcznosci
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

d) nadzér nad utrzymaniem w statej sprawnosci technicznej syren alarmowych i systemu
ich wigczania,

e) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej i utrzymanie gminnego magazynu
przeciwpowodziowego.

7) w zakresie obowigzkdéw kierownika kancelarii informacji niejawnych:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie iwysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

b) prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentow,

c¢) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

e) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

f) przestrzeganie przepisdbw w zakresie sposobu oznaczania irejestrowania dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne,

g) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zostaty udostepnione
pracownikom urzedu,

h) przygotowywanie stosownych decyzji zezwalajgcych na przechowywanie dokumentacji
zawierajgcych informacje niejawne poza Kancelarig;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen publicznych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi;
10) z zakresu inicjatyw i dziatalnosci gospodarczej prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

b) okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego
oraz za przewozy taksdwkami a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie
0s06b i tadunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi,

c) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych izezwolen wynikajgcych
z przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
12) w zakresie spraw personalnych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

13



c) przygotowywanie materiatéw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

d) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

e) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

g) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

13) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

§20.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki  nieruchomosciami,
zagospodarowania przestrzennego i mienia komunalnego nalezy prowadzenie spraw:
1) w zakresie gospodarki mieniem komunalnym zwigzanych z:
a) gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, wtym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty
zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,
b) ustalaniem wartosci nieruchomosci komunalnych, cen ioptat za korzystanie znich
oraz przekazywaniem niezbednych informacji wtasciwemu merytorycznie pracownikowi
o terminach wnoszenia opfat,
c) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wifasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnosc gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
e) komunalizacjg gruntéw,
f) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,
g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,
i) prowadzeniem spraw dotyczgcych ujawnienia prawa wtasnosci gminy na gruntach zajetych
pod drogi publiczne i wewnetrzne;
2) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
a) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
b) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem iuzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
c) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i do planu ogdlnego Gminy,
d) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz planu
ogdlnego Gminy, wydawanie na ich podstawie wypiséw, wyryséw i zaswiadczen,

e) prowadzenie iaktualizacja rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub planu ogélnego Gminy,
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h) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub planu ogdlnego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy izagospodarowania
terenu oraz ustalaniem inwestycji celu publicznego,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

k) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,

[) wspdtpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic iobiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, le$nictwa,
gospodarki wodnej i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw:
1) w zakresie ochrony srodowiska:

a) ochrona ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem iinnymi
czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla srodowiska,

b) korzystanie ze srodowiska, w tym nad wydobyciem kopalin i innych zasobdéw naturalnych,

c) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

e) wycinka drzew i krzewdw,

f) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

g) urzadzanie, utrzymywanie i konserwowanie terenéw zielonych, zieleicéw i parkdw,

h) przyjmowanie, w przypadku zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne
nie bedace przedsiebiorstwami, zgtoszen o instalacji, mogacej negatywnie oddziatywac
na $srodowisko, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

i) wydawanie decyzji nakazujgcej wtascicielowi gruntu przywrdcenie poprzedniego stanu wody
na gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom, jezeli spowodowana przez
wiasciciela gruntu zmiana stanu wody na gruncie szkodliwie wptywa na grunty sgsiednie,

j) zatwierdzanie, w drodze decyzji, ugody wtascicieli gruntu o zmianie stanu wody na gruntach
jezeli zmiany te nie wptynety szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarke wodng,

[) ochrona zt6z i surowcéw mineralnych,

m) ochrona przed zanieczyszczeniami w zakresie okreslonym ustawami;

2) w zakresie rolnictwa i leSnictwa:
a) prowadzenie prawidtowej gospodarki lesne;j,
b) zalesianie,
¢) nadzér nad lasami komunalnymi i terenami zalesianymi,
d) ochrona zwierzat, w tym bezdomnych
e) rejestracja psOw ras uznanych za agresywne,
f) wspotdziatanie z kotami towieckimi,
g) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego,
h) wspoétpraca z Izbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa,
i) informowanie rolnikédw o biezagcej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania Srodkéw
pomocowych;
3) w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie:
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a) przygotowywanie zezwoled na prowadzenie dziatalnosci w zakresie  ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

c) sprawowanie kontroli nad podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci ujetymi w rejestrze dziatalnosci
regulowanej

4) w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci:
a) przyjmowanie deklaracji od wifascicieli nieruchomosci w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,
b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi dla wtascicieli nieruchomosci,
c) zawiadamianie witascicieli nieruchomosci o wysokosci optat,
d) prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania ulg w opfacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
e) prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;
7) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest z terenu
gminy;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem szkéd w uprawach i ptodach rolnych,
o ktérych mowa w ustawie Prawo towieckie.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, funduszy zewnetrznych i zaméwien
publicznych nalezy prowadzenie spraw:
1) zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych, w tym:
a) analiza potrzeb w zakresie inwestycji gminnych, wnioskowanie do budzetu w tym
zakresie,
b) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej — zlecanie wykonania
i weryfikacja,
c) przygotowywanie wnioskdw o udzielenie pozwolen budowlanych Ilub zgtoszen
wykonania robét budowlanych,
d) prowadzenie, odbiér i rozliczanie inwestycji oraz sporzgdzanie w tym zakresie OT,
e) prowadzenie przegladdw gwarancyjnych wykonanych zadan.
2) realizacja zamdwien publicznych, w tym:
a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamodwien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami prawa,
b) udziat w pracach komisji przetargowe;j,
c) prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych,
d) przygotowywanie planéw oraz sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych;
3) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
a) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci finansowania inwestycji gminnych
z funduszy Unii Europejskiej oraz srodkéw krajowych,
b) przygotowywanie wnioskdw o udzielenie dofinansowania do inwestycji gminnych
ze srodkow zewnetrznych unijnych i krajowych,
c) przestrzeganie i kontrola procedur zwigzanych z wydatkowaniem pozyskanych srodkow
zewnetrznych unijnych i krajowych;
4) promocja gospodarcza gminy.
§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:
1) Z zakresu informatyki:

a) nadzor nad poprawng pracy sieci komputerowej,
b) dbanie o aktualnos¢ i konserwacje oprogramowania w Urzedzie,
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c) biezace naprawy sprzetu informatycznego oraz jego modernizacja i rozbudowa,
d) porzadkowanie zasobéw dyskowych komputerdw,
e) usuwanie wirusow oraz dbanie o aktualnos¢ programéw antywirusowych,
f) stworzenie i utrzymanie internetowej strony Urzedu,
g) obstuga internetowa Urzedu;
2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zamieszczajgc w nim nastepujace informacje:
a) o polityce wewnetrznej, w tym:
- zamierzeniach dziatan Rady Gminy i Wdjta,
- projektowaniu aktéw normatywnych,
- programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu
i skutkach realizacji tych zadan,
b) organach gminy i jednostkach organizacyjnych, w tym o :
- statusie prawnym,
- organizacji,
- przedmiocie dziatalnosci i kompetencji,
- organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje i kompetencjach oraz majatku, ktérym
dysponuja,
- strukturze wtasnosciowej,
¢) zasadach funkcjonowania ww. podmiotéw w tym o:
- trybie dziatania wfadz i ich jednostek organizacyjnych,
- trybie dziatania osdéb prawnych samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania
zadan publicznych i ich dziatalnos$ci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowej,
- sposobie stanowienia aktéw publicznoprawnych,
- sposobie przyjmowania i zatatwiania spraw,
- stanie przyjmowania spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania,
- prowadzonych rejestrach, ewidencjach iarchiwach oraz o sposobach izasadach
udostepniania danych w nich zawartych,
d) danych publicznych, w tym tresé i posta¢ dokumentdw urzedowych, a w szczegdlnosci:
- tre$¢ aktéw prawa miejscowego i innych rozstrzygniec,
- dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotdw je przeprowadzajgcych,
- stanowiska w sprawach publicznych zajete przez organy gminy,
- tres¢ innych wystgpien i ocen dokonywanych przez organy wtadzy publicznej,
- informacje o stanie samorzadu i jednostkach organizacyjnych,
e) majatku publicznym, w tym o:
- majatku gminy,
- majatku jednostek organizacyjnych,
- dtugu publicznym,
- pomocy publicznej
- ciezarach publicznych;
3) ochrona systeméw i sieci informatycznych;
4) zapewnienie transmisji obrad sesji Rady Gminy,
5) przekazywanie uchwat Rady Gminy drogg elektroniczng do organu nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi organéw gminy i obstugi kancelaryjno —
technicznej oraz administracyjnej urzedu nalezy:
1) w zakresie obstugi kancelaryjne;j:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
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c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wptywajacych
do Urzedu,

d) przygotowywanie pomieszczen iobstuga - wtym protokotowanie - spotkan izebran
organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wajta i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

f) zamawianie i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

g) przyjmowanie interesantéw zgfaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie
ich kontaktdw z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wtasciwych stanowisk pracy;

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) nadzor nad utrzymywaniem porzadku iczysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

b) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

3) w zakresie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz Wéjta:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdw dotyczacych projektdw uchwat Rady ijej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organdéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy ijej komisje oraz zarzadzen
Wojta,

c) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegodlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz zarzadzen Waijta,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady;

4) realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla uczniow.

Rozdziat 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 25. Wdjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw jednostek,

5) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, wtym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami iorganami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkanncow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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§ 26. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§ 27. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie zadan USC.

§ 28. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem swojego dziatania, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wajta.

§ 29. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat 7.
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 30. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy istuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne stanowiska oraz wytyczaniu ikoordynacji przedsiewziec
zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie s3 wazniejsze problemy izjawiska wymagajgce
podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezgcych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 31. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Roczny plan pracy ustala Wdjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym stanowiskom pracy.

4. Sekretarz przedktada Woéjtowi w terminie do dnia 15 grudnia roku poprzedniego projekt planu
pracy, w tym propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym stanowiskom pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przedktadajg Woéjtowi i Sekretarzowi w terminie
do dnia 30 listopada roku poprzedniego swoje programy dziafania.

§ 32. 1. Programy dziatania stanowisk obejmujg w szczegdlnosci:
1) zadania wynikajace z zakresu swojego dziatania, okreslonego w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan
3) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,
4) plan szkolen.
2. Programy dziatania zatwierdza Wdjt.

§ 33. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajgcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wajt w formie aneksu.

§34.1.Za terminowa ipetng realizacje zadan wynikajgcych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materiatdw witasnych iinformacji uzyskanych od pracownikéw Sekretarz
przedktada Wéjtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie
do 15 lutego nastepnego roku.

§ 35. Sekretarz kontroluje na biezgco realizacje rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu
do poszczegdlnych stanowisk.
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Rozdziat 8.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 36. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

§ 37. Kontrola pracownikéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 38. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 39. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce cato$¢ Iub obszerng cze$é¢ dziatalnosci poszczegdinych
samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegdlnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska.

§ 40. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

2.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkdéw, opinie
biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 41. Kontroli dokonujg Wéjt lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wéjta.

§42.1.Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg iwynik czynnosci kontrolnych, aw szczegélnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia
zawarte w protokole,
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g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wjt.

§43. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujgcg kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obowigzana do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 44. Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg Wojt, kontrolujgcy i stanowisko
kontrolowane.

§45.1.Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze zinnych kontroli
niz kompleksowa.

Rozdziat 9.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATAWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 46. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg3 w terminie okreslonym w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg obywateli

kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspédtzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe iprawidiowe zatatwienie spraw obywateli ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

4. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

b) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu a w pozostatych sprawach do okreslenia
terminu ich zatatwienia,

c¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadamiania obywateli o przedtuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydawanych rozstrzygnied.

5. Interesanci majg prawo do uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemne;.

§ 47. 1. Wéjt, Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmujg interesantéw w sprawach petycji,
skarg i wnioskdw codziennie w miare swoich mozliwosci czasowych.

2. Bezpos$redni nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskdw i petycji sprawuje
Sekretarz Gminy.

Rozdziat 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Regulamin podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Barandw.
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