Elektronicznie podpisany przez:
Jarostaw Kos
dnia 15 kwietnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 358/VIII/24
WOJTA GMINY ZAMBROW

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zambrow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2023 r. poz. 40,
poz. 572, poz. 1463 i poz. 1688) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Zambrow Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy Zambrow.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Referatoéw Urzgdu Gminy Zambrow.

§ 3. Kierownicy Referatow Urzgdu Gminy Zambrow w terminie 3 miesiecy od dnia wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia dostosuja zakresy czynnosci podlegtych im pracownikéw do zapiséw zawartych
w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 166/VII/16 W¢jta Gminy Zambrow z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zambréw, zmienione zarzadzeniem Nr207/VIII/21 z dnia
29 pazdziernika 2021 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zambrow

Jaroslaw Kos
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 358/VIIl/24
Woéjta Gminy Zambrow
z dnia 15 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAMBROW

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdtowo organizacje, zakres
dziatania, zadania izasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zambroéw oraz zakres dzialania kierownictwa
Urzedu i poszczegolnych Referatow w Urzedzie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zambrow;
2) organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zambrow 1 Wojta Gminy Zambrow;
3) Radzie i jej organach - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zambréw i jej komisje;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Zambrow;

5) Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepcg Wojta Gminy
Zambrow, Sekretarza Gminy Zambrow, Skarbnika Gminy Zambrow;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zambrow;
7) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzgdu Gminy Zambrow;

8) Kierownikach Referatow - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Gminy Zambrow, Skarbnika
Gminy Zambréw, Zastepce Wojta Gminy Zambrdéw i Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej;

9) Zastepcach Kierownikow Referatow - nalezy przez to rozumie¢ osoby zastgpujace Sekretarza Gminy
Zambrow, Skarbnika Gminy Zambrow, Zastgpce Wojta Gminy Zambrow i Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej;

10) stanowiskach pracy - oznacza to stanowiska pracy wchodzace w sktad Referatow.
§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) ustaw szczegolnych;

5) Statutu Gminy Zambrow.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy, okreslone w ustawach;

2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzagdowe;.

3. Urzad moze wykonywaé¢ réwniez zadania z zakresu administracji rzadowej oraz z zakresu wlasciwosci
Powiatu i Wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej lub
z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.
2. Woijt jest kierownikiem Urzedu.
3. Pracownikami Urzg¢du sg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie:

- wyboru,
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- powotania,
- UMOWY 0 pracg.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Zambrow.

§ 4. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godz. 7%do 159, Szczegotowe zasady
organizacji pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zambrow.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta oraz organow Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania przez Gming:
- zadan wlasnych,
- zadan zleconych,
- zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
- zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow organom Gminy do wykonywania ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania zarzadzen, uchwal, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci
prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy warunkow do rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
3) przygotowanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych organéw Gminy,

4) realizacja innych obowiazkéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal, zarzadzen
organdéw Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji, innych organow
Gminy,

6) prowadzenie zbioréw przepisow prawnych, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz
udostepnianie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

8) realizacja innych obowiazkow i uprawnien stuzacych wykonywaniu zadan okre§lonych przepisami prawa
pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow,

9) zatatwianie spraw interesantéw, wynikajacych z zadan wiasnych, zleconych, wykonywanych na podstawie
porozumien i zadan publicznych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Podrozdzial 1
Kierownictwo i struktura organizacyjna Urzedu

§ 7. 1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Kierownicy Referatow,

5) Zastepey Kierownikow Referatow.
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2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej pelnia funkcje
Kierownikow Referatow na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 8. 1. Struktura organizacyjna Urzgdu jest referatowa.
2. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych;
2) Referat Rozwoju Gospodarczego;
3) Referat Gospodarki Komunalnej;
4) Referat Finansowy.
§ 9. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego - Zastepca Woijta,
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych - Sekretarz Gminy,
3) Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,
4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;.
2. W Urzedzie mogg by¢ utworzone inne stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego,
2) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,
3) Zastepca Kierownika Referatu Finansowego - Zastepca Skarbnika,
4) Zastepca Kierownika Gospodarki Komunalne;j.

3. Zastgpce Kierownika Referatu wyznacza Wajt sposrdd pracownikow Referatow na wniosek Kierownika
Referatu. W przypadku nie utworzenia stanowiska Zastgpcy Kierownika Referatu, jego funkcje moze peic
doraznie pracownik wskazany przez Wojta.

§ 10. 1. Praca Referatow kierujg Kierownicy Referatow.

2. Kierownicy Referatéw organizujg ich prac¢ oraz odpowiadajg za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan przez podleglych pracownikow. Kierownicy Referatow sa osobiscie odpowiedzialni za poprawnag
merytorycznie iterminowa realizacj¢ zadan wynikajacych zaktoéw prawnych oraz zapewniajg kontrole
realizacji tych zadan przez podlegtych pracownikow, kazdy w zakresie swojego dziatania.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu, wszystkie czynno$ci do niego nalezace (lgcznie
z wydawaniem z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych, w przypadku jego posiadania), wykonuje
Zastepca Kierownika w zakresie zadan nalezacych do wlasciwosci tego Referatu, z zastrzezeniem §9. ust. 3.

§ 11. 1. Kierownicy Referatow dokonujg szczegdétowego podziatu czynnosci pomigdzy pracownikow,
kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy.

2. W zakresach czynnosci pracownikéw okresla si¢ obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci
oraz zasady organizowania zast¢pstwa w czasie nieobecnos$ci pracownika.

3. Zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow z upowaznienia Wojta podpisuja wlasciwi Kierownicy
Referatow. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu przez Woijta.

4. Wojt ustala zakresy czynno$ci os6b wymienionych w § 9 ust. 1 pkt 1-4. Do zakresow czynnos$ci osob
wymienionych w § 9 ust. 2 pkt 1-4 ma zastosowanie zasada okreslona w ust. 3.

Podrozdzial 2
Podstawowe zadania i obowigzki Wéjta Gminy

§ 12. 1. Wojt jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy. Wojt zatrudnia
i zwalnia pracownikow Urzgdu, dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Stosunek pracy z Wojtem nawigzuje si¢ z chwila ztozenia wobec Rady Gminy §lubowania.
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3. Pracodawca Wojta jest Urzad Gminy. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
z nawigzaniem 1irozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate czynnosci
wyznaczona przez Wojta osoba zastepujaca lub Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie Wdjta ustala Rada
Gminy, w drodze uchwaty.

4. Wojt Gminy:
1) jest organem administracyjnym, posiada status jednoosobowego organu wykonawczego Gminy,
2) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach nalezacych do Gminy,
3) zleca przygotowanie projektow uchwat Rady i okresla sposob ich wykonania po ich podjeciu,
4) gospodaruje mieniem komunalnym,
5) kieruje praca Urzedu,

6) petni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu, w tym Zastepcy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika 1ikierownikéw referatow oraz dyrektorow 1ikierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) nadzoruje realizacj¢ budzetu Gminy i wspdlnie ze Skarbnikiem odpowiada za zachowanie dyscypliny
budzetowe;j,

8) organizuje wtasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej,

9) zatwierdza dowody ksiggowe do wyptaty,

10) realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie prawa pracy,
11) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

12) jest terenowym organem w sprawach obrony cywilne;j,

13) nadzoruje realizacj¢ zadan obronnych,

14) udziela pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzg¢du oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy,

15) w sprawach nie cierpiacych zwloki, mogacych zagraza¢ zyciu obywateli i bezpieczenstwu publicznemu
Gminy, moze wydac przepisy porzadkowe,

16) wydaje zarzadzenia nalezace do jego kompetencji wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalno$ci Urzedu,

17) bierze udzial oraz udziela wyjasnien podczas posiedzen Rady, komisji Rady oraz innych statutowo
powotanych organow,

18) zatwierdza zakresy czynno$ci pracownikow Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

19) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy Kierownikami Referatow i Kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy,

20) udziela informacji srodkom masowego przekazu osobiscie lub przez osobg¢ przez siebie upowazniong.

Podrozdzial 3
Podstawowe zadania i obowiazki Zastepcy Wojta Gminy

§ 13. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania ikompetencje w zakresie okreslonym przez Wojta oraz
w niniejszym Regulaminie.

2. Stosunek pracy z Zastgpca Wojta nawiazuje si¢ z chwilg wrgczenia zarzadzenia o jego powotaniu.

§ 14. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynno$ci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajace
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta ponosi odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za podejmowanie przez siebie czynnosci
w zastepstwie Wojta, niezwlocznie powiadamiajac go o podjetych czynno$ciach.

§ 15. 1. Zastgpca Wojta:
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1) koordynuje dzialania wewngtrznych komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie realizacji zadan,
2) organizuje i sprawuje bezposredni nadzor nad systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie,

3) koordynuje wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta, majac na wzgledzie zakres udzielonych
upowaznien,

4) sprawuje bezposredni nadzor na przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem inwestycji gminnych,

5) organizuje i koordynuje zamoéwienia publiczne w Urzedzie oraz w miar¢ potrzeb w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

6) sprawuje nadzor i koordynuje dziatania w zakresie gospodarowania mieniem gminnym i komunalnym,

7) w porozumieniu z Sekretarzem sprawuje nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw
w postepowaniu administracyjnym w podlegtych Referatach,

8) wykonuje inne polecenia Wojta.
2. Szczegobdtowe obowiazki 1 zadania Zastepcy Wojta okresla zakres czynnosci zatwierdzony przez Wojta.

Podrozdzial 4
Podstawowe zadania i obowiazki Sekretarza Gminy

§ 16. 1. Sekretarz jest zwierzchnikiem sluzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu.
2. Sekretarza zatrudnia Wjt.
3. Do podstawowych zadan Sekretarza nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za zgodne z przepisami iterminowe przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen,
postanowien, umow, decyzji i pism,

2) bezposredni nadzor nad terminowym rozliczaniem pozyskanych srodkow pienieznych,

3) koordynacja opracowan projektow: statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu, statutow gminnych
jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem szkdél podstawowych i przedszkola), jednostek pomocniczych
gminy oraz ich biezaca analiza i zglaszanie potrzeby wprowadzania niezbe¢dnych zmian,

4) organizowanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow, itp.,
5) biezace monitorowanie i analizowanie zjawisk zachodzacych na terenie Gminy,

6) opracowanie zakreséw czynnosci kierownikom referatow w Urzedzie oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) informowanie Wojta o konieczno$ci dokonania zmian personalnych w Urzgdzie oraz na stanowiskach
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

8) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu i jednostek podleglych,
9) wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagrodzenia i karania pracownikow,
10) informowanie i prezentowanie Wojtowi nowo przyjetych pracownikow,

11) odpowiedzialno$¢ za wlasciwe zabezpieczenie budynku Urzgdu, wyposazenia przed kradzieza,
wlamaniem, pozarem, itp.,

12) odpowiedzialnos$¢ za nalezyty wyglad Urzedu,

13) nadzorowanie wtasciwego, zgodnie zzasadg celowosci i gospodarno$ci wydatkowania S$rodkow
finansowych na administracje,

14) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i nadzorowanie rozliczenia wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy,

15) wykonywanie obowigzkow w ramach udzielonych pelnomocnictw przez Wojta,
16) pelienie statego nadzoru nad wlasciwym funkcjonowaniem Urzedu,

17) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach Urzedu.
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18) organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej,

19) odpowiedzialnos¢ za biezace i wlasciwe przygotowanie materiatow na: sesje Rady, posiedzenia komisji
stalych Rady i spotkania Wojta,

20) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udzialu przedstawiciela Wojta na zebraniach wiejskich,

21) organizowanie biblioteczki Urzedu i dbanie o state uzupetnianie zbiorow,

22) nadzorowanie nad kompletowaniem dokumentacji z prac organéw Gminy,

23) organizowanie wspoétpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami, itp.,

24) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy,

25) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 pkt 1 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym,
26) uczestniczenie w pracach organow Gminy,

27) zapewnienie statej obstugi Sekretariatu i obstugi Rady Gminy.

28) monitorowanie pozyskiwania §rodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

29) w czasie nieobecno$ci Wojta i Zastepcy Wojta spowodowanej chorobg, urlopem, badz dluzszym
wyjazdem - kierowanie biezagcymi sprawami Gminy - niezwlocznie po ustaniu nieobecnosci, informowanie
Wojta o podjetych decyzjach i wykonanych zadaniach,

30) nadzoér nad naborem i zatrudnieniem pracownikéw na stanowiska kierownicze urzg¢dnicze iurzednicze
w Urzgdzie i jednostkach podlegtych,

31) nadzor nad BIP,

32) analiza informacji o Gminie pojawiajacych si¢ w srodkach masowego przekazu - w przypadku pojawienia
si¢ niewlasciwych, podejmowanie interwencji,

33) nadzér nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow Urzedu i jednostek podleghych,

34)nadzor nad zadaniami zwigzanymi z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow
w Referatach Urzedu,

35) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i urzgdniczych,

36) wykonywanie wszelkich czynnosci zzakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

37) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,
38) nadzor nad obstuga poczty elektronicznej Urzedu i obiegiem dokumentéw z tej poczty w Urzedzie,
39) wykonywanie innych ustnych polecen Wojta i Zastgpcy Wojta.

4. Szczegobdtowe obowigzki i zadania Sekretarza okresla zakres czynnosci zatwierdzony przez Wojta.

Podrozdzial 5
Podstawowe zadania i obowiazki Skarbnika Gminy

§ 17. 1. Prawa iobowigzki Skarbnika wynikajag zustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow.

2. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje si¢ z chwila wreczenia uchwaty o powotaniu.

3. Wysokos$¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy Skarbnika
ustala Wojt.

4. Do podstawowych zadan Skarbnika nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych,

2) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,
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3) przekazywanie pracownikom samorzagdowym i Kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych do
opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem planow finansowych,

4) opracowanie projektu budzetu Gminy,
5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

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

a) wykonaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw,
¢) zapewnienia terminowego $ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty zobowigzan,
d) kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, S$cisty nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

8) wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidtowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

9) zorganizowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych i czuwanie nad jego przestrzeganiem przez
pracownikow do tego zobowiazanych,

10) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Wojtowi w tym
zakresie,

11) biezgca analiza realizacji budzetu wcelu =zapobiegania przekroczenia limitdow wydatkow
w poszczegolnych dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowe;,

12) przygotowanie projektow uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej we wspolpracy
z Kierownikami Referatéw i Kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

13) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

14) uczestnictwo w pracach organow Gminy w zakresie finansow publicznych,
15) kontrasygnata dokumentow finansowych,
16) informowanie Wojta o wadliwosciach w sprawowanej przez pracownikow kontroli merytoryczne;j,

17) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie budzetu Gminy i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

18) wykonywanie innych ustnych polecen Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza.
5. Szczegblowe obowigzki i zadania okresla zakres czynnosci zatwierdzony przez Wojta.

Podrozdzial 6
Podstawowe zadania i obowiazki Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej

§ 18. 1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej wykonuje zadania ikompetencje w zakresie
okreslonym przez Wojta oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej zatrudnia i zwalnia Wjt.

3. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy nadzoér ikoordynacja wykonywania
zadan w sprawach:

1) eksploatacji i konserwacji komunalnych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
2) naliczania naleznosci za pobrana wodg i odprowadzone $cieki,

3) ewidencjonowania odbiorcéw wody i kanalizacji,
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4) wydawania warunkow technicznych przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
5) organizacji i koordynacji systemu unieszkodliwiania nieczystosci ciektych,

6) utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym gospodarki odpadami i usuwania azbestu,
7) ochrony zwierzat,

8) stosunkow wodnych,

9) zezwolen na sprzedaz alkoholu i naliczania opftat z tego tytutu,

10) zarzadzania i utrzymywania w nalezytym stanie obiektow i urzadzen stanowigcych mienie komunalne,
11) zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru Gminy,

12) ochrony $rodowiska,

13) prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

14) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

15) innych wynikajacych z polecen Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza.

4. Szczegotowe obowiazki izadania Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej okresla zakres
czynnosci zatwierdzony przez Wojta.

Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

Podrozdzial 1
Zadania wspolne

§ 19. 1. Referaty, w zakresie ustalonym przez Wojta, podejmuja dziatania zwigzane z realizacjg przez
organy Gminy zadan wlasnych i zadan zleconych, a przede wszystkim:

1) opracowuja propozycje do projektow budzetu Gminy iprograméw rozwoju odpowiednich dziedzin
gospodarki izycia publicznego w Gminie oraz wspotdziataja w sporzadzaniu zatozen strategii rozwoju
gminy i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

2) przygotowuja projekty aktow prawnych organdéw Gminy oraz inne materiaty przedktadane do rozpatrzenia
Radzie, jej organom i Wojtowi;

3) wykonuja zadania okreslone w uchwalach Rady Gminy, zarzadzeniach Wojta i aktach normatywnych
wyzszego rzgdu;

4) przygotowuja propozycje sposobu zalatwiania wnioskéw radnych ikomisji Rady oraz wnioskow
o charakterze ogdlnospotecznym zglaszanych przez obywateli i przez organy samorzadu mieszkancow wsi,

5) prowadzg kontrolg gminnych jednostek organizacyjnych;
6) sporzadzaja sprawozdania, informacje i analizy z zakresu spraw nalezacych do wtasciwosci Referatu;
7) prowadza sprawy zwigzane z:

a) obronnoscig kraju,

b) przeciwdziataniem zagrozeniom i usuwaniem skutkow zdarzen noszacych znamiona kryzysu;

8) prowadza postgpowanie administracyjne iprzygotowuja projekty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

9) przestrzegaja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

10) udostepniajg informacj¢ publiczng na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostgpie do informacji
publicznej i Statucie Gminy;

11) podejmujg dziatania majace na celu nalezyte iterminowe zalatwianie skarg iwnioskéw obywateli
kierowanych do Wojta, przyjmuja interesantdOw oraz udzielaja im wyjasnien;

12) udzielajg pomocy samorzadowi mieszkancow wsi w realizacji ich zadan statutowych;
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13) uczestnicza w doskonaleniu zawodowym i podnoszeniu kwalifikacji droga samoksztatcenia;

14) prowadza postgpowania administracyjne 1iprzygotowuja materialy oraz projekty decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

15) sluza pomoca Wojtowi, Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady
1 jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

16) wspotdziatajg ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu gminy;

17) wspotdziataja w ramach Referatéw w zakresie realizacji zadan wspdlnych;

18) zajmuja si¢ badaniem, wydawaniem opinii ikontrola operacji gospodarczych pod wzglgdem
merytorycznym w ramach zakresu dziatania referatu;

19) przygotowuja sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacje o realizacji zadan;

20) opracowuja merytoryczne projekty uchwat, zarzadzen, porozumien i umoéw w sprawach wynikajacych
z zadan przypisanych Referatowi i realizacjg obowigzujacych przepisow;

21) stosuja obowigzujacy jednolity rzeczowy wykazu akt;
22) stosuja zasady dotyczace wewngtrznego obiegu akt;
23) stosuja obowiazujace przepisy i zasady dotyczace zamowien publicznych;

24) usprawniajg wiasng organizacje, metody i formy pracy oraz wykonywanie zadan przekazywanych do
realizacji przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza;

25) aktywnie uczestniczg w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych, na realizacje
zadan przypisanych Referatowi;

26) odpowiadaja za umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zambroéw z zakresu zadan Referatu;

27) realizuja zadania operacyjne na czas kryzysu i wojny.

2. Kierownicy Referatow uczestniczg procesie naboru i zatrudnianiu pracownikow na kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze i urzednicze w Urzedzie.

Podrozdzial 2
Zakresy dzialania poszczegolnych Referatow

§ 20. 1. Do Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych naleza sprawy:
1) prowadzenie gospodarki etatami w Urzedzie,

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem izwalnianiem pracownikow Urzedu,
udzielaniem urlopow i zwolnien od pracy,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen oraz udzielaniem urlopow i zwolnien od pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw Urzegdu i Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaszeregowania oraz awansowania pracownikow,

6) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz prowadzenie
rejestru odznaczonych pracownikow,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia,
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10) prowadzenie dokumentacji przeprowadzaniem okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych iurzedniczych, przegladéw kadrowych pracownikow
samorzadowych oraz ocen pozostatych pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie spraw dotyczacych stuzby wojskowej i reklamacji pracownikow,

12) prowadzenie dokumentacji szkolen i podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow,
13) usprawnianie organizacji pracy Urzedu,

14) prowadzenie obstugi organizacyjnej Wojta,

15) przygotowywanie i obstuga narad wewngtrznych pracownikéw Urzedu oraz innych narad zwotywanych
przez Wijta,

16) zapewnienie przekazywania do realizacji pracownikom Urzedu i Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz aktow normatywnych wyzszego rzedu
i sprawowanie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z tych aktéw,

17) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Rady Gminy i Woéjta oraz
nadzor nad terminowym i poprawnym ich zatatwianiem,

18) prowadzenie rejestrow centralnych zarzadzen Wojta 1izarzadzen kierownika Urzgdu (zarzadzen
wewngtrznych) oraz odpowiednio - zbiordéw tych zarzadzen,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow organow samorzadu mieszkancow wsi
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wyborow sottysow i rad soteckich,

20) udzielanie organom samorzadu mieszkancéw wsi pomocy w realizacji ich zadan i uprawnien statutowych,
amigdzy innymi: opracowywanie projektow statutow sotectw wraz zprojektami uchwal Rady,
gromadzenie dokumentacji dotyczacej sotectw i organizacji zebran wiejskich oraz obstuga narad soltysow
zwotywanych przez Wojta,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem wnioskéw o charakterze ogoélnospotecznym zglaszanych
przez mieszkancéOw na zebraniach wiejskich, to jest rejestracja wnioskow, nadawanie im biegu
1 kontrolowanie terminowosSci ich zatatwiania,

22) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Instrukcji Kancelaryjnej oraz
prowadzenie spraw kancelarii ogdlnej — Sekretariatu Urzedu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych, a szczegdlnie przetwarzanych
w systemie informatycznym, to jest:

a) zgtaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych,

b) zabezpieczenie $rodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych
w Urzedzie danych osobowych,

¢) prowadzenie ewidencji i biezaca aktualizacja upowaznien wydanych pracownikom dopuszczonym do
obshugi systemu informatycznego,

d) prowadzenie kontroli wewngtrznej w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu w zakresie
przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, a przede wszystkim wprowadzania do
zbioréw danych osobowych oraz ich przekazywania innym podmiotom;

24) prowadzenie spraw zwigzanych zudostepnianiem informacji publicznej, aw szczegodlnosci
z przekazywaniem informacji niezbednych do zamieszczania na stronie glownej Biuletynu Informacji
Publicznej ibiezacym dokonywaniem zmian tresci informacji udost¢pnianych na podmiotowej stronie
Biuletynu;

25) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja Gminy oraz podejmowaniem przez Gming wspolpracy ze
spotecznos$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg §wiat i uroczystosci panstwowych i lokalnych;
27) dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzenie Urzgdu w wydawnictwa fachowe 1 akty prawne;

28) prowadzenie biblioteki Urzgdu i archiwum zaktadowego;
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29) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i mienia oraz
spraw socjalnych, w tym:

a) zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresu przepisé6w bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,
b) kierowanie na badania lekarskie wstepne i okresowe,

c¢) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg sprzgtu przeciwpozarowego,

e) kontrola stanu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy w Urzedzie, ochrony przeciwpozarowej oraz
podejmowanie dzialan majacych na celu usunigcie wykrytych nieprawidtowosci,

f) kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych przed kradzieza i wtamaniem;

30) dbatos¢ o wlasciwe wyposazenie Urzgdu w meble, urzadzenia i sprzet biurowy oraz ewidencjonowanie
i znakowanie tych przedmiotow;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupoéw izamawianiem uslug z zakresu dziatania
Referatu, z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych;

32) odpowiedzialnos¢ za mienie Urzgdu Gminy;

33) prowadzenie rejestru pieczg¢ci urzedowych inadzor nad ich przechowywaniem oraz rozliczanie
wydawanych i zwracanych pieczeci;

34) zaopatrzenie Urzgdu w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki i formularze oraz prowadzenie gospodarki
materiatowej;

35) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy;

36) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow Urzedu;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) tworzeniem formacji obrony cywilnej,
b) przeznaczaniem na stanowiska komendantow formacji obrony cywilne;j,
¢) naktadaniem obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

38) opracowywanie projektéw plandw dotyczacych obronno$ci i obrony cywilnej oraz prowadzenie innych
spraw, na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach;

39) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej;
40) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym:
a) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,
b) opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego,

c) biezace przekazywanie do Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego meldunkow w zakresie
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych zkierowaniem przez Wojta dzialaniami prowadzonymi w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia, w przypadku wprowadzenia na terenie gminy
stanu kleski zywiotowej;

41) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym:

a) opracowania szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych iochrony danych
osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej;

b) zapewniania ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne i dane osobowe;
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c¢) opracowania dokumentoéw szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i procedury bezpiecznej eksploatacji
systemu lub sieci teleinformatycznej w urzedzie oraz biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania
systemu lub sieci z wymogami;

d) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb majacych dostep do informacji niejawnych
i danych osobowych;

e) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji i danych w Urzedzie;

f) okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
1 dane osobowe;

g) zapewnieniu ochrony Urzedu, w tym opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

h) szkolenia pracownikéw w zakresie informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
1) prowadzenia kancelarii tajne;j;

j) opracowywania i aktualizacji polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w zakresie ochrony danych osobowych.

42) zapewnienie ochrony Urzedu,
43) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynku Urzedu i pomieszczen w Urzgdzie;
44) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

45) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia
pozardw;

46) prowadzenie spraw zwiagzanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym:
a) srodkdéw alarmowania i tgcznosci,

b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu iurzadzen — przeciwpozarowych, odziezy  specjalnej
i umundurowania,

¢) srodkow transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen;

47) udzielanie pomocy administracyjno-biurowej Zarzadowi Gminnemu Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz poszczegdlnym jednostkom OSP w realizacji ich zadan statutowych;

48) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujacych si¢ na terenie
Gminy;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, podziatem oraz likwidacjg samorzadowych
instytucji kultury;

50) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie nadawania statutow samorzadowym instytucjom
kultury;

51) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

52) prowadzenie kontroli samorzadowych instytucji kultury w zakresie realizacji ich zadan statutowych,
w tym: wykonania programoéw i plandéw dzialania oraz przestrzegania dyscypliny pracy (godzin otwarcia
placowek), zabezpieczenia mienia i ochrony przeciwpozarowej, porzadku i estetyki w placowkach;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy
artystycznej lub rozrywkowe;j;

54) przygotowywanie projektow decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli
zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi albo mienia w znacznych rozmiarach lub nie zostaly spelnione
wymagania okreslone w odpowiednich przepisach prawa;

55) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolef na przeprowadzenie imprezy masowej;

56) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej;
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57) podejmowanie dziatan majacych na celu wyposazenie sotectw w urzadzenia i $rodki stuzace rozwojowi
kultury fizycznej na terenach wiejskich;

58) zglaszanie organom Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie
i zgondw na choroby zakazne natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomosci;

59) opracowywanie projektow Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz narkotykowych na kazdy rok kalendarzowy;

60) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych;

61) wykonywanie obstugi kancelaryjno-technicznej oraz sprawy wewnatrzorganizacyjnej i merytorycznej
obstugi Rady Gminy i jej komisji, a w tym:

a) opracowywanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi komisji projektow
planow pracy Rady i komisji,

b) organizacja przygotowania sesji Rady iposiedzen komisji oraz terminowego i wlasciwego
przygotowania materiatéw przez Referaty Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) koordynowanie przygotowan projektow uchwat Rady i przesytania ich do konsultacji z mieszkancami
wsi, o ile zawierajg normy stanowiace przepisy gminne lub wymaga tego przepis ustawy,

d) przedktadanie projektow uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,
e) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen komisji,

f) wykonywanie  czynno$ci  zapewniajacych  przekazywanie @ Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady oraz ich oglaszanie w sposob przewidziany przepisami
prawa;

g) publikacja uchwat Rady, zarzadzen Wojta i innych aktow w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

h) wysytanie aktow prawnych wytworzonych przez organy Gminy o organdéw nadzoru ido publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego,

i) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady, wnioskom i opiniom
komisji, interpelacjom i wnioskom radnych oraz wnioskom zgloszonym na sesji przez osoby nie bedace
radnymi oraz czuwanie nad terminow3 ich realizacja;

j) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcjg Kancelaryjng w zakresie dziatania stanowiska pracy;

62) zapewnienie skoordynowania dziatan Rady ijej komisji, aw szczegdlnosci wspotdziatanie
z przewodniczacymi komisji w przygotowywaniu projektdw opinii komisji oraz przeprowadzaniu przez
komisje Rady kontroli, w tym kontroli prowadzonych przez Komisj¢ Rewizyjna;

63) opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady projektow informacji, sprawozdan, ocen,
wnioskéw dotyczacych pracy Rady i jej organdw, realizacji uchwal, interpelacji i wnioskéw radnych, oraz
wnioskow i opinii komisji;

64) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych;

65) podejmowanie niezbednych dzialan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady oraz obstuga dyzurow Przewodniczacego;

66) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne wyborow do Parlamentu Europejskiego, Prezydenta, Sejmu
i Senatu RP, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz referendow;

67) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem Narodowego Spisu Powszechnego;
68) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow;

69) realizacja zadan na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej oraz wspolpraca z organami
zobowigzanymi do podejmowania dziatan w tym zakresie;

70) sktadanie wnioskow o nadanie numeru PESEL oraz przyjmowanie zawiadomien o nadaniu numeru;
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71) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych, przekazywanie droga elektroniczng do
producenta, doreczanie tych dokumentow obywatelom oraz prowadzenie dokumentacji w formie kopert
osobowych;

72) prowadzenie gminnych zbioréw meldunkowych:
a) zbioru danych statych mieszkancow,
b) zbioru danych bytych mieszkancow,
¢) zbioru danych 0séb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad trzy miesiace,
d) zbioru danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do trzech miesiecy;
73) prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL;
74) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych;

75) bezzwloczne aktualizowanie kazdej zmiany danych osobowych zawartych w prowadzonych zbiorach oraz
przekazywanie tych danych uprawnionym organom;

76) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych w formie zaswiadczen, na zasadach okreslonych w ustawie o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych;

77) prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezacym do gminy;

78) prowadzenie statego rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisu wyborcow;
79) prowadzenie rejestru 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;;

80) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

81) przyjmowanie wnioskow o nalozenie obowigzku $§wiadczen osobistych oraz etatowych idoraznych
swiadczen rzeczowych od Wojskowego Komendanta Uzupelnien, organéw obrony cywilnej oraz
kierownikow wiasciwych panstwowych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania dla potrzeb
obrony Panstwa;

82) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi projektu rocznego planu §wiadczen osobistych
i doraznych §wiadczen rzeczowych, ktore maja by¢ wykonywane w nastgpnym roku kalendarzowym;

83) przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia projektu planu §wiadczen osobistych oraz
etatowych i doraznych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny
oraz stata aktualizacja tego planu;

84) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczeniu do wykonania $wiadczen osobistych oraz
o0 przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen rzeczowych w czasie pokoju;

85) opracowywanie projektow decyzji Wojta naktadajacych obowigzek §wiadczen osobistych irzeczowych
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

86) prowadzenie w czasie pokoju rejestru wykonanych swiadczen na podstawie potwierdzen wydanych przez
jednostki organizacyjne, na rzecz ktorych swiadczenia byly wykonane;

87) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej;

88) przyjmowanie zgloszen izawiadamianie Komisariatu Policji oraz wyznaczonej jednostki wojskowej
o znalezieniu niewypatu lub niewybuchu z czaséw wojny;

89) wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych, o ile zbiérka ma by¢ przeprowadzona na
terenie gminy lub jej czesci;

90) realizacja sadowych kar ograniczenia wolnosci dotyczacych wykonywania przez skazanych bezptatnej
dozorowanej pracy na cele publiczne;

91) prowadzenie spraw zwiagzanych z wyborami tawnikow sadowych;
92) prowadzenie zadan w zakresie planowania operacyjnego;

93) prowadzenie zadan w zakresie szkolenia obronnego;
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94) organizacja stalego dyzuru Wojta;
95) planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych;

96) reklamowanie pracownikow Urzedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

97) przygotowanie gtownego stanowiska kierowania Wdjta w swojej statej siedzibie i zapasowym miejscu
pracy;

98) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Zambrowie w realizacji zadan w zakresie przygotowania
publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne Panstwa;

99) nadzor nad realizacja zadan natozonych na administratora bezpieczenstwa informacji, wtym
w szczegolnoscei:

a) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane s dane osobowe,

b) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia,

¢) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz
nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich osob,

d) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktoérych zapisane sg
dane osobowe,

e) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

f) nadz6r nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
pod katem ich dalszej przydatnosci,

g) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
h) nadzor nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,
1) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

j)nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji, wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw
dotyczacych ochrony danych oraz stosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych przy
przetwarzaniu danych w systemach informatycznych;

100) zapewnienie zewngtrznej 1 wewnetrznej obstugi informatycznej Urzedu, w tym:

a) obstugi wewnetrznej sieci informatycznej,

b) zapewnienia dostepu i obstugi do poczty elektronicznej w Urzedzie,

¢) koordynacja wdrozen programoéw, aplikacji i systemow komputerowych,

d) prowadzenie strony www. Gminy;
101) koordynacja zadan zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacyjnego Gminy;
102) organizacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie pod nadzorem Zastepcy Wojta;

103) opracowanie projektu planu operacyjnego ochrony przed powodzig i przedlozenie do zatwierdzenia
Wojtowi oraz utrzymanie go w statej aktualnosci;

104) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem iodwolywaniem przez Wojta pogotowia ialarmu
przeciwpowodziowego oraz zarzgdzaniem ewakuacji ludnoséci z obszarow bezposrednio zagrozonych
powodzig;

105) obshluga organizacyjno-techniczna Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego;
106) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych w przypadku wystapienia powodzi;

107) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z wyposazeniem  iutrzymaniem  gminnego  magazynu
przeciwpowodziowego;
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108) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela, o systemie
informacji oswiatowe;j i aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw;

109) realizowanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie prowadzenia placowek oswiatowych;
110) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem i likwidacjg placéwek oswiatowych;
111) koordynowanie dziatalnosci szkot i przedszkoli na terenie Gminy Zambrow;

112) koordynowanie wspotpracy w sprawach o§wiatowych z Miastem Zambrow i innymi gminami;
113) analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych szkot;

114) realizowanie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot;
115) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

116) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

117) sporzadzanie ocen pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

118) przygotowywanie wnioskow w sprawie nagrod i odznaczen;

119) kontrola spetniania obowigzku nauki;

120) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczaniem dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

121) realizowanie zadan z zakresu dowozu uczniow do szkot;
122) prowadzenie i aktualizacja Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

123) przygotowanie i koordynowanie wnioskow szkot o dofinansowanie realizacji zadan o$wiatowych ze
zrodet zewnetrznych;

124) wydawanie zaswiadczen dotyczacych okreséw pracy w gospodarstwach rolnych do celow emerytalno-
rentowych i pracowniczych oraz posiadania kwalifikacji rolniczych do nabywania gruntow rolnych.

2. Referat znakuje akta urzgdowe symbolem ,,0SS.”
§ 21. 1. Do Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezg sprawy:
1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie iprowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie zustawa
o zamdwieniach publicznych oraz przyjetym regulaminem udzielania zamowien publicznych,

b) przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zamowien,

c) oglaszanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
Urzgdu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, w przypadkach okreslonych w ustawie
i regulaminie oraz na stronie internetowej Gminy (BIP),

d) nadzor nad praca komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia,

e) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zamowien publicznych,
f) wspolpraca z Urzgdem Zamoédwien Publicznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom suszy;

3) wspotdziatanie ibiezace przekazywanie informacji w sprawach zagrozenia powodzig lub susza na
stanowisko pracy prowadzgce sprawy zwigzane z reagowaniem kryzysowym w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Spotecznych;

4) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, aw
szczegblnosci:

a) przygotowanie dokumentéw i projektow uchwal Rady niezbednych do uchwalenia planu ogdlnego
Gminy,
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b) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynno$ci majacych na celu przystapienie do
sporzadzenia planu, a nastepnie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy
lub jego zmiany i przygotowywanie projektow uchwat Rady w tych sprawach,

¢) przekazywanie kopii uchwalonego planu ogoélnego Gminy wlasciwym organom administracji publicznej,

d) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie
materiatow znimi zwigzanych oraz przechowywanie oryginatdéw, wtym réwniez uchylonych
1 niecobowiazujacych,

e) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu ogétnego Gminy i ze studium lub planu miejscowego,

f) prowadzenie spraw iprzygotowywanie projektow decyzji w sprawach przyznawania osobom
zbywajacym nieruchomos$ci odszkodowan za obnizong warto$¢ dziatek Iub naliczanie optat z tytulu

wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku zuchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) przygotowywanie do przedtozenia Radzie co najmniej raz w roku informacji o zgtoszonych do Wojta
zadaniach lub wydanych decyzjach,

h) dokonywanie oceny planu ogolnego Gminy oraz opracowywanie wieloletnich programow ich
sporzadzenia i przekazywanie wynikow tej analizy Radzie, co najmniej raz w czasie kadencji Rady wraz
z odpowiednim projektem uchwaty,

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

j) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie w planie ogolnym Gminy oraz w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego zasad zrownowazonego rozwoju i ochrony Srodowiska oraz
warunkow utrzymania rOwnowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska;

5) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwoj gospodarczy Gminy, migedzy innymi poprzez budowe
infrastruktury technicznej;

6) pozyskiwanie srodkow pomocowych Unii Europejskiej przeznaczonych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
w gminach, w tym zwlaszcza:

a) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o europejskich zrodtach finansowania dla przedsigwzigé
inwestycyjnych,

b) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania dziatalno$ci

¢) inwestycyjnej, w tym przygotowanie dokumentow aplikacyjnych,

d) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o srodki europejskie w sprawie dofinansowania inwestycji,
e) koordynowanie projektow,

f) wspotpraca zinstytucjami zarzadzajacymi i wdrazajagcymi programy finansowane z funduszy
europejskich;
7) przygotowywanie innych wnioskow aplikacyjnych majgcych na celu pozyskanie funduszy ze $rodkow
zewnetrznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem przetargow na zamowienia publiczne, obstluga komisji
przetargowej oraz przygotowywanie projektow umow na dostawy towaréw, wykonywanie ustug i roboty
budowlane;

9) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych oraz gromadzenie dokumentacji
prowadzonych przez Gming inwestycji, w tym:

a) przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub innych dokumentoéw
formalno-prawnych przewidzianych prawem,

b) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

c) opracowanie materialow iudzial w procedurze zamdéwien publicznych w zakresie pozyskiwania analiz,
studiow, koncepcji i dokumentacji projektowych,
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d) wspolpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej
1 kosztorysow inwestorskich,

e) analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletno$ci i zgodnosci z zamdwieniami
oraz wymogami uzgodnien branzowych,

f) przygotowanie materiatow, wnioskow i pozyskiwanie uzgodnien wymaganych przepisami prawa oraz
decyzji administracyjnych,

g) szacowanie kosztow inwestycji, remontdw i robot towarzyszacych,

h) opracowywanie projektow koncepcji inwestycji,

i) nadzorowanie realizacji inwestycji lub remontu,

Jj) przygotowanie i nadzorowanie realizacji umow z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

k) opracowanie materialow w zakresie robot nieprzewidzianych idodatkowych oraz opracowania
projektow anekséw do umow,

1) uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji,
m) analiza kosztorysow inwestorskich,

n) weryfikacja kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodnos$ci z warunkami przetargu i specyfikacja
istotnych warunkéw zamowienia,

0) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

p) przygotowanie materiatlow inwestycji i przekazywanie ich wykonawcom,

q) przekazywanie terenéw wykonawcom realizujacym inwestycj¢ lub remont,

r) nadzor realizacji inwestycji lub remontu, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowe;j,

s) weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnoS$ci z umowa i prawidtowos$cig zastosowania cen,
t) przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robot,

u) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym,

v) rozliczanie kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowanie i wystawienie dowodow przyjecia Srodka
trwalego,

W) przygotowanie materiatdéw i wnioskow dot. uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,
X) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,
y) uzyskiwanie §wiadectwa charakterystyki energetycznej dla budynkow oddawanych do uzytkowania;
10) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przez Wojta przebiegu drog gminnych;
12) utrzymanie i ochrona drég gminnych i obiektow mostowych;
13) utrzymanie i zabezpieczenie nawierzchni drog gminnych, w tym zimowego utrzymania drég gminnych,

14) zarzadzanie i biezaca eksploatacja mienia komunalnego, w tym budynkéw, budowli iinnych obiektow
stanowigcych mienie komunalne,

15) montaz lamp i biezace utrzymanie o$wietlenia ulicznego;
16) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektéw mostowych;
17) opracowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa o nadanie numeréw drogom gminnym;

18) opracowywanie projektow planéw rozwoju droég gminnych oraz planoéw finansowania budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych i obiektow mostowych;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Wdjta funkcji inwestora;
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20) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych idrogowych obiektow mostowych oraz
okresowego pomiaru ruchu drogowego;

21) przygotowywanie projektow zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego lub zjazdéw z drog gminnych iprowadzenie robot w pasie drogowym,
naliczanie i pobieranie oplat z tego tytulu oraz naliczanie kar za samowolne zajgcie pasa drogowego badz
zjazdu,

b) lokalizacj¢ w pasie drogi gminnej urzadzen lub obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa
i naliczanie optat z tego tytutu;

22) koordynacja robot w pasie drogowym;
23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach orzekania o przywroceniu pasa drogowego lub
zjazdu z drogi gminnej do stanu poprzedniego, w razie jego naruszenia;

24) wykonywanie zadan zwigzanych z wprowadzeniem przez Wojta ograniczen badz zamykania drog
1 wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie oséb lub mienia;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci;
26) ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu;
27) opracowywanie projektéw plandw wykorzystania zasobu;

28) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych oraz zapewnienie wyceny
nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu;

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste izamiang
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy, a przede wszystkim:

a) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej podawania do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, ogtaszania i przeprowadzania przetargow,

b) przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do zawierania przez Wojta umow notarialnych sprzedazy,
zamiany lub nabycia nieruchomosci;

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

31) opracowywanie wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiggi wieczystej dla gruntow
komunalnych;

32) opracowywanie projektow dokumentéw dotyczacych oddawania osobom fizycznym i osobom prawnym
lub innym jednostkom nieruchomos$ci gminnych w najem, dzierzawg, uzyczenie lub trwaly zarzad;

33) zatatwianie spraw zwigzanych z orzekaniem o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu oraz
z wlaczaniem do zasobu nieruchomosci, ktore nie zostaty zagospodarowane;

34) wykonywanie czynnosci zwigzanych znaliczaniem nalezno$ci za nieruchomo$ci udostgpniane
z gminnego zasobu nieruchomosci i przekazywanie pism w tej sprawie do ksiggowosci Urzegdu;

35) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania w sprawie scalenia i podziatu
nieruchomosci, wtym projektow uchwat Rady - wtrybie ina zasadach okre§lonych w ustawie
o gospodarce nieruchomos$ciami;

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

37) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji Wojta o podziale
nieruchomosci;

38) wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, to jest: opracowywanie postanowien
0 wWszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego, wyznaczenia upowaznionego geodety, dokonywanie oceny
prawidlowos$ci wykonania czynnos$ci rozgraniczeniowych oraz przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu
nieruchomosci lub umorzeniu postepowania;
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39) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci Wojta w zakresie zagospodarowania wspolnot
gruntowych;

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym:
a) prowadzenie ewidencji zabytkow na terenie Gminy,
b) opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami Gminy Zambrow,

¢) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta majacych na celu zabezpieczenie zabytku w naglych
przypadkach iniezwloczne zawiadamianie o tych zagrozeniach Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow;

d) zglaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zashlugujacych na wciagniecie do
rejestru zabytkow.

41) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania przez Rad¢ nazw ulicom i placom publicznym;
42) nadawanie numeroéw porzadkowych nieruchomosciom;
43) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie obiektow
i urzadzen stanowigcych mienie komunalne;

45) wykonywanie zadan majacych na celu utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym budynkow
i mieszkan komunalnych;

46) wykonywanie zadan wynikajacych zrealizacji Programu ,,Czyste Powietrze” iinnych programow
ochrony $rodowiska;

2. Referat znakuje akta symbolem ,,RG”.
§ 22. 1. Do Referatu Gospodarki Komunalnej naleza sprawy:
1) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych zzapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom oraz zich
wylapywaniem, zapobieganiem i zwalczaniem wécieklizny wsréd bezdomnych pséw ikotéw oraz
opracowanie projektu uchwaty Rady w sprawie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat i rozstrzygania
o dalszym postepowaniu z tymi zwierzetami,

b) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie
czasowego odebrania wilascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia razagco zaniedbywanego lub okrutnie
traktowanego,

c) zatatwianie spraw i przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za
agresywne;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie, a w szczego6lnosci:
a) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
b) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,
c¢) znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zbiorki i utylizacja zwlok zwierzat padtych;

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie ochrony przed bezpanskimi zwierzetami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, atakze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych - w trybie ina
zasadach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

4) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w tym podejmowanie dzialanh majacych na celu
zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i porzadku w gminie w zakresie okreslonym w ustawie
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach:
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a) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw komunalnych i oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych oraz transport nieczystosci ciektych na terenie Gminy, w tym kontrola
podmiotoéw,

b) organizacja ikoordynacja systemu zbiorki iunieszkodliwiania odpadow inieczysto$ci cieklych na
terenie Gminy, w tym kontrola podmiotow i windykacja naleznosci,

¢) nadzorowanie zadan w zakresie selektywnej i wielkogabarytowej zbidrki odpadow,
d) organizacja i zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta nakazujacych
wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom, jezeli zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja na grunty sgsiednie;

6) rozpatrywanie wnioskow wtascicieli gruntdow i opracowywanie projektow decyzji Wojta zatwierdzajacych
ugody wiascicieli gruntéw ustalajagce zmiany stanu wody na gruntach;

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia liczby punktéw sprzedazy napojow
zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu oraz zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych oraz projektow decyzji cofajacych zezwolenia;

9) naliczanie optat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

10) prowadzenie kontroli placowek handlowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania przepisow
prawa miejscowego we wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

11) opracowywanie sprawozdan rocznych na potrzeby Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

12) opracowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie ustalania dni igodzin otwierania izamykania
placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych iustugowych oraz prowadzenie kontroli
przestrzegania postanowien uchwaty przez te podmioty;

13) opracowywanie projektow zalozen i planow zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe
dla obszaru Gminy lub jej czg¢éci w trybie okre§lonym w ustawie - Prawo energetyczne;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu Gminy;
15) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy;
16) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie ustalenia stawek czynszu za lokale mieszkalne;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy na zasadach
okreslonych przez Radg;

18) opracowywanie projektow umow najmu lokali mieszkalnych;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem czynszow za lokale mieszkalne stanowigce wiasnos¢
Gminy (w zakresie wlasciwosci Referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy) i przekazywanie pism w tej
sprawie ksiegowosci Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy;

20) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i porzadku
w gminie w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

21) opracowanie projektu uchwaty Rady w sprawie szczegdélowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy oraz zapewnienie realizacji postanowien uchwaty;

22) sprawowanie nadzoru nad organizacja zbiorki nieczystosci oraz likwidacja dzikich wysypisk;

23) zapewnienie utrzymania czystos$ci i usuwania nieczystosci z terendOw nalezacych do Gminy oraz innych
miejsc okreslonych w ustawie;
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24) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz
przydomowych oczyszczalni $ciekow;

25) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie
przez przedsicbiorcow dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtlascicieli
nieruchomosci oraz oprdézniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych - w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) opracowanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska wraz z odpowiednim projektem uchwaty
Rady oraz sporzadzanie co 2 lata raportéw z jego realizacji,

b) opracowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami, stanowigcego czgs¢ programu ochrony
srodowiska i aktualizowanie go co 4 lata,

¢) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,

d) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach
nalezacych do wiasciwosci Gminy;

e) gospodarowanie, w uzgodnieniu z Wojtem, $rodkami przeznaczonymi na ochrong¢ $rodowiska
i gospodarke wodna,

f) sprawowanie kontroli zewngtrznej przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska przez
osoby fizyczne i inne podmioty, w zakresie objetym wiasciwosciag organéw Gminy;

26) wykonywanie zadan w zakresie towiectwa, to jest:

a) przygotowywanie opinii Wojta dotyczacych wydzierzawiania obwodow towieckich polnych oraz
opiniowania rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcow obwodow,

b) przygotowywanie propozycji przeznaczenia kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwody
lowieckie polne,

c¢) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokos¢ wynagrodzenia za szkody
lowieckie;

27) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem i zabezpieczeniem nawierzchni drog gminnych,
chodnikow i innych urzadzen zwiazanych z droga oraz ich oznakowanie, jak rowniez organizowanie prac
w zakresie sadzenia, utrzymania, pielegnacji i usuwania drzew i krzewdw w pasie drogowym,;

28) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, a przede wszystkim spraw zwigzanych z wydawaniem
zaswiadczen o wpisie do ewidencji, zaswiadczen o zmianie wpisu idecyzji o wykresleniu wpisu
z ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz przekazywanie kopii tych dokumentow uprawnionym organom,;

29) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew;

30) przyjmowanie od posiadaczy gruntu zawiadomien o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizméw
szkodliwych 1iniezwloczne przekazywanie tych zawiadomien Wojewoddzkiemu Inspektorowi Inspekcji
Ochrony Roslin i Nasiennictwa;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, w razie potrzeby, przez Wojta polecenia Wojewodzkiemu
Inspektorowi Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia
bezposredniego zagrozenia fitosanitarnego;

32) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej od posiadaczy zwierzat
i niezwloczne przekazywanie ich Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii;

33) wyznaczanie rzeczoznawcoOw do wyceniania zwierzat skierowanych do uboju sanitarnego albo padiych
w wyniku zabiegdw nakazanych przez organy Inspekcji Weterynaryjnej;

34) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem Spisu Rolnego;
35) prowadzenie na potrzeby Gminy ewidencji gospodarstw ekologicznych i agroturystycznych;
36) prowadzenie na potrzeby Gminy ewidencji bazy hotelarskiej i miejsc noclegowych;

37) prowadzenie ewidencji pol biwakowych;
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38) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektow (poza obiektami kategoryzowanymi przez Wojewode),
w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie;

39) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji, zaktadanie kart ewidencyjnych obiektow oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do ewidencji p6l biwakowych lub obiektéw hotelarskich;

40) eksploatacja i konserwacja komunalnych urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych;
41) naliczanie naleznos$ci za pobrang wode i odprowadzone $cieki;

42) ewidencjonowanie odbiorcéw wody i kanalizacji,

43) wydawanie warunkow technicznych przytaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

44) koordynacja zadan wykorzystywanych na potrzeby prowadzenia Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rozliczaniem energii;
46) przypis naleznosci i windykacja dochodow z tytulu optat za odbior odpadow;
47) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi.

2. Referat znakuje akta symbolem ,,GK”.

§ 23. 1. Do Referatu Finansowego naleza sprawy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i przekazywanie Wojtowi w celu przedtozenia Regionalnej
Izbie Obrachunkowej iRadzie Gminy oraz opracowywanie odpowiednich projektow uchwat w tych
sprawach;

2) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodoéw i wydatkow budzetowych na kazdy rok
i przedktadanie go Wojtowi;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, dokonywanie okresowych
analiz z wykonania budzetu oraz zapewnienie prawidlowej realizacji w celu zachowania réwnowagi
budzetowej;

4) opracowywanie potrocznych irocznych sprawozdan z wykonania budzetu w celu przedlozenia (po
przyjeciu przez Wojta) Radzie iRegionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z odpowiednimi projektami
uchwal;

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wdjta w sprawie zmian w budzecie gminy oraz
wykorzystania rezerwy budzetowe;j;

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy igminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa ina podstawie powierzenia Skarbnikowi przez Wojta obowigzkow
i odpowiedzialno$ci w zakresie gospodarki finansowej;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a dotyczacych:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentow ksiggowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) prowadzenie rachunkowosci realizowanych plandéw finansowych gospodarki budzetowej oraz wszelkich
innych administrowanych naleznos$ci i zobowigzan zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci, polegajacej na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu iarchiwizowania oraz kontroli w sposéb
zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu Urzedu,
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- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci
finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych oraz
terminowe i prawidlowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegoélne komorki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki nie bilansujgce samodzielnie;

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a w szczegolnosci:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez Wojta,
¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrong wartosci pienieznych,

d) wystawiania i rozliczania not ksiggowych,

) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodoéw oraz sptaty zobowigzan;

10) dokonywanie analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych pozostajacych w dyspozycji Gminy;

11) prowadzenie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian;

12) dokonywanie w ramach kontroli wewnegtrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych przez Wojta obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych oraz ich zmian,
¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan;

13) wyznaczanie kierunkoéw, metod i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) ksiggowanie wplywow nalezno$ci nie bedacych podatkami stanowigcych dochdéd gminy oraz egzekucja
tych naleznosci;

15) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nie prowadzacych wlasnych ksiegowosci;

16) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta;

17) zatatwianie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, wyrejestrowywaniem tych osob oraz odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia;

18) wykonywanie zadan wynikajgcych zustawy o optacie skarbowej iustawy - Ordynacja podatkowa,
zwigzanych z pelnieniem przez Wojta funkcji organu podatkowego;

19) przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawie wyrazenia zgody na odroczenie, umorzenie
lub roztozenie na raty podatkow ioplat stanowigcych w calosci dochody Gminy, a pobieranych przez
Urzad Skarbowy;

20) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:
a) stawek podatkow i optat lokalnych na kazdy rok podatkowy oraz zwolnien od tych podatkdw,

b) okreslenia wzoréow deklaracji 1 informacji podatkowych,
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c) obnizenia sredniej ceny skupu zyta dla celow podatku rolnego oraz ceny drewna tartacznego dla celow
podatku le$nego;

d) wprowadzenia optaty prolongacyjnej,

e) zarzadzenia inkasa lacznego zobowigzania pieni¢znego, poboru podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci oraz okres$lenia inkasentow i wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso,

f) zarzadzenia poboru w formie inkasa optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

g) okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu sptaty oraz rozktadania
na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Zambrow lub
jej jednostkom organizacyjnym;

21) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw do wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych i podatkéw od
gospodarstw rolnych i nieruchomosci;

22) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
1 od posiadania ps6w oraz $ciggania tych nalezno$ci poprzez:

a) gromadzenie dokumentéw do wymiaru podatkéw 1 optat,

b) wymian¢ informacji podatkowych z innymi gminami,

¢) kompletowanie dokumentéw do zastosowania ulg przewidzianych prawem,

d) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pieni¢znych oraz rejestru przypiséw i odpisow,

e) ksiegowanie wplywow podatkow i oplat oraz prowadzenie egzekucji tych zobowigzan w trybie ina
zasadach okreslonych w ustawie - Ordynacja podatkowa oraz ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

23) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji wymiarowych
(nakazow ptatniczych);

24) prowadzenie postgpowania na zasadach okreslonych wustawie - Ordynacja podatkowa
i przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych Wojtowi rozpatrywanie podan dotyczacych umarzania,
odraczania, rozkladania na raty zobowigzan pieni¢znych i podatkéw, umarzania odsetek za zwloke oraz
przygotowywanie projektow decyzji w tych sprawach;

25) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej, wtym pomocy de minimis, dla
przedsigbiorcow i opracowywanie odpowiednich projektow uchwal Rady w tej sprawie;

26) opracowywanie projektow wykazoéw podatnikow, ktérym umorzono zalegtosci podatkowe i podawanie
ich do publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

27) prowadzenie wymaganych rejestrow oraz wydawanie zaswiadczen zzakresu podatkéw i opfat,
z zachowanie tajemnicy skarbowej i przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

28) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej, w zakresie nieuregulowanym ustawg, zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

29) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen i rozliczen podatku VAT;
30) prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

31) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru dochodow
budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart rozrachunkowych.

32) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych.

33) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych;
34) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych;

35) prowadzenie kontroli terminowej realizacji nalezno$ci, w tym;
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a) gromadzenie informacji o dtuznikach,

b) sporzadzanie i monitorowanie wezwan do zaptaty,

c¢) dokumentowanie przebiegu windykacji,

d) wspotpraca z komornikiem;
36) prowadzenie windykacji naleznosci wynikajacych z umow i czynno$ci cywilnoprawnych;
37) przypis naleznosci i windykacja dochodow:

a) z tytulu czynszu najmu,

b) z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

¢) z tytutu przeniesienia prawa wtasnosci gruntow komunalnych na rzecz oso6b fizycznych,

d) z tytutu optat za dzierzawg nieruchomosci komunalnych,

e) z tytulu sprzedazy mienia Gminy,

f) z tytutu optaty za zarzad i uzytkowanie gruntu;
38) sporzadzanie deklaracji PFRON — naliczanie i odprowadzanie sktadek;
39) rozliczanie z PUP pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;
40) sporzadzanie przelewow zobowigzan, naleznosci i innych platnosci w formie elektronicznej;
41) sporzadzanie list ptac;
42) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS;
43) sporzadzanie wszystkich dokumentoéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;

44) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od os6b
fizycznych;

45) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

46) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;

47) sporzadzanie list diet dla radnych oraz list diet i prowizji soltyséw;

48) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen osobom, dla ktorych Urzad prowadzi archiwum,;
49) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow ksiggowych;

50) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

51) gromadzenie ibadanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym irzeczywistym przedtozonych
deklaracji podatkowych i informacji podatkowych;

52) prowadzenie ewidencji wptywu podan, merytoryczne ich zalatwianie, przygotowywanie decyzji,
53) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych;

54) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegltych podatkéw i optat oraz
prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego;

55) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;
56) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

57) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego oraz
prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym;

58) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikow Urzedu oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych;
59) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez Referat zadan;
60) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

2. Referat znakuje akta urzgdowe symbolem ,,FN”.
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§ 24. 1. Zakres spraw nalezacych do poszczegolnych Referatow mozna rozszerzy¢ w zwigzku ze zmiang
przepisOw prawa.

2. Z wnioskiem o zmiang¢ zakresu spraw nalezacych do wlasciwos$ci poszczegolnych Referatow wystepuje
Kierownik Referatu.

3. W przypadku nie uj¢cia w niniejszym Regulaminie zakresu spraw nalezacych do wtasciwosci Referatow
Wojt wydaje stosowne dyspozycje dotyczace zatatwiania spraw doraznych. Jego decyzja stanowi podstawe do
wprowadzenia stosownych zmian w Regulaminie.

Rozdzial 5.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW
OBYWATELI

§ 25. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow:
- w poniedziatki w godzinach 1220-14%,
- w piatki w godzinach 1290.-14%

2. Jezeli wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow dzien jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, interesanci sa przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta spowodowanej chorobg, urlopem, wyjazdem shuzbowym, w imieniu
Woéjta w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje zastepca Wojta lub Sekretarz.

4. Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta jest wywieszone na tablicy ogloszen
Urzedu i tablicach ogloszen w jednostkach organizacyjnych.

§ 26. 1. Kierownicy Referatow obowigzani sg przyjmowaé obywateli w sprawie skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi 1 wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sa do protokotu.

3. Wszystkie skargi iwnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi w odrgbnych rejestrach, tj.:
rejestrze skarg 1 rejestrze wnioskow prowadzonych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych,

4. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone na piSmie, droga elektroniczng, atakze ustnie do
protokotu.

5. Rejestrowanie skarg 1 wnioskOw powierza si¢ pracownikowi kancelarii ogdlnej - Sekretariatu,
kontrolowanie terminowego zalatwiania skarg i wnioskow powierza si¢ sekretarzowi.

6. Rozpatrywanie imerytoryczne zatatwianie skarg iwnioskow nalezy do Referatow wilasciwych ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownikdéw wskazanych przez Wojta.

7. Zatatwianie skarg 1iwnioskow polega na rozpatrywaniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapief,, usunigciu stwierdzonych uchybien
i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienie w sposob wyczerpujacy skarzacego /skladajgcego wniosek!
0 sposobie zalatwienia.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez Wojta.

8. Skargi iwnioski, ktéore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone
i zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Pozostate skargi i wnioski w terminie
1 miesigca od daty ich otrzymania.

9. Kierownik Referatu Organizacyjnemu i Spraw Spolecznych zobowiazany jest do:
a) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wnioskow,
b) sprawowania biezacego nadzoru oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskow.

Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 27. Do podpisu Wojta zastrzezone sg sprawy kierowane do:

1) organ6w administracji samorzadowe;j i rzadowe;j,
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2) Przewodniczacego Rady Gminy, komisji Rady,
3) organoéw Il instancji, partii politycznych, organizacji zwigzkowych, spotecznych, spotdzielczych i innych.

§ 28. Wojt podpisuje réwniez decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, atakze pisma,
wystgpienia i rozstrzygnigcia w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub majacymi ze wzglgdu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 29. Wojt moze wydac pracownikowi pisemne upowaznienie do podpisywania pism i decyzji.

§ 30. Pisma przygotowane do podpisu przez Wojta powinny mieé na kopii parafke Kierownika wlasciwego
Referatu oraz pracownika przygotowujgcego pismo.

Rozdzial 7.
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI W URZEDZIE

§ 31. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.

§ 32. Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zglosi¢ swoje przybycie do
Wojta lub jego Zastgpcy albo Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia
kontroli, cel izakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢
w Sekretariacie Urzedu.

§ 33. 1. Wojt nadzoruje i udziela wskazowek dotyczacych kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odregbne zarzadzenie Wojta,

3. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych prowadzony jest centralny rejestr materiatow
pokontrolnych.

Rozdzial 8.
PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI I WPLYWOW

§ 34. 1. Korespondencje (wplywy) przeglada i przydziela do zalatwienia Wojt, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Wojta lub Sekretarz.

2. Przegladajacy wplywy:
a) decyduje, ktora korespondencje zatatwia sam,

b) przydziela pozostate wplywy do zalatwienia wlasciwym komodrkom organizacyjnym, badz bezposrednio
odpowiednim pracownikom,

c) w razie potrzeby przegladajacy wplywy umieszcza na nich dyspozycje dotyczace sposobu lub terminu
zatatwienia sprawy, badz aprobaty zatatwienia, czy tez podpisania maszynopisu,

§ 35. Do przekazywania wymienionych dyspozycji stosuje si¢ nastgpujace typowe skroty:

1) ,,pm.” - prosze¢ mowic - oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie mozliwie szybko, najlepiej
zaraz po otrzymaniu korespondencji, rozmawia¢ z osoba wydajacg dyspozycje,

2) ,,pr." - prosze referowaé - oznacza, ze otrzymujacy wplyw po przygotowaniu projektu zatatwienia powinien
omoOwi¢ go z osoba wydajaca dyspozycje,

3) ,,ma.” - moja aprobata - oznacza, ze wydajacy dyspozycj¢ zachowuje dla siebie ostateczna aprobatg
zalatwienia,

4) ,,mp.” - mdj podpis - oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu
zalatwienia;

5) a/a— ,,ad acta” - oznacza, ze sprawe nalezy odtozy¢ do akt.
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Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE I KONCOWE

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

§ 37. 1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2024 r., za wyjatkiem §20, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 1.

2. Referaty znakuja akta urzedowe symbolami okreslonymi w niniejszym Regulaminie od dnia 1 stycznia
2025 r., za wyjatkiem Referatu Gospodarki Komunalnej, ktéry znakuje akta symbolem ,,GK” od dnia wejs$cia
w zycie Regulaminu. Przy znakowaniu akt urzedowych tego Referatu mozna stosowac¢ dotychczasowe
symbole, jednak nie dluzej niz do 31 grudnia 2024 r.

§ 38. Zmiany w niniejszym Regulaminie wynikajace ze zmian powszechnych przepiséw prawa, winne by¢
wprowadzane niezwlocznie, w trybie przewidzianym do przyjecia Regulaminu.
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	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
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	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
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	pkt 22 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 23
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 23
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 23
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 23
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	pkt 26 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
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	pkt 28 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 29
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 29
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 29
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 29
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 29
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 29

	pkt 30 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 36 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 37
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 37
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 37

	pkt 38 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 39 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 40 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 40
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 40
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 40
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 40

	pkt 41 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. i w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41
	lit. j w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 41

	pkt 42 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 43 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 44 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 45 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 46 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 46
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 46
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 46

	pkt 47 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 48 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 49 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 50 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 51 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 52 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 53 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 54 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 55 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 56 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 57 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 58 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 59 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 60 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 61 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. i w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61
	lit. j w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 61

	pkt 62 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 63 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 64 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 65 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 66 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 67 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 68 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 69 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 70 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 71 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 72 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 72
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 72
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 72
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 72

	pkt 73 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 74 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 75 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 76 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 77 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 78 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 79 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 80 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 81 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 82 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 83 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 84 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 85 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 86 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 87 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 88 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 89 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 90 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 91 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 92 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 93 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 94 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 95 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 96 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 97 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 98 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 99 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. i w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99
	lit. j w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 99

	pkt 100 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 100
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 100
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 100
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1 pkt 100

	pkt 101 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 102 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 103 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 104 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 105 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 106 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 107 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 108 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 109 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 110 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 111 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 112 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 113 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 114 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 115 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 116 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 117 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 118 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 119 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 120 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 121 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 122 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 123 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	pkt 124 w zał.1 rozdz.4 § 20 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 20

	§ 21 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 6
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 6
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. i w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. j w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. k w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. l w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. m w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. n w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. o w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. p w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. q w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. r w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. s w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. t w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. u w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. v w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. w w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. x w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9
	lit. y w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 21
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 21

	pkt 22 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 29
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 29

	pkt 30 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 36 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 38 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 39 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 40 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 40
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 40
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 40
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1 pkt 40

	pkt 41 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 42 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 43 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 44 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 45 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	pkt 46 w zał.1 rozdz.4 § 21 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 21

	§ 22 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 15
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 15

	pkt 16 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 25
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 25
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 25
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 25
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 25
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 25

	pkt 26 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 26
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 26
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1 pkt 26

	pkt 27 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 30 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 36 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 38 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 39 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 40 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 41 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 42 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 43 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 44 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 45 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 46 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	pkt 47 w zał.1 rozdz.4 § 22 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 22

	§ 23 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8
	tir. 1 (8) w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8 lit. a
	tir. 2 (9) w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8 lit. a
	tir. 3 (10) w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8 lit. a

	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8
	tir. 1 (11) w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8 lit. b
	tir. 2 (12) w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8 lit. b
	tir. 3 (13) w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8 lit. b

	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 8

	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 9
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 12
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 12
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 12

	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 20

	pkt 21 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 22
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 22
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 22
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 22
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 22

	pkt 23 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 30 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 35
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 35
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 35
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 35

	pkt 36 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 37
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 37
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 37
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 37
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 37
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1 pkt 37

	pkt 38 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 39 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 40 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 41 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 42 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 43 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 44 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 45 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 46 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 47 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 48 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 49 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 50 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 51 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 52 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 53 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
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	pkt 58 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 59 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	pkt 60 w zał.1 rozdz.4 § 23 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 23

	§ 24 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 24
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 24
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