Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2017
Wojta Gminy Swierczow
z dnia 02 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Swierczow

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin okresla organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

zakres dziatania i zadania Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacj¢ Urzedu,

zakres dziatania i1 zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,
podzial nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady opracowania projektow uchwat 1 zarzadzen Wojta,

8. organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
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§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Swierczow ,

2) gminie — rozumie si¢ przez to Gming Swierczow,

3) wojcie - rozumie sie przez to Woéjta Gminy Swierczow,

4) radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Swierczow,

5) komorce organizacyjnej —rozumie si¢ przez to referat badz samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wjt.

4. Porzadek wewnetrzny, uprawnienia, obowigzki i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu oraz inne regulacje wydawane przez Wojta w drodze
zarzadzen wewngtrznych.

§4.
1. Urzad ma swoja siedzibe w Swierczowie, ul. Brzeska 48.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne
od pracy.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta oraz innych organdéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow do nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie zadan:

1.
2.

wlasnych, wynikajacych wprost z przepisow ustawowych,

zleconych, czyli zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow,

publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumien z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1.

przygotowanie materialdow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci wchodzacych

w zakres zadan Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej
komisji,

realizowanie obowigzkow i uprawnien, stuzgcych Urzgdowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

realizowanie innych obowigzkow i uprawnien, wynikajacych z przepisdOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy.

Rozdzial I11.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7.

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

ogakrwdE

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli i audytu,

podzialu zadan pomigdzy poszczegdlne komoérki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.



§ 8.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikoéw 1 sprawuja nad
nimi nadzor.

§9.

Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspodtdziatania, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10.

Pracownicy, w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Gminy, dziatajg na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§11.

Pracownicy, w wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkow, sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 12.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczagcymi zamowien publicznych.

§ 13.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

§ 14.

1. Zasady i1 sposdb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych).

2. W komorkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych okresla odrebna instrukcja.



Rozdzial IV.
ORGANIZACJA URZEDU
§ 15.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory kieruje Urzedem i jest zwierzchnikiem stuzbowym
zatrudnionych w nim pracownikow. Obowiazki swoje w tym zakresie wykonuje przy pomocy

Sekretarza i Skarbnika tworzgcych wspoélnie ciato kolegialne majace charakter opiniodawczo
— doradczy.

2. Obowigzkiem kierownictwa urzg¢du jest zapewnienie ciggtego doskonalenia
funkcjonowania urzedu.

§ 16.

Skarbnik Gminy wykonuje zadania gtownego ksiggowego budzetu Gminy i kieruje praca
Referatu Finansowego.

§17.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i kieruje pracg Referatu
Organizacyjnego.

§ 18.
1. Strukture organizacyjng tworza:
1) Kierownictwo urzedu: symbole
a) Wojt gminy WG
b) sekretarz gminy OR ; SG
c) skarbnik gminy FN
2) Komorki organizacyjne urzgdu:
a) Referat Organizacyjny OR
- inspektor ds. organizacyjnych OR

- kierowca autobusu, konserwator, robotnik gospodarczy, sprzataczka

b) Referat Finansowy: FN
- stanowisko do spraw ksigegowosci budzetowe;] FN
- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;j FN
- stanowisko do spraw podatkow 1 optat lokalnych FN
- stanowisko do spraw ksiggowos$ci podatkowe;j FN
- stanowisko do spraw ptac FN
- stanowisko do spraw ptac i ksiegowosci budzetowej FN
- stanowisko do spraw obstugi kasowej FN

- stanowisko do spraw ksiggowosci optaty za gospodarowanie odpadami



komunalnymi i $ciekami FN
- stanowisko do spraw rozliczen finansowych placowek oswiatowych FN

c) Referat Rolnictwa, Inwestycji i Mienia Komunalnego: RIM

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami DG
dziatalnosci gospodarczej i bhp BHP
- stanowisko do spraw gospodarki komunalnej RIM

wodnej 1 drog
- stanowisko do spraw budownictwa, ochrony $rodowiska i zabytkow RIM

d) Urzad Stanu Cywilnego: uUSsC
- Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych OIN
- Biuro Rady Gminy RG
e) Samodzielne stanowiska :
- Informatyk IN
- Bezpieczenstwo Informacji Bl
- Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i kadr SO, OR
- stanowisko ds. obronnych, 0]
obrony cywilnej, wojska, oC
spraw spotecznych SP
-Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego ZK
§ 19.

Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1
do Regulaminu.

§ 20.

1. Na czele referatu stoi Kierownik Referatu.

2. Kierownik Referatu odpowiada za wywigazanie si¢ referatu z zadan powierzonych przez
Wojta oraz odpowiada za wywiazywanie si¢ podlegltych mu pracownikéw z zadan
przypisanych Regulaminem, zakresem czynnosci, decyzjami i poleceniami Wojta.
3.Kierownicy referatow zobowigzani sg do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz przedktadania Wojtowi do
zatwierdzenia indywidualnych zakreso6w czynnosci pracownikow referatu,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontroli sposobu ich wykonania przez pracownikow
referatu,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ 1 rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
referatu,

4)wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyroznien i1 kar porzadkowych dla pracownikow
referatu,

5) nadzoru nad dziatalnoscig jednostek gminy, w zakresie ustalonym przez Wojta.
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§ 21.

1. Stanowiska, w tym samodzielne stanowiska, moga mie¢ obsad¢ jedno lub wicloosobows.
2. Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Wojtowi.

§ 22.

Do zakresu podstawowych obowigzkow kazdego kierownika komorki organizacyjnej nalezy
w szczegblnosci:

1.
2.

3.

o

prawidlowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjne;j,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow, w tym czynno$ci
kancelaryjnych,

dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie
ich wyrdzniania, nagradzania, awansowania, badz karania,

ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow,

ustalanie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentdw,

dbato$¢ o rozwoj kompetencji podleglych pracownikéw w szczegodlnosci poprzez
instruktaz wlasny i korzystanie ze szkolen,

sprawowanie  nadzoru nad  prawidlowym = tworzeniem,  gromadzeniem,
przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentow w referacie,

racjonalna gospodarka srodkami finansowymi.

Rozdzial V.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 23.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wajta nalezy:

N

o

7.
8.

9.

reprezentowanie Gminy oraz Urzgdu na zewnatrz,

organizacja pracy Urzedu,

podpisywanie pism, zastrzezonych do wylacznej jego kompetencji, wychodzacych na
zewnatrz oraz dekretacja korespondencji wplywajacej do urzedu do poszczegodlnych
komorek organizacyjnych,

wydawanie zarzadzen i postanowien w sprawach zastrzezonych przepisami prawa do
kompetencji Wojta, regulujacych dziatalnos¢ urzedu,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
upowaznianie innych pracownikéw Urzgdu do zatatwiania w imieniu Wojta Spraw
w ustalonym zakresie, a w szczegOlnosci do wydawania decyzji, postanowien
1 zaSwiadczen,

przedktadanie projektéw uchwat Radzie Gminy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i1 kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu,

zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komdrkami organizacyjnymi,



11. gospodarowanie mieniem komunalnym,

12. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne,

13. koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspotpracy,

14. dokonywanie po$wiadczen wlasnoreczno$ci podpisu,

15. okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

16. zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Gminie w celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny i oszczedny,

17. wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwal Rady i zastrzezonych dla Wojta
przez przepisy prawa,

18. wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

19. wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy,

20. wykonywanie zadan Przewodniczacego Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

21. uczestnictwo obligatoryjne w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji rady — na
zaproszenie przewodniczacego Rady/komisji.

§ 24.

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania gtdwnego ksiggowego budzetu Gminy, Kieruje
i nadzoruje prace Referatu Finansowego,

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

2) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i dokumentami
towarzyszacymi,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu gminy oraz
planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy i zapewnienie biezacej kontroli
ich wykonania,

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

5) wystgpowanie z wnioskiem o wprowadzenie zmian w budzecie gminy,

6) opracowanie projektow uchwat rady i zarzadzen Wojta w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej gminy i jej jednostek organizacyjnych,

7) opracowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli 1 obiegu
dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi
kasowej, zakladowego planu kont 1 innych zarzadzen finansowych, do wydania ktorych
obliguja Wojta przepisy prawa,

8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami
przepisow prawa przez stanowiska finansowo — ksiggowe w Urzedzie,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstawanie zobowigzan
majatkowych Gminy,

10) wykonywanie czynnosci kontrolnych w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy w ramach kontroli zarzadczej z zachowaniem procedur okre§lonych odrgbnym
zarzadzeniem Wojta 1 wspOtpraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy,

11) dokonywanie poswiadczen wiasnorgcznosci podpisu,

12) opracowanie sprawozdan budzetowych i finansowych, kontrola formalna

sporzadzania sprawozdan jednostkowych,

13) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych oraz windykacja



naleznosci i zobowigzan,
14) odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu i Gminy w zakresie
rachunkowosci okreslonych ustawg o rachunkowosci i1 ustawa o finansach publicznych,
15) wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,
16) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych
operacji,
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
3. Skarbnik uczestniczy obligatoryjnie w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady —
na zaproszenie przewodniczacego Rady/komisji.
4. Skarbnik wykonuje rowniez inne zadania gldéwnego ksiegowego wynikajace z przepisow
prawa.

§ 25.
1. Sekretarz Gminy kieruje i nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego

2. Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim nadzor nad biezacg
dzialalnoscig 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczeg6lnosci :

1) organizacja pracy urzedu, nadzor nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan,

2) opracowanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania urz¢du
oraz ich wdrazanie,

3) przeprowadzanie, zgodnie z planem kontroli oraz na polecenie i w zakresie wskazanym
przez Wojta, biezacych kontroli wewnetrznych, w ramach kontroli zarzadczej,

Z zachowaniem procedur okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Wojta,

4) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia kadry Urzgdu,

5) sprawowanie nadzoru nad obsluga kancelaryjna rady i przygotowaniem przez
pracownikow urzedu projektow uchwat rady,

6) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

8) dokonywanie poswiadczen zgodnos$ci odpiséw i1 kopii dokumentdw z oryginaltem,

9) podpisywanie pism wychodzgcych z urzedu — zgodnie z upowaznieniem wydanym przez
Wojta,

10) biezaca analiza aktow prawnych oraz dekretacja ich zmian na poszczegoélne stanowiska
pracy,

11) wspotpraca w zakresie prawnej obstugi urzedu,

12) udzielanie na zewnatrz informacji o pracy urzedu,

13) nadzér nad wykonywaniem zadan natozonych ustawg o dostepie do informacji publicznej
z dnia 6 wrzes$nia 2001r.

14) petnienie funkcji pelnomocnika wyborczego,

15) wykonywanie innych zadan realizowanych przez urzad powierzonych przez Wojta,

16) planowanie i monitorowanie realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z promocja gminy,

17) nadzorowanie redagowania strony internetowej gminy i gazety lokalnej,

18) przyjmowanie oswiadczen i informacji o stanie majatkowym od zastepcy wojta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, os6b
zarzadzajacych gming, cztonkow organdw zarzadzajacych gming oraz od os6b wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Wojta. Dokonywanie analizy, przedktadanie sprawozdania
Radzie Gminy oraz publikacja w BIP,

19) prowadzenie spraw oswiaty, kultury i sportu, w szczegdlnosci:

a)realizacja zadan organu prowadzacego wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i Karty



Nauczyciela oraz przepisOw wykonawczych,

b) nadzor nad dziatalnoscig placoéwek oswiatowych ,

¢) nadzor nad dziatalnoscig Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

3. Sekretarz uczestniczy obligatoryjnie w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji rady —
na zaproszenie przewodniczacego Rady/ komisji.

4. Sekretarz zastgpuje Wojta podczas nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania funkcji
oraz wspomaga Wojta w czynnosciach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy i Urzgdu.

§ 26.

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

orwdPE

o

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan, okreslonych w rozdziale I,
Wspoldziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi i rzagdowymi,
Wspotdziatanie z Radg w zakresie objetym wiasciwosciag komorki organizacyjne;,
Wspotdziatanie w opracowaniu wieloletnich programéw Gminy,

Przygotowanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci Urzegdu 1 organdéw
Gminy,

Opracowanie projektéw uchwal Rady w zakresie objetym wlasciwosciag komorki
organizacyjnej,

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej,

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

Przestrzeganie postanowien polityki rachunkowosci,

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjne;,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych,

Wspoldziatanie z organami Gminy przy realizacji ich zadan,

Wspotdziatanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych panstwa,

Wspotdziatanie przy realizacji zadan Wojta w zakresie zarzadzania kryzysowego,
Wspoétudziatl w  przygotowaniu Gminy do realizacji zadan wynikajagcych
z obowigzkow panstwa - gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),
Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych, a takze przestrzeganie postanowien polityki bezpieczenstwa,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Bezzwloczne zalatwianie spraw,

Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawa 1 ich umiejetne stosowanie,
Wykonywanie kontroli zarzadczej z zachowaniem procedur okre§lonych odrgbnym
zarzadzeniem Wojta,

Wykonywanie zadan przekazanych przez Woijta.

§27.

Pracownicy obstugujacy interesantéw sg zobowigzani do:

1.

Udzielania wyczerpujacej informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci przepisow jej dotyczacych,



2. Rozstrzygania spraw niezwlocznie, badz w razie potrzeby, okreslanie terminu jej

zalatwienia,

Informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia sprawy,

4. Informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec¢.

w

§ 28.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie funkcjonowania Urzedu:
1) prowadzenie sekretariatu Wojta i Urzegdu,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z naradami organizowanymi w Urzedzie,

3) protokotowanie narad Woéjta z pracownikami Urzedu Gminy,

4) organizowanie w razie potrzeby dyzurow w Urzedzie i przekazywanie meldunkow do
stuzb informacyjnych,

5) wystrdj zewnetrzny 1 wewnetrzny Urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem tablic ogloszen
1 wystroju z okazji §wiat i rocznic panstwowych,

6) prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek oraz ich odciskow.

7) prenumerowanie czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne
i fachowe,

8) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, srodki czystosci
i inne.

2. W zakresie obiegu korespondenciji:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, w szczego6lnosci:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
b) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

c¢) wysytanie korespondencji i przesylek,

d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wtasciwych
referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

3) sprawdzanie zgodnosci zawarto$ci przesytek z symbolami uwidocznionymi na kopertach
oraz liczby zalacznikdw wymienionych w piSmie,

4) obstuga centrali telefonicznej, faksu , radiostacji i poczty elektronicznej,

5) wlasciwe zabezpieczenie pieczgci urzedowych przypisanych do stanowiska pracy,

6) rozdzielanie pism miedzy pracownikdéw zgodnie z dyspozycja dotyczaca sposobu i terminu
zatatwienia spraw,

7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow, prowadzenie
rejestru skargi wnioskow, nadzor nad terminowym ich zatatwieniem,

9) prowadzenie ksigzki kontroli, wyj$¢ stuzbowych i wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy,
10) prowadzenie list obecnosci pracownikow Urzedu Gminy,

11) nadzor nad wpisami do ksigzki kontroli.

3. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych



wykazow akt oraz inwentaryzacji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw
zaktadowych oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
2) przyjmowanie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji do archiwum
zaktadowego,
3) przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,
4) przekazywane materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Opolu,
5) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z protokotem oceny dokumentacji
1 zgoda Archiwum Panstwowego,
7) nalezyte dbanie o pomieszczenie archiwum zaktadowego i znajdujacej si¢ w nim
dokumentacji.
4. Biuro Rady Gminy.
Prowadzenie Biura Rady Gminy poprzez:

1) protokdtowanie obrad sesji Rady Gminy oraz kompletowanie dokumentacji sesji w okresie
kadencji rady gminy,

2) protokotowanie posiedzen komisji Rady Gminy oraz kompletowanie dokumentacji
posiedzen poszczegoélnych komisji rady w okresie kadencji rady gminy,

3) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
w sprawach dotyczacych organizacji sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat rady Gminy,

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych w okresie kadencji rady gminy,

6) wspotpraca z organami rady w sprawach opracowywania plandéw pracy, sprawozdan
z dziatalnosci oraz korespondencji wysytanej z Biura Rady,

7) prowadzenie spraw osobowych radnych (o$wiadczenia majatkowe),

8) przygotowywanie zaproszen i zawiadomien na sesje rady gminy i posiedzenia komisji
rady.

9) prowadzenie ewidencji samorzadu wiejskiego w okresie kadencji rady gminy.

10) wspoétdziatanie w zakresie przekazywania uchwat rady organom nadzoru tj. Wojewodzie

I Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.
11) wspoltdziatanie w zakresie przygotowania wniosku w sprawie oglaszania uchwat rady
gminy w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego.
12) wspotdziatanie w zakresie umieszczania uchwat rady gminy i o$wiadczen majatkowych
radnych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swierczow.

5. W zakresie naboru kadry:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja naboru kandydatow na

wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

2) przygotowanie dokumentacji stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzenie egzaminu.

6. W zakresie kultury:

1) prowadzenie rejestru Instytucji Kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina Swierczow,
2) dokonywanie wpisow, zmian wpisow i wykreslen w Rejestrze Instytucji Kultury dla
ktorych organizatorem jest Gmina Swierczow.

7. W zakresie wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy:



1) organizowanie i prowadzenie spraw osobowych: stazystow, pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych oraz prac spoteczno-uzytecznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary ograniczenia wolno$ci osob
kierowanych do pracy przez sad do Urzedu Gminy.

§ 29.

Urzad Stanu Cywilnego.

1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jako organ zatatwia wszystkie sprawy wynikajgce

z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego ,

a w szczegblnosci:

1) rejestruje akty urodzen, matzenstw i zgonéw w ksiggach stanu cywilnego oraz prowadzi
akta zbiorowe urodzen, malzenstw i zgonow,

2) wpisuje wzmianki dodatkowe i przypiski do akt stanu cywilnego,

3) wydaje odpisy skrocone , zupetne i odpisy wielojezyczne z ksiag stanu cywilnego,

4) prowadzi archiwum ksiag i akt zbiorowych urzg¢du stanu cywilnego,

5) przekazuje ksiggi stuletnie do Archiwum Panstwowego,

6) przyjmuje o$wiadczenia:

a) o wstgpieniu w zwigzek malzenski (zawarcie malzenstwa przed Kierownikiem USC
w lokalu USC lub poza lokalem USC),

b) o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

C) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska , ktore nosit przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,

d) o uznaniu dziecka,

f) o wyborze nazwiska przez osoby zawierajace zwigzek matzenski,

g) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy ( testament).

7) kierownik USC wydaje decyzje w sprawach :

a) skrocenia miesigcznego terminu do zawarcia zwigzku malzenskiego,

b) sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

C) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

g) zmiany imion (imienia ) i nazwisk,

8) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim nie ma przeszkod prawnych do zawarcia
zwigzku matzenskiego za granica,

c) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak ksiag i akt stanu cywilnego ,

9) powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych 0 zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilnego tj.:

a) ewidencji ludnosci,

b) biur dowodow osobistych,

C) urzedow stanu cywilnego,

10) przestrzeganie uméw migdzynarodowych w sprawie wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego,

11) sporzadzanie wnioskow w sprawach uniewaznienia aktow stanu cywilnego dotyczacych
tego samego zdarzenia,

12) przygotowywanie wnioskow o przyznanie Medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystych form wreczania Medali,

13) wystepowanie z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wyniesienie ksigg stanu cywilnego.
14) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego,

15) dokonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,



kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnia ochron¢ informacji niejawnych,

2) opracowuje Plan Ochrony w jednostce organizacyjnej i nadzoruje jego realizacjg,

3) przeprowadza zwykle postgpowanie sprawdzajgce na pisemne polecenie kierownika
jednostki w stosunku do 0sdb objetych postgpowaniem,

4) przeprowadza szkolenie 0sob objetych postepowaniem sprawdzajgcym i wydaje
zaswiadczenia w tym zakresie,

5) wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa osob dopuszczonych do pracy zwigzanej z
dostepem do informacji nicjawnych,

6) prowadzi ewidencje¢ 0sob dopuszczonych do pracy zwigzanej z dostgpem do informacji
niejawnych,

7) prowadzi ewidencje wydanych po§wiadczen bezpieczenstwa i upowaznien,

8) kontroluje okresowo obieg dokumentoéw rejestrowanych w kancelarii informacji
niejawnych,

9) kontroluje przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

10) przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajgcych:

a) w zakresie upowaznien do informacji oznaczonych klauzulg ,,Poufne”,

b) w zakresie upowaznien do informacji oznaczonych klauzulg ,, Zastrzezone”,

11) petni funkcj¢ inspektora bezpieczenstwa systemu w zakresie informacji niejawnych i
wspolpracuje w tym zakresie z administratorem systemu,

12) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne.

§ 30.

Do zadan Referatu Rolnictwa Inwestycji i Mienia Komunalnego nalezy:

1. W zakresie rolnictwa:

1) prawidtowa realizacja zapisOw ustawy o ksztalttowaniu ustroju rolnego, w szczegdlnosci
poprzez poswiadczanie oswiadczen rolnikow potwierdzajacych osobiste prowadzenie
gospodarstwa rolnego,

2) wspotdziatanie z instytucjami i innymi jednostkami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa,

3) koordynowanie przeprowadzania spisOw rolnych 1 innych badan statystycznych

w dziedzinie rolnictwa,

4) udziat w komisyjnym ustalaniu szkod w produkeji roslinnej powstatych w gospodarstwach
rolnych,

5) nadz6r nad uprawa maku i konopi,

6) koordynowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi,

2. W zakresie planowania przestrzennego:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej gminy, w tym:
uchwalanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, a takze
przygotowywanie odpowiednich w tym zakresie uchwat Rady Gminy,

2) koordynowanie prac zwigzanych z powolywaniem gminnej komisji urbanistyczno-
architektonicznej jako organu doradczego wojta oraz ustalanie jej regulaminu,



3) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang
1 gromadzenie materiatow z nimi zwigzanych,

4) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie
postepow w opracowywaniu planow miejscowych i opracowywanie wieloletnich programow
ich sporzadzania,

5) przygotowywanie uchwal Rady Gminy w sprawie aktualno$ci studium 1 planow
miejscowych w przypadku uznania ich za nieaktualne,

6) naliczanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z optatami ,,planistycznymi”

1 odszkodowaniami dotyczgcych wzrostu lub obnizenia warto$ci nieruchomosci po
uchwaleniu planéw miejscowych,

7) prowadzenie postgpowania, przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

8) prowadzenie postepowania, przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy

i prowadzenie rejestru tych decyzji,

9) przygotowywanie uchwaty Rady Gminy w sprawie wystapienia o ustalenie, zmiang¢ lub
zniesienie urzedowej nazwy miejscowosci,

10) przygotowywanie odpowiednich uchwat Rady Gminy i prowadzenie dokumentacji
Zwigzanej z optatami adiacenckimi.

3. W zakresie inwestycji i gospodarowania mieniem:

1 ) nadzor nad utrzymaniem i zarzagdzaniem cmentarzami komunalnymi,

2) koordynowanie prac zwigzanych z budowa kanalizacji na terenie gminy,

3) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem w wodge i zbiorowe odprowadzanie $ciekdéw dla
mieszkancow Gminy,

4) informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

5) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ lub
zbiorowe oczyszczanie $ciekow,

6) przygotowywanie uchwaty Rady Gminy w sprawie regulaminu dostarczania wody

i odprowadzania $ciekoOw obowigzujacego na terenie gminy, w sprawie zatwierdzenia taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow oraz innych uchwat
przewidzianych w ustawie,

7) ustalanie numer6éw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowg zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci,

8) koordynowanie prac w zakresie projektow unijnych,

9) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskéw w zakresie funduszu soteckiego.

4. W zakresie zamowien publicznych:

1) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming¢ wynikajacych z ustawy o zamowieniach
publicznych,

2) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur zamoéwien oraz umow,
3) koordynacja i merytoryczny nadzor nad sprawami zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy,



4) wybor form i trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,

5) oglaszanie przetargdw,

6) ustalanie kryteriow oceny ofert,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien publicznych oraz
protokotow i dokumentacji podstawowych czynno$ci zamdwienia,

8) zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszen o zamowieniach publicznych
przewidzianych w ustawie,

9) przesytanie wykonawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i udzielanie
wyjasnien zwigzanych z nimi,

10) zawiadamianie o wynikach przetargu,

11) przechowywanie ofert,

12) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postepowania odwolawczego,
13) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez Wojta,

14) przygotowywanie umoéw w sprawach zamowien publicznych,

15) powotywanie 1 prowadzenie dokumentacji Komisji Przetargowych,

16) sporzadzanie sprawozdan, jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie ustalonym
przez Wojta,

17) organizacja i prowadzenie dokumentacji przetargdw na inwestycje z wykorzystaniem
srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

18) sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji przy dokonywaniu jakichkolwiek uzgodnionych
zakupow badz zamawianiu ustug,

19) terminowe przekazywanie do referatu finansowego informacji o wysokosci i terminie
zwrotu przyjetych depozytow z tytutu wadium, zabezpieczen itp. zwigzanych

z zamowieniami publicznymi prowadzonymi przez gming,

20) prowadzenie centralnego rejestru uméow i zlecen,

21)wydawanie zaswiadczen i decyzji zgodnie z upowaznieniem Wojta.

5. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w tym nad
przygotowywaniem opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywaniem
podzialow oraz scalen 1 podziatéw nieruchomosci,

2) zlecanie okreslenia wartos$ci nieruchomosci bgdacej wlasnoscig gminy rzeczoznawcy
majatkowemu,

3) przygotowywanie dokumentacji i odpowiednich uchwat Rady Gminy na przeprowadzenie
przetargu na zbycie nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy,

4) sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania

w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

5) naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

6) przygotowywanie decyzji o podziatach nieruchomosci,

7) przygotowanie uchwaty Rady Gminy o scaleniu i podziatach nieruchomosci,

8) przygotowywanie wnioskOw o wszczgcie postepowania wywlaszczeniowego na rzecz
gminy,

9) przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Ksigg Wieczystych dotyczacych ujawnienia
prawa wiasnosci 1 innych,



10) rozpatrywanie wnioskow o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci i przygotowywanie odpowiednich
decyzji,

11) przeprowadzanie postepowania o rozgraniczaniu nieruchomosci, przygotowywanie
odpowiednich decyzji,

12) udostepnianie do wgladu studium i miejscowych plandéw oraz wykonywanie z nich
WYPISOW 1 Wyrysow.

6. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem warunkow dla zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej,

2) koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu mieszkaniowego,

3) zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

4) przygotowywanie uméw o odptatne uzywanie lokalu i uméw najmu,

5) naliczanie czynszu za wynajem lokali oraz rozliczanie kosztow centralnego ogrzewania,
6) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy w sprawie ustalenia stawki czynszu za 1 m?
powierzchni uzytkowej dla lokali bedacych wtasnoscig gminy, wieloletnich programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, zasad wynajmowania lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy i innych przewidzianych w ustawie,

7) opracowywanie projektu zatozen do planu i projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energig
elektryczna, paliwa gazowe i przygotowanie uchwat Rady Gminy w tych sprawach,

8) planowanie o§wietlenia miejsc publicznych 1 drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,
przygotowanie materialdow do zakupu energii elektrycznej,

9) rozliczanie o$wietlenia ulic, placow i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,
10)prowadzenie gospodarki drewnem z nieruchomosci Gminy,

11) koordynowanie dziatan przy awariach urzadzen wodno-kanalizacyjnych.

7. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

1) operacje na wnioskach: przekazywanie wnioskow do CEIDG o wpis, zmian¢ wpisu,
zawieszenie wpisu, wznowienie wpisu 1 wykreslen wpisu,

2) wydawanie potwierdzen podmiotom gospodarczym o wyzej wymienionych czynno$ciach
zwigzanych z wpisem do CEIDG,

3) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych ujetych w archiwum ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Woéjta Gminy.

8.W zakresie BHP w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy:

1) systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzeganie przez pracownikoéw zasad

1 przepisow BHP,

2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania wystepujacych zagrozen,

3) przedktadanie W¢jtowi Gminy informacji o stanie BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania wystepujacych zagrozen,

4) opracowanie instrukcji BHP w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,



5) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami BHP, organizowanie szkolen,
6) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,

7) inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji zagadnien BHP,

8) wykonywanie innych zadan z zakresu BHP okreslonych w przepisach szczegolnych,
9) zlecanie biezacych kontroli gasnic,

10) zlecanie wykonania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

11) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminy,

12) nadzor techniczny nad autobusem szkolnym.

9. W zakresie ochrony srodowiska:

1) koordynowanie prac w zakresie tworzenia gminnego programu ochrony $rodowiska,
koordynacja dziatan w zakresie Gminnego Planu Gospodarki Odpadami i Programu usuwania
azbestu,

2) przygotowywanie raportow z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska

i przedktadanie ich Radzie Gminy,

3) udzielanie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz przygotowywanie decyzji

o odmowie udostepnienia informacji,

4) zlecanie opracowania prognoz i raportow oddziatywania na §rodowisko w wypadkach
przewidzianych w ustawie,

5) przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

6) koordynowanie procesu edukacji ekologicznej w gminie, gtdéwnie w ramach wspolpracy
z placoéwkami o$wiatowymi, ochotniczg strazg pozarng i innymi,

7) przygotowywanie pozwolen zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym pozwolen
zintegrowanych oraz decyzji stwierdzajacych wygasnigcie, cofnigcie lub ograniczenie
pozwolenia,

8) przedstawianie wojtowi gminy, marszatkowi wojewodztwa oraz inspekcji ochrony
srodowiska wykazu zawierajacego informacje i dane majace by¢ wykorzystane do ustalenia
wysokosci optat za korzystanie ze sSrodowiska,

9) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacj¢ o srodowisku 1 jego ochronie,

10) koordynowanie dziatah zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia szczegétowych
zasad utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy 1 innych uchwat przewidzianych
W ustawie,

b) organizacja zbidrki i segregacji odpadow komunalnych, odpadéw niebezpiecznych,

c) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych oraz kontrola cze¢stotliwosci ich
oprdzniania,

d) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz kontrola czestotliwosci
1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych,

e) opracowane planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

11) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalno$ci
okreslonych w ustawie,

12) przygotowywanie decyzji z urzgdu nakazujacych posiadaczowi odpadow usunigcie ich
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

13) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych,

14) Sporzadzanie sprawozdan i1 informacji z zakresu ochrony srodowiska wymaganych
przepisami,



15) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

10. W zakresie pozyskiwania §rodkdéw unijnych i promocji gminy:

1) wspotpraca z instytucjami wdrazajagcymi programy pomocowe Unii Europejskiej,

2) w ramach projektéw inwestycyjnych: przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych
(pozyskiwanie $srodkow unijnych), nanoszenie zmian wyniklych w trakcie realizacji zadania,
przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ (rozliczeniowych), monitoring projektow tj.
przygotowywanie ankiet i sprawozdan,

3) informowanie beneficjentéw z terenu gminy o dostepnych dla nich funduszach
pomocowych,

4) weryfikowanie termindéw i rodzajéw naborow dotacji Unii Europejskiej,

5) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja gminy we wspOtpracy

z pracownikami urz¢du, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi,

6) opracowanie materiatdéw redakcyjnych, oraz organizowanie wydawania gazety lokalnej,
7) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy.

11. W zakresie drogownictwa:

1) koordynowanie prac zwigzanych z budowa, przebudowa, remontami i ochrong drog
gminnych i mostow,

2) przygotowywanie uchwat Rady Gminy w sprawie: zaliczenia do kategorii lub pozbawienia
kategorii drog gminnych i zasi¢ganie opinii Zarzadu Powiatu w tym zakresie; w sprawie
ustalenia przebiegu istniejacych drog gminnych oraz w innych sprawach wymienionych w
ustawie o drogach publicznych,

3) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektow mostowych, tuneli 1 przepustow oraz
udostegpnianie ich na zadanie uprawnionych organéw,

4) koordynacja robot w pasie drogowym, przygotowywanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego i zjazdow z drog gminnych oraz koordynacja pobierania optat i kar pienigznych,
5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych,

6) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

7) sporzadzanie i1 weryfikacja planéw rozwoju sieci drogowej,

8) wspotpraca z whasciwymi zarzadcami drog w zakresie utrzymania drég powiatowych na
terenie Gminy,

9) wspotpraca z zarzagdcami drog przy zimowym utrzymaniu drdg na terenie gminy,

10) koordynowanie prac zwigzanych z umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie
tablic z nazwami miejscowosci, ulic i placow na obszarze gminy oraz przystankow
autobusowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego, dbanie o czystos¢,

12. W zakresie melioracji:

1) wspétpraca z Gminng Spétka Wodng w Swierczowie,

2) wyznaczanie rowow gminnych do konserwacji przez Spotke Wodna,

3) udzial w odbiorze robot konserwatorskich wykonanych przez Spotke Wodna,
4) koordynacja spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig.



13. W zakresie cmentarzy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych oraz przygotowywanie uchwal Rady Gminy w tych sprawach,

2) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymywaniem i zarzadzaniem cmentarzami
komunalnymi,

3) przygotowywanie decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny cel w przypadkach
wskazanych w ustawie,

4) zapewnienie opieki i pielggnowanie grobow i cmentarzy wojennych,

5) dozor oraz w miare¢ potrzeby nadzor nad wykonywaniem remontéw np. ogrodzenia.

14. W zakresie budownictwa:

1) planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych
przez Gming,

2) planowanie $rodkoéw budzetowych na cele inwestycyjne i remontowe,

3) nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych pod wzglgdem
zgodnosci z dokumentacja 1 wydanym pozwoleniem na budowe,

4) rzeczowe i finansowe rozliczanie inwestycji przy wspotpracy z Referatem
Finansowym,

5) redagowanie pism i projektow decyzji zwigzanych z procesem budowlano —
remontowym,

6) dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych i przekazywanie ich uzytkownikowi,

7) organizowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z usuwaniem powstatych awarii
W nieruchomos$ciach Gminy Swierczow,

8) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich zadan inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Gming,

9) przygotowywanie danych do wnioskéw 0 dotacje dla Gminy z funduszy
europejskich w zakresie rzeczowym dotyczacym inwestycji i remontow,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych inwestycji i remontow,

11)wspotpraca z Komisja przetargowa do spraw zamowien publicznych w zakresie

weryfikacji dokumentacji dotyczacej remontow 1 inwestycji.

15. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru parkow, rezerwatow, uzytkow ekologicznych i pomnikoéw przyrody,
2) sprawowanie nadzoru nad chronionymi tworami przyrody,

3) sporzadzanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow,

4) przeprowadzanie zadrzewien na terenach znajdujacych si¢ w zarzadzie gminy,

5) wykonywanie innych zadan natozonych na gmin¢ wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody,

6) sporzadzanie sprawozdan dla GUS, innych sprawozdan.

16. W zakresie lowiectwa:

1) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

2) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zagospodarowania obwodow towieckich,
3) prowadzenie spraw komisji mediacyjnej ds. szkod towieckich,



4) wykonywanie innych zadan natozonych na gmin¢ wynikajacych z ustawy Prawo
towieckie.

17. W zakresie ochrony zabytkow:

1) koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami, przygotowywanie odpowiedniej uchwaty Rady Gminy oraz sprawozdan

z realizacji tego programu,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow objetych wojewddzka ewidencja zabytkow,

3) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotéw o wartosci zabytkowej lub
archeologicznej i zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

4) uzyskiwanie odpowiednich pozwolen i opinii od Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,
5) sprawowanie opieki nad zabytkami, koordynowanie finansowania prac konserwatorskich,
restauratorskich i rob6t budowlanych przy zabytku, do ktorego tytut prawny ma gmina,

6) wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie prac konserwatorskich przy
zabytkach.

18. W zakresie sportu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng 1 sportem oraz zwigzanymi z nimi
obiektami kulturalno — sportowymi,

2) wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami

I organizacjami sportowymi,

3) organizacja imprez sportowych,

4) wnioskowanie w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektow sportowo-
rekreacyjnych,

5) ewidencja obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

6) nadzor nad przygotowaniem obiektoéw do sezonu i biezaca kontrola ich funkcjonowania.

§ 31.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie budzetu gminy:

1) zajmowanie si¢ problemem ekonomiczno - finansowym gminy — przygotowywanie
projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych budzetu i jego zmian, WPF i jego zmian,
przyjmowanie planéw finansowych od jednostek organizacyjnych gminy i kierownikow
referatow urzedu oraz innych oso6b dysponujacych budzetem, biezace informowanie
dysponentow budzetu o planowanych wysokosciach kwot budzetu, przygotowywanie
prognozy dlugu gminy, przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych
Zaciggania zobowigzan (kredytow, pozyczek), sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
budzetowych, przyjmowanie bilansoéw jednostkowych od wszystkich jednostek
organizacyjnych i sporzadzanie bilansow zbiorczych, sporzadzanie bilansu z wykonania
budzetu i bilansu skonsolidowanego, prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych
srodkow, opracowywanie potrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu gminy wraz z czg¢$cig opisowa,

2) organizowanie i doskonalenie wewng¢trznej informacji ekonomicznej w gminie,



3) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej
zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami Wojta,

4) kierowanie rachunkowos$cia Urzedu,

5) opracowanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskéw,
6) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata wszelkich pism z zakresu
spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentow do wyptaty,

7) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz przedktadanie go w obowigzujagcym
terminie do uchwalenia,

8) prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozycji gmin,

9) opracowywanie niezbednych instrukcji i zarzadzen Wojta w sprawach finansowych gminy,
10) prowadzenie ubezpieczenia sprzetu i mienia Urzedu wraz z przekazywaniem pisemnej
odpowiedzialno$ci materialnej dla poszczegélnych pracownikéw,

11) przeprowadzenie inwentaryzacji sprzetu i mienia zgodnie z instrukcjami.

2. W zakresie ksiggowos$ci budzetowe;j:

1) opracowywanie projektow planéw budzetowych urzedu,

2) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym gromadzenie,
przechowywanie dowodéw ksiggowych, prowadzenie ksigg rachunkowych, inwentaryzacja
aktywow 1 pasywow, sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych,
przesytanie ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich nosnikach,

3) prowadzenie biezacej analizy wykonania planu wydatkéw urzgdu oraz biezace
informowanie o stopniu ich realizacji,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

5) sprawdzanie dowodow ksiegowych (rachunkéw, faktur, list wyplat itp.) pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

6) kompletowanie dokumentacji oraz ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych funduszu
swiadczen socjalnych zgodnie z regulaminami ,,Funduszu $wiadczen socjalnych” Urzedu
Gminy,

7) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych 1 analitycznych oraz miesi¢czne
uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

8) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont 1 klasyfikacja budzetowa,

9) sprawdzanie raportow kasowych,

10) prowadzenie ksiggowosci sum depozytowych oraz ich rozliczanie,

12) prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzgdem Pracy,

13) uzgadnianie i weryfikacja sald kont,

14) biezace kompletowanie dowodow ksiegowych w zakresie dochodéw niepodatkowych,

15) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

16) dekretacja dowodow ksiggowych zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetows,

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym dochodow,

18) prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych oraz ich uzgadnianie

I weryfikacja,
19) sprawdzanie raportow kasowych dochodowych,



20) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych i budzetowych
wymaganych przepisami prawa,
21) uzgadnianie i weryfikacja sald kont,
22) wystawianie Faktur w programie FC dla najemcow lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych, wynajm sali w obiektach gminnych, i innych wynikajgcych z ustawy
0 VAT,
23) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7, dla
Gminy Swierczow,
24) ksiggowanie dokumentéw dochodowych w programie FK, wydruk Pk , nadawanie
chronologicznej numeracji,
25) ksiggowanie Pk na koncie pozabilansowym przypisow, odpisow, wplat inkasentow,
26) ksiggowanie Pk dochodéw z tytutu subwencji i dotacji, dochodow z Urzedow
Skarbowych, udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych z Ministerstwa
Finansow.
27)rozliczanie intendentek szkot i przedszkola w zakresie:
a) sprawdzanie ilosSciowo-wartosciowe faktur i rachunkow zakupu z kartotekami
Zywieniowymi,

b) sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym wptat w kwitariuszach przychodowo-
ewidencyjnych optat K-104, za wyzywienie w stotdéwkach szkolnych, przedszkolu, oraz
wplat za §wiadczenie ustug przedszkolnych,

C) uzgadnianie zgodnosci wptat za wyzywienie i $wiadczenie ustug przedszkolnych

z rejestrami dochoddéw budzetowych w/w jednostek oswiatowych,
d) rozliczanie inwentaryzacji artykutoéw zywnosciowych w §wietlicach szkolnych
I przedszkolu na koniec roku kalendarzowego,
28)windykacja dochoddw z tytutu czynszow dzierzawnych za grunty rolne, uzytkowania
wieczystego, mieszkalnych, lokali uzytkowych.
29) prognozowanie dochodéw budzetowych niepodatkowych.
30) rozliczanie wnioskow funduszu soteckiego.

3. W zakresie ptac i rozliczen ZUS:

1) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen :

- Urzad Gminy w Swierczowie,

- placowki o$wiatowe,

- 0s6b zatrudnionych w ramach projektow,

- Radnych i Sottysow,

- Inkasentow,

- inne ( stypendia, doksztatcanie mtodocianych, wyprawka szkolna, akcje ratowniczo-

gasnicze, ekwiwalenty wynikajace z przepisow BHP),

2) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen na

kartach wynagrodzen,

3) sporzadzanie analizy §rednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w placéwkach
o$wiatowych Gminy Swierczow a nastepnie sporzadzanie analizy i sprawozdania na
szczeblu gminy,

4) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

5) sporzgdzanie przelewow plracowych,



6) wydawanie zaswiadczen w sprawach objetych w zakresem czynnosci (Rp-7 i inne),

7) zgtoszenie do ubezpieczen 1 wyrejestrowywanie pracownikoéw i cztonkéw rodzin
zatrudnionych w Urzedzie oraz pracownicy interwencyjni, roboty publiczne, umowy
zlecenie i projekty,

8) dokonywanie wyliczen do projektu budzetu z zakresu ptac: placéwek oswiatowych,
Urzedu Gminy,

4. W zakresie wymiaru podatkow:

1) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz wymiar podatku rolnego, od
nieruchomosci i lesnego,

2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

3) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg,
przesunigcia terminu platno$ci, rozktadania na raty wymienionych podatkow,

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okresleniem wymiaru podatkéw,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci, uzytkach, nie zaleganiu
w podatkach, dotyczacych ubezpieczen w KRUS itp.,

7) sprawowanie kontroli powszechno$ci opodatkowania 1 podstawy jego wymiaru,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg z tytutu zakupu gruntéw 1 odtogowania, ulg
inwestycyjnych, wojskowych, roztozenia na raty, umorzen,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz z zakresu pomocy
publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie rejestru zeznan, informacji podatkowych i pomoc przy wypehianiu
informacji podatkowych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

5. W zakresie zwrotu podatku akcyzowego:

1) przyjmowanie i rejestrowanie w programie komputerowym stuzacym do wymiaru podatku
wnioskow wraz ze stosownymi dokumentami (fakturami) sktadanymi przez producentéw
rolnych o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2) sporzadzanie decyzji ustalajgcych zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej zgodnie z ustawg, na podstawie
zarejestrowanych wnioskow.

6. W zakresie ksiegowosci podatkowe;:

1) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkdéw 1 optat,

2) biezace 1 terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytulow do egzekucji,

3) dokonywanie analizy stanu zalegtosci w podatkach, ich likwidacji oraz wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych,

4) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznos$ci
podatkowych,

5) kwartalne zamykanie kontokwitariuszy, uzgadnianie sald — inwentaryzacja kont,

6) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,



7) uzgadnianie miesi¢cznych wptywéw podatkowych zaewidencjonowanych w ewidencji
szczegdtowej z ewidencjg analityczng 1 syntetyczng,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) wydawanie zaswiadczen dla rolnikow, zgodnie z ordynacja podatkowa.

7. W zakresie rozliczen finansowych urzgdu gminy:

1) prowadzenie ewidencji i ksiggowanie organu finansowego, tj. syntetyka i analityka
dochodow,

2) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw jednostki, tj.
syntetyka dochodow, analityka za wyjatkiem ksiegowosci szczegotowej podatkow,

3) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochodow wtasnych, zadan z zakresu
administracji rzadowej, otrzymanych srodkow z urzedow skarbowych i srodkow na realizacjg
wydatkow wedlug podlegtych jednostek organizacyjnych gminy,

4) przekazywanie podlegtym jednostkom §rodkow na realizacje zaplanowanych wydatkow,
5) odprowadzanie w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach dochodow

z zakresu administracji rzadowej stanowigcych dochod budzetu panstwa.

8. W zakresie rozliczen finansowych placowek o§wiatowych:

1) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej
wydawanych przez dyrektoréw poszczeg6lnych placowek oswiatowych,

2) opracowywanie projektow planow finansowych placéwek oswiatowych,

3) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie rachunkowosci placoéwek oswiatowych, w tym
gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych, prowadzenie ksiag rachunkowych,
inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych 1 rocznych
sprawozdan finansowych oraz budzetowych, wymaganych przepisami prawa, przesylanie
ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich no$nikach,

4) prowadzenie biezacej analizy wykonania planu dochodow 1 wydatkow placowek
oswiatowych oraz biezace informowanie dyrektorow o stopniu ich realizacji,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

6) kompletowanie dokumentacji oraz ksiegowanie w urzadzeniach ksiegowych funduszu
swiadczen socjalnych zgodnie z regulaminami ,,Funduszu $wiadczen socjalnych” jednostek
oswiatowych,

7) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych 1 analitycznych oraz miesi¢czne

uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

8) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetowa,
oddzielnie dla kazdej jednostki o§wiatowej,

9) przygotowanie do zaptaty rachunkow gotowkowych i1 bezgotowkowych i innych dowodow
bedacych podstawa wyptaty srodkéw z rachunku danej placowki, sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

10 )sprawdzanie raportow kasowych,

11) biezaca kontrola poprawnosci sporzadzania przelewoéw wynagrodzen z listami plac

1 odnotowanie tego faktu w licie ptac.



9. W zakresie kasy:

1) podejmowanie gotowki w banku,

2) przyjmowanie wptat gotowkowych 1 dokonywanie wyptat gotéwkowych,

3) prowadzenie ewidencji wptywow 1 wyplat w postaci raportow kasowych,

4) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania i ich zamawianie, ewidencja

i rozliczanie,

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow
ksiegowych,

6) prowadzenie w urzadzeniach ksiegowych srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych dla
Urzedu Gminy, jednostek o§wiatowych,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Gminy i placowek o§wiatowych,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w formie elektronicznej

1 papierowej oraz archiwizacja na odpowiednich no$nikach,

9) wystawianie kart drogowych dla kierowcow samochodow bedacych wlasnoscig gminy,
10) prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowych,

11) rozliczanie miesiecznie kart drogowych wymienionych w pkt 9.

10. W zakresie ksiggowania optat oraz gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) biezace kompletowanie dowodow ksiegowych w zakresie dochodow z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) weryfikacja deklaracji o wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami z wnoszonymi
optatami,

3) prowadzenie kont pozabilansowych dla inkasentow optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4) prowadzenie urzagdzen ksiggowo- ewidencyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5) ksieggowanie wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) przygotowanie dokumentacji w zakresie ulg: umorzenia, odroczenia lub rozktadanie na
raty splaty naleznos$ci z tytulu optaty, za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych wezwania do uregulowania zalegtosci
z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg postepowania egzekucyjnego,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym,
10)prowadzenie egzekucji administracyjnych, oraz postepowania zabezpieczajgcego,

11) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wptat, zwrotow,

12) przygotowywanie miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych

1 budzetowych z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) realizacja innych zadan dotyczacych poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnym,.

14) miesigczne zamykanie kontokwitariuszy przychodowych optat komunalnych,

15) inwentaryzacja kont podatnika.

11.W zakresie Funduszu Soteckiego

1. przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskow,

2. ksiggowanie, rozliczanie i przygotowanie wniosku o zwrot srodkow w ramach tegoz
Funduszu z budzetu panstwa.



§ 32.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, wojska i spraw
spolecznych nalezy:
1. W zakresie obrony cywilnej:

1) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP,

2) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoleczne dziatajace na terenie gminy,

3) realizacja zadan obrony cywilnej majgcych na celu zapewnienie ochrony ludnos$ci gminy
przed niebezpieczenstwami wynikajgcymi z dziatan wojennych, klesk zywiotowych

1 zagrozen Ssrodowiska,

4) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentow dot.
dziatalnosci OC,

5) nadzor nad tworzeniem systemu alarmowania i wykrywania na terenie gminy

I przygotowywanie odpowiedniego zarzadzenia w tym temacie,

6) koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem ewakuacji
ludnos$ci w sytuacjach kryzysowych,

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem w drodze zarzadzenia formacji obrony
cywilnej,

8) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, srodki i umundurowanie,

9) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

10) sporzadzanie sprawozdan OC,

11) koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem warunkéw do prowadzenia likwidacji
skazen 1 zakazen,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z planowaniem i organizowaniem ochrony zywnosci
1 innych dobr niezbednych do przetrwania,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem doraznych pomieszczen

1 zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

14) koordynowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem dobr kultury, urzadzen
uzytecznos$ci publicznej 1 waznej dokumentacji,

15) prowadzenie dzialalnos$ci planistycznej 1 prac organizacyjnych w zakresie obrony
cywilnej,

16) prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilne;.

2. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP dotyczacych kalifikacji wojskowej,

2) wysytanie wezwan do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;,

3) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zoknierza bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny, decyzji o uznaniu za zotnierza samotnego oraz decyzji

0 uznawaniu za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,



4) nadzor nad ustalaniem i wyptacaniem $§wiadczen pienieznych dla zotnierzy uznanych za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny i zotnierzy uznanych za
samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowe;j, z wyjatkiem
nadterminowej zasadniczej stuzby wojskowej i okresowej stuzby wojskowej na zasadach
okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP,

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow,

6) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonania $wiadczenia osobistego,
7) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

8) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych.

3.W zakresie spraw spolecznych:

1) realizacja ustawy 0 systemie o$wiaty w zakresie przepisOw dotyczacych pomocy
materialnej dla uczniow,

2) przygotowywanie regulaminu udzielania pomocy materialnej dla uczniow zamieszkatych
na terenie gminy oraz odpowiedniej uchwaty Rady Gminy, a takze ich zmian,

3) prowadzenie postepowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu
lub odmowie przyznania pomocy materialnej dla ucznioéw,

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) naliczanie optat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) prowadzenie postgpowania w zakresie dodatku energetycznego.

4. W zakresie zdrowia:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig stuzby zdrowia i ochrong zdrowia w
Gminie Swierczow.

5. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, okreslonych przepisami prawa o ochronie
informacji niejawnych,

2) prowadzenie dziennikow korespondencji z klauzulg ,,Poufne” i ,,Zastrzezone”,

3) prowadzenie rejestrow 1 teczek w/g poszczegdlnych klauzul tajnosci.

6.W zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym:
1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen
na terenie gminy,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowanie 1 przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,
4) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
5) zapobiegania i przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,



6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
7) realizowanie polityki informacyjnej dla mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw.

7. W zakresie OSP i ochrony przeciwpozarowe;j:
1) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej,
2) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,
3) przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy dla uprawnionych organow,
4) wyliczanie ekwiwalentu pieni¢znego dla cztonkow OSP uczestniczacych w dziataniach
ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych organizowanych przez PSP,
5) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem zasobéw wody do gaszenia pozarow,
6) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem $rodkéw transportu do akcji
ratowniczych i ¢wiczen,
7) nadzorowanie dzialalnosci ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie gminy,
8) Sprawdzanie i rozliczanie paliwa wedtug kart drogowych oraz kat pracy sprzetu
silnikowego.

§ 33.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i kadr
nalezy:
1. W zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,
4) wspdlpraca z odpowiednimi urzedami 1 instytucjami w zakresie przekazywania informacji
w systemie PESEL oraz danych meldunkowych,

5) udostepnianie informacji dotyczacych zbiorow meldunkowych i dowodow osobistych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

6) przyjmowanie 1 kompletowanie wnioskow wydanie dowodu osobistego

7) wydawanie dowoddw osobistych, w tym prowadzenie rejestru wydanych 1 uniewaznionych
dowodoéw osobistych, zaktadanie kopert dowodowych, przygotowywanie decyzji w sprawach
dowodow osobistych, wydawanie zawiadomien, zaswiadczen i informacji z zakresu
wydawania dowodow o0sobistych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow,

9) sporzadzanie spiséw wyborcow do przeprowadzenia wyborow do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, prezydenckich, rad gmin i innych organdéw oraz przeprowadzenia
referendum,

10) przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do stalego rejestru wyborcow,

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych i cofanie pozwolen na przeprowadzenie
zbidrki publicznej na terenie gminy zgodnie z ustawg o zbidrkach publicznych,

12) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego 1
przygotowywanie decyzji o zakazie zgromadzenia zgodnie z ustawg — Prawo o
zgromadzeniach,

11) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej i decyzji o zakazie
przeprowadzenia imprezy masowej zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych,



12) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowe;j
w ramach dziatalnosci kulturalnej 1 przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy
zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

2. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, dyrektorow szkot i przedszkola, oraz
dyrektoréw instytucji kultury,

2) realizacja przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych (urlopy pracownicze, renty,
emerytury, zaswiadczenia itp.),

3)rozliczanie czasu pracy pracownikoéw Urzedu,

4) wspotdziatanie w organizacji szkolen pracownikow Urzedu,

5) przygotowanie i prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych pracownika

samorzadowego.
§ 34.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1. W zakresie informatyzacji:
1) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow komputerowych oraz ich

licencji w Urzedzie Gminy,

2) prowadzenie ewidencji baz danych Urzedu Gminy,

3) organizacja wdrazania i eksploatacji systeméw i1 programéw komputerowych w Urzedzie
Gminy,

4) ustalanie uprawnien dostepu do danych zawartych w bazach komputerowych,

5) zakup, wdrazanie 1 eksploatacja zewnetrznych baz danych,

6) przeprowadzanie szkolen wewnetrznych pracownikow Urzgdu z zakresu obstugi
komputera w przypadku nowo wdrazanych spraw informatycznych (wedhug potrzeb),

7) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego w Urzgdzie Gminy,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji

1 wycofywania z uzytku zuzytego sprzetu komputerowego,

9) nadzdr informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow oraz jego wdrazaniem,
10) nadz6r informatyczny nad czytelnig internetowg oraz koordynacja udostgpniania
Dziennikow Ustaw, Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego

11) nadzér informatyczny podczas wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i referendow,
12) obstuga informatyczna Systemu Informacji Oswiatowej (SI10),

13) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

14) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

15) prowadzenie i aktualizacja elektronicznego zbioru aktow prawa miejscowego,

16) zakanczanie i publikacja przygotowanych dokumentéw w wersji XML i zamieszczanie
ich w Edytorze Aktow Prawnych oraz biezace zamieszczanie ich w formie elektronicznego
zbioru aktoéw prawa miejscowego.

17) nadzor informatyczny nad Gminnym O$rodkiem Pomocy Spoteczne;,

18) opracowywanie i prezentowanie w formie multimedialnej, prognoz, analiz , ocen oraz
sprawozdan w ramach prowadzonych spraw przez Urzad.

19) koordynowanie prac z operatorami telefonii stacjonarnej i komorkowej, analiza
zawieranych umow itp.



2. W zakresie administrowania danymi osobowymi:

1) dokonywanie inwentaryzacji i ewidencjonowanie zbioréw danych osobowych w Urzedzie
Gminy,

2) prowadzenie ewidencji 0sob przetwarzajacych dane osobowe,

3) sporzadzanie instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi oraz instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie,

4) opracowanie 1 wdrazanie programu szkolenia w zakresie zabezpieczenia systemu
informatycznego,

5) rejestracja zbiorow danych osobowych u Generalnego Inspektora Danych Osobowych,
w tym przygotowywanie wnioskow o zgloszeniu zbioru danych osobowych do rejestracji,
6) przygotowywanie upowaznien i o§wiadczen dla oséb przetwarzajacych dane osobowe.

3. W zakresie promocji:

l)inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja gminy we wspotpracy

z pracownikami urz¢du, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewngtrznymi,

2) opracowanie materiatow redakcyjnych, oraz organizowanie wydawania gazety lokalnej,
3) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy.

Rozdzial VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 35.
Wojt podpisuje:
1. Zarzadzenia, postanowienia, regulaminy 1 okdlniki wewngtrzne.
2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.
4. Odpowiedzi o sposobie zatatwiania skarg i wnioskow.
5. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu.
6.Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu.
7. Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy.
8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej.
9. Odpowiedzi na interpelacje radnych.
10.Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych.
11. Pisma adresowane do Prezydenta RP, Premiera RP, postow, senatorow, wojewodow.
marszatkow wojewddztwa, starostow, burmistrzow, innych wojtow, radnych Sejmiku
Wojewddztwa i Rady Powiatu.
12. Inne pisma jes$li ich podpisywanie Wojt zastrzegt do swojej kompetencji.

§ 36.

1. Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone



do podpisu Woijta.

2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z
przepiséw szczegolnych.

3. Dokumenty przektadane do podpisu Woéjtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi powinny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownikoéw Referatéw lub kierownikow jednostki
organizacyjnej gminy i przez pracownika, ktory opracowat dokumenty.

4. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych a w szczegdlno$ci czynnosci
prawnych majgcych pociggnac za sobg zobowigzania pieni¢zne winny uzyska¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego uprawnione;j.

5. Kontrasygnata lub wyrazone na pis$mie zawiadomienie Woéjta o odmowie jej dokonania
oraz jej przyczynach, winna nastgpi¢ w terminie siedmiu dni od daty przediozenia dokumentu
Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

6. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo — ksiggowych okresla Wo;t

w instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

§ 37.

1. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma o sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i1 decyzje w/g odrebnych przepisow,
3. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podpisuje pisma i decyzje w/g odrebnych
przepisow.

Rozdzial VII.

ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY
I ZARZADZEN WOJTA

§ 38.

Projekty aktow prawnych organow Gminy opracowujg jednostki organizacyjne
Urzedu, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktow,
wedtug podzialu kompetencji.

§ 39.

W przypadku gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania
kilku jednostek organizacyjnych Urzgdu projekt opracowuja wspolnie przedstawiciele tych
jednostek, a funkcje koordynatora petni pracownik wyznaczony przez Wojta.

§ 40.
Redagowanie projektow aktow prawnych powinno odbywac¢ si¢ przy zastosowaniu ogolnie

przyjetych zasad techniki legislacyjnej oraz czyni¢ zado$¢ wymogom stylu jezyka i hierarchii
przepiséw prawnych.



§41.
W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za sobg skutki finansowe dla budzetu
Gminy, jego tre$¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem.

§ 42.

W przypadkach prawem przewidzianych projekty aktow prawnych winny by¢
konsultowane z przedstawicielami zwigzkow zawodowych 1 innych organizacji.

§ 43.
Materiaty przygotowane w trybie jak wyzej winne uzyskac akceptacje¢ badz opini¢ prawna.
§ 44.

Projekty przygotowane jak wyzej wraz z akceptacja badz opinig, whasciwa jednostka
organizacyjna Urzedu sktada w Biurze Rady Gminy.

Rozdzial VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ]
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 45.

1.Wo6jt  Gminy przyjmuje w sprawach skarg 1 wnioskow w  poniedziatki
od godz. 13°°- 15,
2. Pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja skargi i wnioski w dniach i godzinach urzedowania.

§ 46.
Skargi i wnioski podlegaja zarejestrowaniu na stanowisku pracy ds. organizacyjnych.
§ 47.

Rejestr skarg 1 wnioskOw winien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1. liczbe porzadkowa skargi lub wniosku oraz datg¢ wpltywu,
2. imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej oraz doktadny adres,
3. zwiezty opis tresci sprawy,
4.0znaczenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, ktorej sprawa zostata
przekazana do zalatwienia i dat¢ przekazania,
5. wyznaczony termin oraz dat¢ zatatwienia,
6. dat¢ faktycznego zatatwienia,
7. sposob zalatwienia,
8. uwagi.



§ 48.

Biezacy nadzor nad sposobem i terminowos$cig zatatwienia skarg i wnioskOw sprawuje
Sekretarz.
§ 49.

1.Pracownik zobowigzany do zatatwienia skargi lub wniosku winien niezwlocznie przystapic¢
do zalatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nastgpujace zasady obowigzujace
przy zalatwianiu tych spraw:

1)skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie a takze ustnie do
protokotu,

2)jezeli skarga nie dotyczy organu, ktory ja otrzymat nalezy niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ sprawe¢ na piSmie
wlasciwemu organowi zawiadamiajac o tym skarzacego,

3)jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wlasciwego do
zalatwienia lub jezeli sprawa dotyczy organéw wymiaru sprawiedliwosci nalezy w
terminie 7 dni zwrécié skarge lub wniosek wnoszgcemu
z odpowiednim wyjasnieniem,

4)skarga lub wniosek nie zawierajgce nazwiska i1 adresu podlegaja rozpatrzeniu
wowczas, gdy uzasadnia to interes spoteczny,

5)w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy sporzadza
protokot, ktory winien by¢ podpisany przez Wnoszacego
1 przyjmujacego zgloszenie,

6) przyjmujacy skarge lub wniosek zobowigzany jest potwierdzi¢ ich przyjecie, jezeli
wnoszacy tego zazada,

7)wnoszacego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowigzal
do zlozenia wyjasnienia lub uzupetnienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez
nadania biegu

§ 50.

1.Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pbOzZniej jednak
niz w terminie 14 dni liczac od dnia jej wniesienia.

2.Skargi 1 wnioski wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢
zalatwiane nie pdzniej niz w ciggu miesigca z tym, iz w terminie okre§lonym w ust. 1
wnoszacy winien otrzymac na ten temat informacje.

§ 51.
Pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedktada ja do

podpisu Wojtowi a nast¢pnie zwraca wraz z aktami
na stanowisko pracy ds. organizacyjnych.

§ 52.

Do skarg i wnioskow nadestanych lub opublikowanych przez srodki masowego przekazu oraz
whniesione przez organizacje spoteczne §§ poprzedzajace stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial I X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53.

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.







