WOJT GMINY ZARSZA
Zarzadzenie Nr 233
Wiéjta Gminy Zarszyn
z dnia 9 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zarszyn

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22019 1., poz. 506)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zarszynie, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. | wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

§ 2.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 traci moc Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Zarszynie nadany zarzadzeniem Wojta Gminy Zarszyn Nr 156
z dnia | sierpnia 2019 .

§ 4.

Koordynacje prac zwigzanych z wdrozeniem niniej szego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.







Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 233
Woéjta Gminy Zarszyn
z 9 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZARSZYN






Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zarszyn, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla
organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zarszyn.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zarszyn,

2. Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zarszyn i Komisje Rady
Gminy Zarszyn,

3. Wodjcie, Zastepcy Wdjta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy
Zarszyn, Zastgpce Woéjta Gminy Zarszyn, Sekretarza Gminy Zarszyn, Skarbnika Gminy
Zarszyn,

4. Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zarszyn,

W

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zarszyn

§3.

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

zadania ogélne pracownikow,

strukture, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i innych komodrek
organizacyjnych,

tryb pracy w Urzedzie.

§4.

Wajt przy pomocy Urzedu wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje:

1)

wiasne:
a) wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z2019r., poz.506),
b) wynikajace z ustaw szczegdlnych,
c) wynikajace z uchwat Rady,
zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
przyjete w drodze porozumien.

§5.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisbw prawa pracy. Zatrudnia
pracownikéw samorzadowych.
Siedziba Urzedu jest miejscowosé Zarszyn.



Rozdziat 2.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 6.
1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.
2.. Wit jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu przepisow prawa pracy i zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu.
3. WA4jt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia:
1) Zastepcy Wdjta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Biura Obstugi Prawnej,
6) Kierownikéw referatow,
7) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takie wobec pozostatych
pracownikow Urzedu.
5. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
6. Praca referatéw kierujg ich kierownicy, ktérzy s odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.
7. Do obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
szczegolnosci nalezy:

a) w zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatéw lub w przypadku
nieobecnoéci ich zastepcy, sa upowaznieni do podejmowania ,z upowaznienia
wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

b) kierujg pracg podlegtych im referatéow i ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidtowa organizacje, skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowg referatu,
dokonuja podziatu zadari pomiedzy podlegtych pracownikow;

¢) przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze
w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej;

d) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikdéw i dokonujg
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowigzujace
przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im
pracownikow;

e) sprawuja kontrole zarzgdcza w odniesieniu do podlegtych pracownikow;

f) Wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

8. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu

~ urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastgpuje go wyznaczony pracownik.

9. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Woijt.



§7.

Kierownictwo Urzedu stanowig:
Wiijt (WG),

Zastepca Wojta (ZW),
Sekretarz (SG),

Skarbnik (SKG),

Zastepca Skarbnika (ZSKG).

1)
2)
3)
4)
5)

§ 8.

Do zadan Wéjta w szczegdlnosci naleiy:

1)
2)

3)
4)

8)

9)

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Wojt moze upowazni¢ swojego Zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu;
Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetencji,
Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
ogtoszenia stanu kleski zywiotowej dziata na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach;
Wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala
regulamin organizacyjny pracy Urzedu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania,
naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej;
Przygotowuje projekt budzetu gminy;
Wspotpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dziatania:
a) przygotowuje projekty uchwat Rady,
b) wykonuje budzet, gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za
prawidtowa gospodarke finansowa Gminy,
c) wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreélone przepisami prawa,
d) przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty podjgte
przez Rade oraz skfada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci;
Dokonuje okresowych ocen pracownikow samorzadowych w tym kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;
Waéjtowi przystuguje wytaczne prawo:
a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budietowej kwotach wydatkdéw w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,
b) dokonywania wydatkéw budzetowych,
¢) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
d) ogtaszania przetargow;

10) Ogtasza uchwate budzetowa i sprawozdanie z jej wykonania w trybie

przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego;

11) Utrzymuje wieZ ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

okreélonych odrebnymi przepisami prawa - zasiega opinii mieszkancow,
organizacji i $rodowisk lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy;

12) Nadzoruje ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.



§9.

1. Zastepca Wéjta Gminy - stanowisko z powotania.
2. Do zadan Zastepcy Wéjta w szczegolnosci nalezy:

- 1)

2)

3)
4]
5)
6)
7)

Zastgpowanie Wdjta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkdw,
Koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan podlegtych bezposrednio referatéw,
samodzielnych stanowisk w zakresie:

a) oswiaty na terenie gminy,

b) kultury i promocji gminy,
Koordynowanie i nadzér w zakresie dziatania szkét na terenie gminy,
Wspotdziatanie z Radq i jej komisjami,
Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,
Nadzor nad Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Sprawowanie funkgji Przewodniczacego Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,
Reprezentowanie gminy na uroczystodciach i w czasie spotkar oficjalnych na
zasadach uzgodnionych z Wéjtem,
Wykonywanie zadari obronnych oraz zadan operacyjnych okreslonych w planie
operacyjnego funkcjonowania Gminy Zarszyn w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 10.

1. Sekretarz —zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
2. Do zadan Sekretarza w szczegdInosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu,

Sekretarz kontroluje dziatalnoé¢ poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzgdczej, petni funkcje koordynatora,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne, nadzor nad wtasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkdéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych  na  samodzielnych
stanowiskach pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentdéw,

organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi petentéw Urzedu,

wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami w zakresie opracowywania projektéw
uchwat ich, wdrazania i nadzér nad ich wykonaniem,

10) odpowiada za funkcjonowanie Biuletynu Informacji  Publicznej poprzez

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,



11)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych - ustala plan doskonalenia zawodowego,

12) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

13) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

16) prowadzi analize oéwiadczen majgtkowych pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego
upowaznienia, w tym wykonuje w jego imieniu zadania z zakresu zapewnienia
wiasdciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi,

18) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

19) nadzoruje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskéw kierowanych do
Wajta,

20) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabdr na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej.
Prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu,

21) przedstawia Wjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia
oraz kar regulaminowych dla pracownikéw Urzedu,

22) kieruje praca Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

§11.
Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wytacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wéjta.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatar Gminy w kierunku
pozyskania srodkéw finansowych, koordynacji i wspotpracy przy
opracowywaniu projektu budzetu,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy
budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, nadzér nad
oszczgdnym gospodarowaniem srodkami publicznymi,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

4) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuib finansowych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci
budzetowej,

6) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach
lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

7) wspofpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz podmiotami
uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej gminy,

8) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych



pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych  Zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowemu terroryzmu poprzez petnienie funkcji
jednostki wspotpracujacej z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej w Ministerstwie Finanséw a w szczeg6lnosci, opracowanie
instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie,

9) $cista wspotpraca z Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli
Zarzadczej,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych  powstaniem
zobowigzan finansowych Gminy,

11) wspoétdziatanie z Rada i jej komisjami,

12) kieruje Referatem Finanséw i Dochodow Gminy.

§12.

Zastepca Skarbnika Gminy realizuje zadania zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
w zakresie obowigzkdw powierzonych przez Skarbnika Gminy.

Rozdziat 3.
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§13.

Do ogdlnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy:

8)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

dbatoé¢ o wykonywanie zadarn publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli,
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadar sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdar i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby Wdijta,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,
prowadzenie w zakresie swoich wtasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, zarzadzen,
umow i postanowieri, projektéw uchwat, porozumieri, uméw, zarzadzen,
regulaminéw, ktére podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-prawnym
przez radce prawnego,

wykonywanie zadar wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow petentow
Urzedu,

znajomos¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan wiasnego stanowiska pracy,
przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji,



17) ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy,

18) sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur z zakresu
prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowe], oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi,

21) samokontrola prawidfowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci
stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzgdczej zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Zarszyn.

22) Wykonywanie zadar zwigzanych z obronnoscig wnikajgcych z ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdziat 4.
STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCIE REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH

§14.
Referat jest wydzielong komérka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.
Referatami kieruja kierownicy referatéw.
W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastgpstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 15.

Strukture organizacyjna Urzedu stanowia referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, dla ktérych ustala sie identyfikujace
symbole literowe przy znakowaniu spraw.

1) Referat Finanséw i Dochodéw Gminy (RF),

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Gruntami i Ochrony

Srodowiska (GKP),

3) Referat Inwestycji, Drogownictwa i Gospodarki Mieniem Gminy (IDG),

4) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych (RSO),

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace samodzielne stanowiska pracy - jednoosobowe
i wieloosobowe zwane Biurami, dla ktorych ustala sig identyfikujace symbole literowe przy
znakowaniu spraw:

1) Biuro Obstugi Prawnej (BOP)

2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RGO),

3) stanowisko ds. obstugi informatycznej (Ol),

4) stanowisko ds. o$wiaty (SO),

5) stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych (OCW)

6) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego (ZK)

7) Inspektor Ochrony Danych (IOD)



4.  Wykaz stanowisk i podlegtosci stuzbowej pracownikéw Urzedu Gminy Zarszyn stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 16.

1. W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Skarbnik Gminy Gtéwny ksiegowy budzetu — Kierownik Referatu (SKG),
Zastepca skarbnika (ZSKG)

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych,

Stanowisko d/s finansowych.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego (RF) nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzgdowych,

opracowanie projektu uchwaty budzetowej,

opracowanie projektu uchwaly Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz
z prognozg dtugu,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow
budzetowych,

opracowywanie projektu szczegétowego podziatu dochodow i wydatkéw —
uchwalonych przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budietu oraz przedstawianie
whioskéw zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych,
zachowania zasady réwnowagi budzetowej, w tym dotyczgcych standardow
i realizacji kontroli zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian

w budzecie,

11) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w Wieloletniej

Prognozie Finansowej wraz z prognoza dtugu,

12) przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach

organizacyjnych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci
i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe oraz
udzielanie instruktazu,

13) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom

pozarzadowym,

14) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkdw przez

gtownych ksiegowych jednostek organizacyjnych,

15) opracowywanie  zbiorczych,  okresowych  sprawozdan  finansowych

i dokonywanie ich analiz,
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16) sporzadzanie nakazéw ptatniczych oraz decyzji ustalajgcych wysokosé
zobowigzan podatkowych, a takie zmian tych nakazéow i decyzji w ciggu roku
podatkowego,

17) kontrola podatkowa w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci danych dotyczgcych
przedmiotoéw opodatkowania, tj. gruntow, budynkéw i budowli potozonych na
terenie Gminy Zarszyn, wykazanych przez podatnikéw w deklaracjach oraz
informacjach w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego oraz
podatku od S$rodkéw transportowych sktadanych organowi podatkowemu
z rzeczywistym stanem faktycznym w tym zakresie,

18) egzekucja naleznosci podatkowych (upomnienia, tytuty wykonawcze),

19) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie dokumentacji w zakresie udzielania
zwolnien podatkowych, ulg w sptacie zobowigzan podatkowych tj. odroczen
termindw ptatnosci podatku, roztozenie zaptaty podatku na raty, odroczenie
lub roztoienie na raty zaptaty zalegtosci podatkowej a takie umorzenie
w catosci lub czesci zalegtosci podatkowych,

20) przygotowywanie projektow uchwat ustalajagcych wysoko$¢ stawek
podatkowych, wprowadzajacych zwolnienia podatkowe w oparciu
0 obowigzujace przepisy,

21) prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz rejestru przypiséw i odpiséw
w zakresie tgcznego zobowiazania pienieznego oraz podatku od srodkow
transportowych,

22) prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy,

23) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru
obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

24) sporzadzanie sprawozdan i innych opracowan wynikajgcych z prowadzenia
ksigg i rejestrow podatkowych,

25) wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

26) rozliczanie i ksiegowanie dochodow i wydatkow Gminy,

27) realizacja zadania zleconego tj. zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego przez producentéw rolnych do produkcji
rolne;j,

28) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen (m. in. o ilosci posiadanych
hektaréw fizycznych i przeliczeniowych, o dochodach z gospodarstwa rolnego,
o zalegtosciach i stwierdzajgcych brak zalegtosci podatkowych),

29) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz wszystkich
rozliczen z tym zwigzanych - deklaracje ZUS, informacje PIT do US.

§17.

1. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Gruntami i Ochrony
Srodowiska (GKP) wchodza nastepujace stanowiska pracy:

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

Kierownik Referatu — koordynacja i nadzor

Zastepca Kierownika, Stanowisko d/s geodezji i gospodarki mieniem gminy,
Stanowisko d/s zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko d/s rolnictwa, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,
Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
Stanowisko ds. gospodarki odpadami
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7)

Stanowisko ds. rozliczen finansowych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
odpadami.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej, Gruntami i Ochrony
Srodowiska nalezg w szczegélnosci sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

wspofpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego oraz plandéw  zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji
nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;
nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, organizacja pracy Gminnej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej;

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzgdzania lub zmiany
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium;

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu; wydawanie decyzji,
wspotpraca z administracjag rzadowag i samorzagdowg w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego;

zatwierdzanie lokalizacji dzief plastycznych (pomnikdw, urzgdzen, tablic, reklam),
prowadzenie komputerowej ewidencji nieruchomosci;

prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych;

wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci;
zatwierdzanie podziatdow nieruchomosci;

naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow
komunalnych;

nazewnictwo ulic i placéw, ewidencja budynkéw, nadawanie numerdéw
nieruchomosci;

zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed
zanieczyszczeniami i odpadami;

realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w Gminie,
ochrona gruntéw rolnych i lesnych;

organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psoéw ras
niebezpiecznych;

prowadzenie spraw w dziedzinie zamodwien publicznych w odniesieniu do zadan
merytorycznie przydzielonych referatowi;

organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie
w zarzad gruntow stanowigcych mienie komunalne;

realizowania zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych
oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dtuzszy niz 3 lata lub na czas
nieoznaczony;

oddawanie osobom fizycznym i prawnym w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowigcych wtasnos¢ gminy;

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddawania w wieczyste uzytkowanie i dzierzawe;
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23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)

34)

35)

przeprowadzanie bezprzetargowe] sprzedazy nieruchomosci w sytuacjach

okreslonych w odrebnych przepisach;

ustalanie za posrednictwem rzeczoznawcow majatkowych  wartosci

nieruchomosci nalezacych do gminy;

rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego przed uptywem okreslonego

okresu;

ustalanie i wygaszanie trwatego zarzgdu nieruchomosciami na rzecz gminnych

jednostek organizacyjnych;

ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow

i optat za nieruchomosci oddane w trwaty zarzad;

ujawnianie w ksiegach wieczystych praw gminy do nieruchomosci w tym takze

do dziatek gruntéw wydzielonych pod drogi;

ustalanie i realizacja opfat adiacenckich;

wykonywanie przystugujgcemu gminie prawa pierwokupu nieruchomosci;

prowadzenie rokowarn o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci

niezbednych do realizacji celéw publicznych;

wnioskowanie o wszczecie postepowania wywitaszczeniowego i podejmowanie

dziatan zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci na rzecz gminy;

wnioskowanie o udzielanie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na

nieruchomosciach ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do

przesytania ptynow, pary, gazow, energii elektrycznej i innych;

stwierdzania nabycia z mocy ustawy prawa uzytkowania wieczystego gruntéw

w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy;

przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci;

36) zadania wydania przez sad orzeczenia niewaznos$ci nabycia nieruchomosci

przez cudzoziemca;

37) wykonywanie zadan gminy dotyczacych wspélnot gruntowych a w szczegdlnosci:

a) zatwierdzania statutu spoétki powotanej do sprawowania zarzadu nad
wspolnotg gruntowsy i jego zmian,

b) zatwierdzania plandéw zagospodarowania i regulaminu uzytkowania
gruntow i urzadzen spotki sprawujgcej zarzad nad wspolnotg gruntowa,

c) powotywani organéw spoétki sposrod oséb nie bedgcych cztonkami spotki
oraz ustalania im wynagradzania,

d) wyrazania zgody na zbycie, zamiane jak réwniez przeznaczenie na cele
publiczne lub spoteczne wspdlnot gruntowych lub ich czesci oraz na
zacigganie poiyczek pienieznych przez spoétke,

e) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci stanowigcej wspdlnote
majatkowsa,

f) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspdlnocie gruntowej;

38) Tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku w Gminie lub zapewnienie wykonywania tych prac przez tworzenie
odpowiednich jednostek organizacyjnych;

39) Zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wtasnych lub wspdlnych z innymi
gminami:

a) regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych;



1.

b) stacji zlewnych w przypadku, gdy podtgczenie wszystkich nieruchomosci
do sieci kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty;

c) instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok
zwierzecych lub ich czesci;

d) szalet publicznych;

40) Objecie wszystkich wifascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

41) Nadzorowanie gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiadcicieli
nieruchomosci;

42) Nadzér nad selektywng zbiorka odpaddw komunalnych obejmujgcg co najmniej
nastgpujgce frakcje odpadow: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkfa
i opakowan wielomaterialowych oraz odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji;

43) Tworzenie punktdw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposdb
zapewniajacy tatwy dostep dla wszystkich mieszkancéw gminy;

44) Prowadzenie dziatann informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie zbierania
odpaddédw komunalnych;

45) Udostgpnienie na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne,

b) miejscu zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosdci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw
komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowni odpadéw
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

c) punktach selektywnego zbierania odpaddw.

46) Przeprowadzanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

47) Przeprowadzanie przetargu na wybor podmiotu odbierajgcego odpady komunalne;

48) Opiniowanie koncesji na poszukiwani i rozpoznawanie kopalin pospolitych;

49) Wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscia wnikajacych z ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

§18.
W sktad Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Gospodarki Mieniem Gminy (IDG) wchodza
nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik referatu - koordynacja i nadzor,
2) Z-ca kierownika, stanowisko ds. inwestycji
3) Stanowisko d/s. inwestycji,
4) Stanowisko d/s. inwestycji,
5) Stanowisko ds. funduszu soteckiego i zamoéwien publicznych do 30 000 EURO
6) Stanowisko d/s gospodarowania mieniem gminy
7) Stanowisko d/s gospodarki wodnej i lesnej,
8) Stanowisko ds. zaméwien publicznych,
9) Robotnik gospodarczy,
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10) Robotnik gospodarczy,

11) Robotnik gospodarczy.

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji Drogownictwa i Gospodarki Mieniem Gminy

naleig w szczegodlnosci sprawy:

1) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego,
biezaca aktualizacja w/w dokumentow;

2) przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania
i rozliczania $rodkéw pomocowych;

3) pozyskiwanie $rodkéw z funduszy unijnych i innych zrodet;

4) nadzér nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej
i wspotdziatanie z instytucjami i podmiotami w celu zaopatrzenia Gminy w niezbgdne
urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu oraz odprowadzania
sciekow;

5) ewidencja inwestycji;

6) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym
oswietlenia ulic i placow;

7) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontow obiektow,
pomoc merytoryczna przy organizacji przetargow i nadzorze wykonawstwa;

8) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom;

9) zadania z zakresu realizacji funduszu sofeckiego;

10) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam);

11) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

12) ochrona pomnikéw przyrody, parkéw wiejskich i uzytkdw ekologicznych, ochrona
gruntéw rolnych i le$nych zlokalizowanych w pasie drogowym;

13) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci;

14) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji;

15) organizacja konkurséw w zakresie ochrony pozarowej;

16) nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej
oraz utrzymania obiektéw komunalnych;

17) utrzymanie czystosci, wtasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych;

18) prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przeglagdéw technicznych
obiektow komunalnych;

19) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitalne, biezace,
konserwacja;

20) organizowanie zatrudniania bezrobotnych w ramach robot publicznych finansowanych
przy udziale srodkéw z Funduszu Pracy;

21) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog;

22) biezaca kontrola funkcjonowania urzadzer oswietlenia ulic i placow;

23) ewidencja obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie w pasach
drogowych;

24) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozktadow jazdy;

25) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektéw i ufozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi;
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26) nadzor nad prawidtowym i biezacym utrzymaniem sieci wodociggowo —kanalizacyjnej;

27) realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych;

28) dziatania wynikajace z ustawy Prawo wodne i przepisow wydanych na jej podstawie:

29) ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy, prowadzenie ewidencji ochotniczych
strazy pozarnych;

30) wyposazanie, utrzymywania, szkolenia i zapewniania gotowosci bojowej ochotniczych
strazy pozarnej;

31) zakup paliwa do samochodéw bojowych, motopomp i innego sprzetu Ochotniczych
Strazy Pozarnych, i kontrola wyjazdéw pojazdéw bojowych oraz zuzycia paliwa;

32) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie ich ochrony;

33) prowadzenie rejestru zabytkdw znajdujgcych sie na terenie gminy;

34) popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

35) pozyskiwanie srodkéw finansowych z zewnatrz na zadania w zakresie ochrony
zabytkow;

36) prowadzenie spraw w dziedzinie zamodwier publicznych w odniesieniu do zadan
merytorycznie przydzielonych referatowi;

37) przygotowanie i rejestracja umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, reprezentowanie interesdw Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy i zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych mieszkanicéw gminy, a w szczeg6lnosci wynajmowaniem lokali
mieszkalnych i socjalnych;

38) przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu;

39) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

40) stwierdzania nabycia z mocy ustawy prawa uzytkowania wieczystego gruntéw oraz
wiasnosci budynkéw, innych urzadzen i lokali (uwtaszczania) w odniesieniu do
nieruchomosci stanowigcych wtasnoéé gminy;

41) inwentaryzowania stanu laséw stanowigcych wtasnos¢ gminy i powiekszania zasobdw
lesnych gminy;

42) opracowywania uproszczonych planéw urzgdzania lasdw nienalezacych do gminy
i wykonywania zadan zawartych w tych planach;

43) Koordynacja i nadzér nad sprawami zaméwier publicznych w Urzedzie Gminy Zarszyn
realizowanych przez Wéjta Gminy, w tym weryfikacja projektéw dokumentdw
przygotowanych przez inne stanowiska pracy (w tym specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia), a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i procedur zaméwien
oraz umow,

b) planowania zamdwien publicznych,

c) wybdr trybu udzielania zaméwienia publicznego,

d) przeprowadzania przetargéw i postgpowar o zamdwienia w innym trybie,

e) dokonywanie oceny ofert oraz proponowania wyboru najkorzystniejszej oferty

f) zawierania uméw w sprawach zaméwien publicznych,

g) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw przez dostawcdw i wykonawcdw,

h) przygotowywania materiatéw zwigzanych z rozstrzyganiem odwotan
dostawcow i wykonawcow;

44) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez Woijta;

45) Sporzadzanie sprawozdan;

16



46) Prowadzenie szkoleri wewnetrznych pracownikéow urzedu w zakresie zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro;

47) Przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien
publicznych (takze w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez
Wajta;

48) Przestrzeganie i stosowanie sie do Zarzadzen Wojta Gminy Zarszyn wydawanych
w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych, okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz
zakresu obowigzkéw komisji przetargowej, a takie w sprawie przygotowywania
i przeprowadzania w Urzedzie Gminy Zarszyn postepowan o udzielenie zaméwiern;

49) Wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig wnikajacych z ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 19.
W skiad Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych (RSO) wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1)  Sekretarz Gminy — Kierownik referatu,
2) Stanowisko d/s. kadr,
3) Stanowisko d/s. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
4)  Stanowisko d/s inicjatyw gospodarczych, zdrowia i profilaktyki,
5)  Stanowisko ds. promocji, turystyki i wspotpracy z organizacjami,
6) Sekretarka,
7)  Kierowca,
8) Osoba sprzatajaca.
Do zadar Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezg w szczegélnosci
sprawy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robét publicznych, prac spofecznie uzytecznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw, doksztatcaniem;
3)  prowadzenie rejestréw pracownikéw Urzedu oraz emerytdw i rencistéw — bytych
pracownikow Urzedu;
4)  prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzedu;
5) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow;
6) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych;
7) przechowywanie sktadanych Wojtowi przez zobowigzanych pracownikéw
o$wiadczern majatkowych oraz o$wiadczen dotyczacych ograniczen zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej i uczestnictwem w spétkach handlowych,
realizacji procedur zwigzanych z tymi o$wiadczeniami wynikajacych z przepisow
szczegolnych;
8) przechowywanie dokumentacji dot. oceny ryzyka zawodowego;
9) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
10) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatow dokumentdw zatgczonych do wniosku o przyjecie do
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11

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

pracy, fizyczna likwidacja odpisow i kserokopii dokumentéw ztozonych przez
kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogtoszenia naboru. Likwidacja
nastepuje po uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach;
przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej
pracownikdéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.),
prowadzenie rejestru zarzadzen Woajta;

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikéw, nadzér nad
terminowym zatatwianiem skarg;

ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy;
rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysytanych z Urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji
do wysytki;

prowadzenie rejestru odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia Wéjta;
ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne;

obstuga narad, spotkan;

organizacja i koordynacja narad i spotkan Wéjta, administrowanie salg narad Urzedu,
obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci tacznosci telefonicznej, fax,
wydruk bilingow, ewidencja stuzbowych telefonéw komérkowych;

zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych;

zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzgdowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci
zuzytych;

prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu oraz dbato$é o przestrzeganie
przepiséw bhp i p.poz.;

wstepna informacja klientéw — kierowanie na wtasciwe stanowiska pracy;

nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych
i narodowych oraz lokalnych uroczystosci;

zaopatrzenie w materiaty pismiennicze, kancelaryjne i urzgdzenia biurowe,
organizacja przetargdw w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty
osobowe mieszkancéw, ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa);
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodéw tozsamosci;

wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych;

przyjmowanie i przechowywanie zawiadomiern organéw sadowych dot.
prawomocnych wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw
publicznych;

prowadzenie rejestru wyborcow;

sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzgdzonych wyborach
i referendach;

nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa GUS;
wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych;



36)
37)
38)
39)
40)

41)
42)

43)
44)
45)

46)
47)

48)
49)

50)
51)

52)
53)

54)
55)
56)

57)

przyjmowanie, przesytanie, niszczenie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji
Informacji o dziatalno$ci gospodarczej ktérej organem jest Minister Gospodarki;
przyjmowanie wnioskéw do systemu informatycznego Karta Duzej Rodziny;
wspoblpraca ze stuzbg zdrowia, prowadzenie dziatari na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym, planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostepnosci
i poziomu ustug zdrowotnych $wiadczonych przez placdwki opieki zdrowotnej;
wspotdziatanie z organami samorzadu lekarskiego, aptekarskiego, pielegniarek
i potozonych;

inicjowanie badar lekarskich w celu wykrycia i leczenia choréb zakainych oraz
szczepien ochronnych przeciw tym chorobom;

zapobieganie epidemiom chordéb zakaznych;

wspotdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi sig promocja
zdrowia i edukacjg zdrowotng;

przeciwdziatanie narkomanii;

koordynowanie i realizacja dziatan w zakresie profilaktyki alkoholowe] poprzez
opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

powofywanie i zapewnianie funkcjonowania Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych;

wspotpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przemocy w rodzinie;
prowadzenie rejestru instytucji i placéwek kulturalnych, monitorowanie ich
dziatalnodci;

sprawowanie opieki nad dziatalnoscig kulturalng, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z tworzeniem instytucji kultury i zapewnienie im warunkow dziatania;
prowadzenie dziatari zwigzanych z likwidacja placéwek kultury i przechowywanie tej
dokumentacji;

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami prowadzacymi dziatalnosc kulturows;
pozyskiwanie $rodkéw finansowych z zewnatrz na zadania w zakresie promocji,
turystyki i sportu;

podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy na zewnatrz;

udziat w opracowaniu oraz monitoring wieloletniego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi;

wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi, prowadzenie ewidencji organizacji,
realizacja programu rozwoju turystki i wypoczynku;

organizowanie wypoczynku dla dzieci i mtodziezy z gminy Zarszyn oraz z gmin
partnerskich;

prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych.

§ 20.

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych

1) Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;
a) Opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu Obrony Cywilnej Gminy
b) Planowanie niezbednych przedsiewzie¢ ukierunkowanych na ochrone
mieszkaricéw gminy oraz zapewnienia warunkéw koniecznych do przetrwania
w sytuacjach kryzysowych,
¢) Organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatari formagji Obrony
Cywilnej,
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d)

e)

f)

Prowadzenie cafoksztaftu spraw zwiazanych z gospodarka materiatowo-
techniczng, w tym legalizacji, konserwagji i biezgcych napraw sprzetu
znajdujacego sie w magazynie obrony cywilnej

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obrony
cywilnej;

2) Realizacja ustawowych zadar w zakresie obronnoéci:

a)

g)

Opracowanie rocznych planéw zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie spraw
obronnych oraz ich realizacja,

Opracowanie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa

Opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
Organizacja statego dyzuru

Organizacja akcji dorgczania dokumentéw powotania,

Wydawanie decyzji w sprawach $wiadczeri osobistych oraz rzeczowych narzecz
obrony,

Organizacja szkolen obronnych

3) Wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:

a)
b)
c)

d)

Przeprowadzanie rejestracji oséb podlegajacych obowiazkowi rejestracji,
Przygotowywanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
Wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,

Zwrot Swiadczent rekompensujacych za udziat w éwiczeniach wojskowych
zotnierzom rezerwy,

wspotdziatanie z 21 batalionem dowodzenia w Rzeszowie w zakresie
unieszkodliwiania materiatdéw wybuchowych i innych  przedmiotéw
niebezpiecznych,

prowadzenie kancelarii niejawnej, doreczanie korespondencji niejawnej
upowaznionym pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem
i opracowywaniem materiatow zastrzezonych, poufnych, archiwizowanie
dokumentéw niejawnych.

§21.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspétpraca w tym zakresie
z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie;
opracowanie oraz utrzymanie w statej aktualnosci planu zarzadzania kryzysowego
w zakresie bilansu sit ratowniczych , srodkéw technicznych niezbednych do usuwania
skutkdw zagrozen, planéw alarmowania oraz uzgadniania z kierownikami jednostek
organizacyjnych planowanych do uzycia procedur uruchamiania dziatan i zasad
wspotdziatania;
organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng;

2)

3)
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4) zapewnienie Wojtowi mozliwoéci kierowania i koordynacji wspotdziatania wszystkich
jednostek organizacyjnych na wypadek klgsk zywiotowych i innych nadzwyczajnych
zagrozen ludnosci;

5) planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska zarzadzania
kryzysowego.

§22.
Inspektor Ochrony danych —10D
Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 23.
Biuro Obstugi Prawnej - wieloosobowe stanowisko pracy
1. Obstuga prawna polega na ¢wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na udzielaniu
porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych,
opracowywaniu projektow aktéw prawnych oraz wystgpowaniu przed sadami i urzedami.
2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Prawnej nalezy swiadczenie pomocy prawnej, a w
szczegoblnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady,
zarzadzern Woijta, projektow umoéw, porozumien, decyzji, postanowien,
wspotdziatanie w ich opracowywaniu,

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w
postepowaniu administracyjnym i sgdowym,

5) Informowanie kierownictwa Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym (Wojta, Zastepce wojta, Sekretarza, Skarbnika Kierownikow
Referatéw,

6) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwiazanie
umowy lub innego stosunku prawnego w sytuacji, gdy radca prawny nie
wystepuje jako petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu
negocjujacego,

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym
projektow aktow normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow,
porozumien, statutow i regulaminow, listow intencyjnych, oéwiadczen i innych
pism lub dokumentow, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony
intereséw obstugiwanego Urzedu,

8) zastepstwo prawne i procesowe,

3. Obstuge prawng swiadcza Radcowie Prawni, ktérzy moga by¢ zatrudniani na podstawie
uméw o prace lub w ramach prowadzonej przez nich dziafalnosci gospodarcze;.
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§ 24,

Samodzielne stanowisko pracy - Informatyk (OI)
Do zadari stanowiska d/s obstugi i zabezpieczenia informatycznej bazy danych nalezy:

1)
2)

3)

7)

petnienie funkcji administratora systemu informatycznego,

przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informaciji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,
nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu oséb
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa
teleinformatycznego, opracowywanie zaleceri dot. ochrony fizycznej systemdw i sieci
teleinformatyczne;j,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu
zabezpieczenia danych,

tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji  dotyczacej programow
komputerowych i sprzgtu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego,
kasowanie i utylizacja sprzgtu komputerowego nie nadajacego sie do dalszego
uzytku,

terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie
i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie
ciggtosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

pomoc uzytkownikom systemdéw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych badz uzupetnianiu dotychczasowych,

kontrola poprawnoéci wprowadzania przez uzytkownikow systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich Zmian,

wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

§ 25.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RGO)
Do zadari samodzielnego stanowiska d/s obstugi Rady i Komisji Rady nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

obstuga sesji Rady, posiedzer komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wijta, interpelacji
i wnioskow, skarg i wnioskéw ludnosci,

sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komis;ji,

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, fawnikéw do sadoéw powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,
prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ Wéjta Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg,
prowadzenie archiwum zaktadowego.
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11)

12)
13)

wsp6tpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkaricami, ewidencja
sottyséw, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow,

organizacja wyboréw sottyséw i cztonkéw rad soteckich,

realizacja dziatan nalezacych do gminy w zakresie kultury fizycznej.

§ 26.

Samodzielne stanowisko pracy ds. oswiaty (SO)
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty (SO) nalezg sprawy w zakresie:

1)

2)

3)

6)

7)
8)

zaktadania, prowadzenia i likwidowania publicznych przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow oraz taczenia ich w zespoty, aw szczegolnosci:
a) zapewnianie warunkéw dziatania szkot i innych placéwek oswiatowo —
wychowawczych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw wychowania
i opieki,
b) zapewnianie obstugi organizacyjnej szkot i przedszkoli publicznych
prowadzonych przez Gming Zarszyn, w tym zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych,

¢) wyposazanie przedszkoli i szkol prowadzonych przez Gming Zarszyn
w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji programow
nauczania

w zakresie wykraczajgcym poza zadania ZEAS,

d) zapewnianie uczniom bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu lub
zwrotu kosztéw przejazdu ucznidw do szkét w zakresie wykraczajacym poza
zadania ZEAS,

e) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie aktow zatozycielskich szkot
i przedszkoli prowadzonych przez Gming Zarszyn oraz nadawania im
pierwszych statutow,

f) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Zarszyn, powierzania tych  stanowisk
i odwotywania z nich,

g) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez miodziez
zamieszkata na terenie Gminy Zarszyn w wieku od 16 do 18 lat.

sadania z zakresu ustalania sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow prowadzonych przez Gming Zarszyn,

wykonywanie zalecer wynikajacych z czynnodci nadzoru, realizowanego przez organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny,

przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie powotania rady oswiatowej
i przedstawianie jej do zaopiniowania projektow uchwat dotyczacych wydatkow na
oéwiate, sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjoéw oraz innych
aktéw prawa miejscowego wydawanych w sprawach oswiatowych,

wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego, radami pedagogicznymi i radami
rodzicow,

wydawanie zezwoler na zafozenie przedszkola lub szkoty publicznej przez osobeg
prawng lub fizyczna w odniesieniu do tych szkét ktorych prowadzenie nalezy do gminy,
nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnier szkoty publicznej,

okreélanie zasad udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli oraz
szkot nie wymienionym w art. 79 ustawy o systemie oswiaty,
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9) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych w odniesieniu do tych typow,
ktorych prowadzenie nalezy do gminy oraz dokonywanie w tej ewidenc;ji stosownych
wpiséw,

10) przejmowanie dokumentagji likwidowanych szkét publicznych prowadzonych przez
Gmine Zarszyn,

11) wystepowanie o opinie zwigzkéw zawodowych zrzeszajgcymi nauczycieli w sprawach
zwigzanych z zatozeniami i projektami aktéw prawnych dotyczgcych nauczycieli, tj.

a) okreslanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych okresach roku
szkolnego;

b) okreslanie zasad udzielania oraz rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ oraz przyznawanie zwolnieri od obowiazku realizacji zaje¢ przez
dyrektoréw szkét i ich zastepcy oraz nauczycielom petnigcym inne stanowiska
kierownicze w szkotach;

c) ustalanie regulaminu okreslajgcego wysokos¢ stawek i szczegotowe warunki
przyznawania dodatkdw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegdtowe
warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i godziny dorainych zastepstw, wysokos¢ nagrod ze specjalnego funduszu
nagrod i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy nauczycieli,

12) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu pracodawcom kosztéow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

13) wykonywanie zadar zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

14) wykonywanie zleconych przez Wéjta zadan wynikajgcych z wypetnianej przez niego
funkcji organu prowadzacego.

§27.
Urzad Stanu Cywilnego - USC
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Wykonywanie czynnosci przewidzianych ustawg z dnia 29 wrzeénia 1986 r. — Prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2004, Nr 161, poz. 1688 z pdin. zm.),
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie aktdw urodzenia, matzenstwa i zgondw w ksiegach stanu
cywilnego,
b) wydawanie decyzji i postanowienr o odmowie czynnosci  zwigzanych
z rejestracjq stanu cywilnego,
¢) wydawanie odpiséw stanu cywilnego i zaswiadczen o wpisach lub ich braku
w ksiegach stanu cywilnego, a takze zaéwiadczer o zaginigciu lub zniszczeniu
ksiegi,
d) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
e) wdrazanie systemu réwnoczesnego prowadzenia rejestracji stanu cywilnego
systemem komputerowym,
f) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwowanie ksigg stanu cywilnego, akt
zbiorowych i skorowidzow alfabetycznych,
8) przekazywanie wiasciwym archiwom panstwowym ksiag stanu cywilnego wraz
z aktami zbiorowymi po uptywie 100 lat od zamkniecia ksiggi stanu cywilnego,
h) organizowanie uroczystych spotkarn z okazji rocznic rodzinnych i jubileuszy,
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2) Wykonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie — Kodeks rodzinny i opiekunczy
a w szczegolnosci:

3)

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

j)

k)

przyjmowanie o$wiadczer o wstapienie w zwiazek matzerski,

wydawanie zaswiadczen o braku okolicznoéci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa o ktérych mowa w art. 4.1. Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
odmawianie przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek matzenski lub
wydanie zaéwiadczenia o ktérym mowa a w art. 4.1. Kodeksu rodzinnego
i opiekuAczego w sytuacji okolicznoéci wyfaczajgcych zawarcie matzenstwa,
w razie watpliwosci zwracanie sig do sadu o rozstrzygnigcie czy matzenstwo
moze by¢ zawarte,

wydawanie zezwolenn na sawarcie malzeristwa przed uptywem terminu,
o ktérym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

przyjmowanie o¢wiadczen o nieistnieniu okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa w przypadku jego zawierania w sytuacji niebezpieczenstwa
grozacego jednej ze stron,

przyjmowanie oswiadczen o nazwisku, ktére kazdy z matzonkéw bedzie nosit
po zawarciu matzenstwa a takze nazwisku ich dzieci,

przyjmowanie o$wiadczen o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska,
ktore nosit przed zawarciem matzenstwa,

przyjmowanie oéwiadczen o uznaniu dziecka oraz o nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, ktory nie jest ojcem tego dziecka,

wydawanie saéwiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec nie majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim
moze zawrze¢ matzeristwo za granica,

powiadamianie sgdu opiekuniczego o zdarzeniach uzasadniajgcych wszczecie
postepowania z urzgdu,

realizacja zadan zwigzanych z ustawg o zmianie imienia i nazwisk,

Analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych i ustalanie ich ilosci,

Wydawanie zezwoler na krajowy, zarobkowy przewdz osob taksowkami.

Rozdziat 4.
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG | WNIOSK()W

§ 28.

Wijt, Zastepca Wojta lub Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy urzgdu.

Kierownicy i pracownicy referatow przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy.
W Urzedzie Gminy Zarszyn funkcjonuje ustuga ,Mobilny urzednik”, ktérych zasady
dziatania okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdziat 5.
PRZEPISY KONCOWE

§ 29.
Szczegdtowy organizacje i porzadek a takie rozktad czasu pracy Urzedu i jego komdrek
organizacyjnych oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw
samorzadowych okre$la regulamin pracy Urzedu ustalony przez Wojta w drodze oddzielnego
zarzadzenia.

§ 30.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 .

Magdalehs™
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