Znak:0OK.0050.1.2024
Zarzadzenie Nr 0050/1/2024
Burmistrza Biataczowa

z dnia 2 stycznia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla

Urzedu Miejskiego w Biataczowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm. ) zarzadzam co nastepuje:

1. Nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny” dla Urzedu Miejskiego w Biataczowie

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Traci moc zarzadzenie Nr 0050/106/2022 Woéjta Gminy Biataczéw z dnia 22 czerwca
2022 r. wraz z poOzniejszymi zmianami w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Biataczow

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 0050/1/2024
z dnia 2stycznia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biataczowie

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania, organizacje i zakres dziatania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz tryb pracy Urzedu
Gminy Biataczow.

§ 2.
Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje
SWO0jg prace.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Biataczéw.

2. Urzad Miejski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisbw prawa pracy.
Zatrudnia pracownikow samorzadowych.

3. Siedziba Urzedu Miejskiego jest miejscowosc Biataczow. Przed wejsciem do
Urzedu znajdujg sie tablice ,Rada Miejska w Biataczowie”, ,Burmistrz
Biataczowa’, ,Urzad Miejski w Biataczowie” oraz tablica informujgca o godzinach
pracy Urzedu i tablica informujaca w jakich dniach i godzinach Burmistrz
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen. Wewnatrz Urzedu na widocznym
miejscu znajduje sie herb Gminy, tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach
pracy, numerach pokoi oraz tablice ogtoszen. Na drzwiach wejsciowych pokoi
znajdujg sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikow oraz informacja jakie
sprawy zatatwiane sg przez tego pracownika.

4. Urzad funkcjonuje w strukturze referatow i samodzielnych stanowisk.

§4.
1. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu

Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6ine stanowia inaczej.



2. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnoséci lokalnej, ukierunkowanej na rozwo6j Gminy. Dobro wspolnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowa wartoscig dla Urzedu.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sig z mieszkancami.

4. Urzad wspbtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzgdowymi w interesie mieszkancow.

5. Pracownicy Urzedu identyfikuja sie z Gmina, dbaja o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ i

otwarto$¢ dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancow.

§ 5.
llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Biataczowie,
2) Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biataczowa;
3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Biataczowa;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biataczéw,;
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biataczowie;
7) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;
8) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, wieloosobowe lub

jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy.

§6.
1. Urzad Miejski realizuje zadania wiasne na podstawie przepisow prawa, a w
szczegoblnosci:
1) Statutu Gminy;
2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz.40 z
pdzn. zm.);
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.. Dz U. z
2022r. poz. 530 z p6zn. zm.);
4) ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz
zmianie niektorych ustaw (Dz.U. z 1990 r., Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.);



5) ustawie z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa ( Dz.U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.);

6) niniejszego regulaminu.

2 Zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawach, ktére maja
charakter obowigzkowy.

3. Przyjete na podstawie odrebnych porozumien z organami administracji publiczne;

(zadania powierzone).

§7.
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
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5) kontroli zarzadczej;

)
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
) jednoosobowego kierownictwa;

)
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoine stanowiska pracy, a

takze wzajemnego wspoétdziatania.

§8.

Regulamin okresla:
1) zasady kierowania pracg urzedu;

2) organizacje wewnetrzng urzedu,

w

zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu,

)
) zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

o b

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego;

(©2)

zasady obstugi Klientow w Urzedzie;

~

organizacje dziatalno$ci kontrolnej;

(o]

9) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych;

)
)
)
) zasady podpisywania pism i decyzji;
)
0) obieg dokumentéw urzedowych;

1

) tryb pracy w Urzedzie.



Rozdziat |l

Zasady kierowania praca urzedu

§9.
1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i jej reprezentowanie;
2) powotywanie Zastepcy Burmistrza;
3) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika;
4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i
sprawowanie zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw tych jednostek;
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu, nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkow pracy z pracownikami
samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie powotania i umowy o prace;
6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;
7) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy, ogtaszanie budzetu gminy i sprawozdania
z jego wykonania;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow;
11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
12) nadzorowanie spraw oswiaty i opieki spotecznej;
13) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;
14) koordynowanie przedsigwziec podejmowanych przez Gming w zakresie opieki
zdrowotnej;
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
16) przedktadanie uchwat rady Wojewodzie i Regionalnej I1zbie Obrachunkowej;
17) koordynowanie dziatan w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej, Zarzgdzen
Burmistrza oraz zarzadzen i wytycznych organéw administracii rzadowej dotyczacych
spraw o$wiaty i opieki spotecznej w tym:
a) podejmowanie czynnosci w zakresie zaktadania, prowadzenia, przeksztatcania i

likwidacji publicznych szkét podstawowych,



b) podejmowanie czynnosci celem utworzenia sieci publicznych szkot podstawowych,
granic ich obwodéw,

c) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia dzieciom z terenu gminy
mozliwo$¢ korzystania z wychowania przedszkolnego,

d) podejmowanie dziatan celem zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych,
kadrowych i organizacyjnych w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki prowadzonym przez gmine szkotom,

e) podejmowanie dziatania w zakresie organizowania konkursu na stanowisko
dyrektora szkoty,

f) wspotpracowanie z organami nadzorujgcymi pod wzgledem pedagogicznym i
dydaktycznym,

g) podejmowanie czynnosci zwigzanych z uchylaniem uchwat rady pedagogicznej w
razie stwierdzenia ich niezgodnos$ci z prawem,

h) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci szkét prowadzonych przez
gming,

i) wykonywanie zadan dotyczacych organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szk6t prowadzonych przez gmine,

j) wspotpracowanie z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, ktorych
celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza i opiekuicza wérod dzieci,

k) koordynowanie przedsiewzie¢ podejmowanych przez Gmine z zakresu zadan
dotyczacych opieki zdrowotnej,

) wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami w zakresie realizacji zadan natozonych na
Gmine z zagadnien przeciwdziatania alkoholizmowi;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady;

19) Burmistrz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych w tym kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

20) Burmistrzowi przystuguje wytaczne prawo:

a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

b) emitowania papieréw warto$ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

c¢) dokonywania wydatkéw budzetowych,



d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) ogtaszania przetargow.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji zastrzezonych dla Burmistrza w zakresie
okreslonym przez Burmistrza w odrebnym upowaznieniu (mozliwos¢ udzielania
upowaznienia pozostawiona jest w uznaniu Burmistrza),

2) wspoétdziatanie z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzedem;

3) koordynowanie zadan w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej;

4) sprawowanie biezacego nadzoru nad sprawami kultury, o$wiaty i sportu;

5) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania
przez Burmistrza obowigzkdéw z innych przyczyn;

6) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Miejskiej i Rady Miejskie;j ;

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

8) czuwanie nad dyscypling pracy w Urzedzie i jednostkach podporzadkowanych,

9) aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy.

3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) sporzadzenie Raportu o stanie gminy;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) czuwanie nad prawidtowym i terminowym zatatwieniem spraw mieszkancéw w
urzedzie;

4) zapewnienie realizacji zadan Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i innymi
szczegbtowymi przepisami regulujgcymi tryb pracy Urzedu;

5) sprawowanie biezacego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na
stanowiskach pracy;

6) koordynowanie prac w zakresie samoksztatcenia pracownikow i kierowanie na
réznego rodzaju kursy, seminaria w miare zabezpieczonych srodkéw;

7) nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

8) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow;



9) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne

urzednicze stanowiska;

10) prezentacja nowoprzyjetych pracownikow i zapoznanie ich ze wszystkimi

przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu;

11) wspotpraca z softysami i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w

zakresie wszystkich spraw dotyczacych zadan gminy;

12) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem zapewnienia technicznej ochrony Urzedu

Gminy;

13) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a)

opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego i
przedstawianie go Staroscie do zatwierdzenia,

opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu
Reagowania Kryzysowego,

obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

sporzadzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego i przedstawianie go do akceptacji Burmistrzowi,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treninggw Gminnego Zespotu ZK oraz
opracowywanie w tym zakresie wymaganej dokumentaciji,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia i
unieszkodliwienia materiatbw  wybuchowych i innych  przedmiotow
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

zapewnienie kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

w tym:

- gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

- monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

- dostarczanie niezbednych informaciji, dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa

Gminnemu Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego,

- opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klesk zywiotowych i

zarzadzania kryzysowego;



14) w zakresie spraw obronnych:

a)

9)
h)

j)

opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny i przedktadanie go do zatwierdzenia
Wojewodzie,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i
przemieszczenia sie na zapasowe miejsce pracy Burmistrza,

opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie
wtasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza,
wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym opracowywanie tj.: plan $wiadczen
osobistych Gminy Biataczow na dany rok, plan $wiadczen osobistych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
na terenie Gminy Biataczéw, plan $wiadczen rzeczowych Gminy Biataczéw na
dany rok, plan $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Biataczow, zbiorczy
wykaz $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akgcji kurierskiej Gminy
Biataczow,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
opracowanie programu szkolenia obronnego Gminy, opracowanie planu
szkolenia Urzedu Gminy na dany rok, opracowanie dokumentacji ¢wiczen i
treningdw obronnych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z obowiazkéw panstwa - gospodarza (HNS),
organizacja zastepczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu
przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa,

sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony;

15) w zakresie obrony cywilnej:

a)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,



b) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych, funkcjonujacych na terenie gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

c) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,

d) wydawanie zarzadzen Burmistrza — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji
zadan obrony cywilnej,

e) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidenciji sit obrony cywilnej,

f) opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilnej,

g) opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,

h) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przed medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

i) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

j) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

k) organizowanie szkolen, treningow oraz éwiczen obrony cywilnej i
opracowywanie w tym zakresie dokumentacji,

) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

m) planowanie i przygotowanie do dziatania urzadzen do likwidacji skazen,

n) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

0) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilna;

16) w zakresie melioracji:

a) opracowywanie planow w zakresie konserwacji urzadzen melioracyjnych,

b) wspbtdziatanie ze spotkami wodnymi oraz nadzér nad ich dziatalnocia;

17) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z art. 7 ust. 1 pkt 5) —
ustawy o samorzadzie gminnym.

18) przygotowanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, ze dana osoba
odpowiednio dtugo piastowata funkcje sottysa oraz wydawanie zaswiadczen

o odmowie wydania zaswiadczenia z uwagi na brak dokumentéw potwierdzajacych

brak danych,



19) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.

4. Skarbnik Gminy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnos¢ finansowa gminy,

do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy na dany rok, zgodnie z ustawa o finansach

publicznych:

a)

b)

2)

sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej,

sporzadzanie wytycznych do opracowania materiatow planistycznych do projektu
uchwaty budzetowej Gminy Biataczéw oraz jej zmiany,

weryfikacja dostarczonej dokumentacji planistyczne;j,

aktualizacja poszczegdlnych zadan po zaopiniowaniu przez Burmistrza,
sporzgdzenie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatacznikami i cze$cig opisowa,
wprowadzenie projektu budzetu do programu Besti@, a nastepnie przestanie do
RIO;

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej na

dany rok, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) przygotowanie materiatow do sporzadzenia wieloletnie prognozy finansowej
gminy na podstawie informacji otrzymanej od innych referatow, pracownikow
merytorycznych i jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzanie zbiorczego zestawienia przedsiewzie¢ w poszczegoéinych latach
realizacji,

c) sporzadzanie prognozy dtugu i sptat zobowiazan na poszczegélne lata,

d) sporzadzenie projektu uchwaty dotyczacej wieloletniej prognozy finansowej
gminy wraz z czg$cig opisowa,

e) wprowadzenie projektu wieloletniej prognozy finansowej do programu Besti@,

a nastepnie przestanie do RIO;

3) monitorowanie realizacji budzetu Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych

gminy:

a) sporzgdzanie projektow zarzadzen Burmistrza Biataczowa i uchwat Rady Miejskiej

w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej prognozy finansowej na podstawie
wnioskow ztozonych przez poszczegolne referaty, pracownikéw merytorycznych i

poszczegblnych jednostek organizacyjnych gminy,



b) sporzadzanie planéw finansowych urzedu i podlegtych jednostek budzetowych,

c) monitorowanie i biezaca kontrola realizacji planéw finansowych Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych poprzez

sporzadzanie:

a) informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej , w tym o przebiegu
przedsiewziec¢, o ktorych mowa w art. 26 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych,

b) informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze,

c) opisowego sprawozdania z rocznego wykonania budzetu gminy oraz wieloletniej
prognozy finansowej gminy;

5) biezgce $ledzenie wydatkowania rezerwy ogolnej Burmistrza, wynikajacej z decyzji

o dofinansowaniu zadan realizowanych przez poszczeg6ine podmioty;

6) przeprowadzanie kontroli finansowej: wstepnej i biezacej;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami budzetowymi;

8) wspétpraca z bankami, WFOSIGW, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i

innymi instytucjami;

9) przygotowywanie niezbednych materiatow do uruchomienia kredytoéw i pozyczek

zacigganych przez gmine;

10) prowadzenie i nadzo6r nad rachunkowoscia i gospodarka finansowa Gminy na

zasadach okreslonych przepisami prawa;

11) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla

rachunkowo$ci;

12) sprawowanie i bezposredni nadzér na stanowiskach pracy zwigzanych z

ksiegowoscia i wymiarem i poborem podatkow.

Il Rozdziat

Organizacja wewnetrzna urzedu

§10.
I. W skiad Urzedu wchodza:

1. Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy:
1) Zastepca Kierownika USC (USC);



2) stanowisko ds. obywatelskich, dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci (EL i DO);
3) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, bazy adresowej (SK, BA );

4) inspektor ochrony danych (IDO);

5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN);

6) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami
komunalnymi (GGK, RL, OS, GOK);

7) wieloosobowe stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki lokalami i gruntami,
komunalizacji mienia, gospodarki przestrzennej, (DG, GP);

8) wieloosobowe stanowisko ds. BHP i administracyjno — gospodarczych, funduszu
soteckiego i w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej (AG, FS, GWS);

9) stanowisko ds. zamoéwien publicznych (ZP, UZP);

10) stanowisko ds. opfaty adiacenckiej (OA).

2. Referat organizacyjno-prawny (RG, OK, GKRPA, OS, IF)
1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Biura Rady, organizacyjnych i

administracyjno-kadrowych, stanowisko ds. oswiaty, informatyk, radca prawny.

3. Referat finansowy (RF, ZFSS)
1) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, obstugi punktu kasowego,
ZUS, ewidencji mienia gminnego;
2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, wymiaru podatkow i optat

lokalnych.

4. Referat inwestycyjny (AZ, IR)
1) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i remontéw, funduszy strukturalnych,

inwestycji soteckich, archiwum zaktadowego, strazy pozarnych, promocji gminy.

5. Pracownicy gospodarczy:

1) konserwatorzy: sieci wodno - kanalizacyjnej, elektrycznych, oczyszczalni sciekow;
2) kierowcy: samochodu, ciggnika, operator koparko-tadowarki;

3) sprzgtaczka;

4) inkasent;

5) pracownik gospodarczy, malarz- tapeciarz, murarz;

6) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty).



6. Stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna.

7. Stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych — na podstawie umow z Powiatowym Urzedem
Pracy.

Il. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw Urzedu ustala Burmistrz w formie indywidualnych pism.

lll. Jednostkami organizacyjnymi gminy sa:

. Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Biataczowie — GOPS.

. Miejska Biblioteka Publiczna w Biataczowie.

. Dom Dziennego Pobytu ,Senior-WIGOR” w Miedznej Drewniane;j.

. Klub Dzieciecy ,MALUCH” w Biataczowie .

. Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Biataczowie.

Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Miedznej Drewniane;.

_ Szkota Podstawowa im. Stanistawa Matachowskiego w Petrykozach.
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 Szkota Podstawowa im. $w. Jana Pawta Il w Skroninie.

IV. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone nowe stanowiska pracy

lub komérki organizacyjne.

V. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§11.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu okreséla regulamin pracy.

§12.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu.
2. Szczegbtowe zasady dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do

regulaminu.



IV Rozdziat
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych urzedu
§13.
Do ogélnych zadan pracownika nalezy:
1. Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli.
2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
3. Wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo.
4. Dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo.
5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami.
6. Zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia.
7. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacii zawodowych.
8. Przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na komisje, sesje
Rady oraz potrzeby Burmistrza.
9. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady.
10. Wspbtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.
11. Terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych.
12 Prowadzenie w zakresie swoich witasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow uchwat, decyzji, zarzadzen,
umow, postanowien i regulaminow.
13. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.
14. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw klientow
Urzedu.
15. Znajomo$¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy.
16. Przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji.
17. Ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jako$ci pracy.
18. Sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw.
19. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy.
20. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi

srodkami finansowymi.



21. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych
w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
obowiazujgcym w Urzedzie Gminy Biataczow.

22. Przygotowywanie informacji, o ktérych mowa w art. 28aa ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym za poprzedni rok kalendarzowy do sporzadzenia

Raportu o stanie gminy w okresie do konca kwartatu nastepnego roku.

V Rozdziat
Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych
§14.

1. Na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy prowadzone s3a

nastepujace sprawy:

1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek
matzenski w lokalu USC,

b) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek
matzenski poza lokalem USC,

c) rejestracja urodzen, matzenstw, i zgonow,

d) migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

e) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

f) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

g) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

h) meldowanie noworodkow,

)  wymeldowywanie os6b zmartych,

j) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi,

k) prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego,

) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

m) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

n) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu

cywilnego dotyczacych:



- skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

- odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

- odmowy odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego,

- odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

- odmowy wpisania zagranicznego aktu stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

- zmiany imienia i nazwiska,

0)

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa,

wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢
matzenstwo,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

przyjmowanie o$wiadczen od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

uznawanie orzeczen sadoéw zagranicznych i innych organébw w sprawach
rodzinnych (niemajatkowych),

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie
jest ojcem dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion noworodkom,

przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosic maizonkowie po
zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu
cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych

dokumentéw,

aa) organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,

bb) wydawanie zaswiadczen o braku aktu stanu cywilnego i braku ksiegi stanu

cywilnego,

cc) prowadzenie korespondencii krajowej i zagranicznej,

dd) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej

i innym uprawnionym jednostkom,



ee) nadzor na funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego USC oraz przekazywanie
100-letnich i 80-letnich ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,
ff) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan USC,

gg) potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profilu zaufanego;

2) Stanowisko ds. obywatelskich, dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

b) wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych z Rejestru Mieszkancow, z
rejestru PESEL,

¢) nadawanie/ zmiana numeru Pesel,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

e) prowadzenie statystyki mieszkancow,

f) przygotowywanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

g) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku; obrony oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z administracjg rzadowa
i organami wojskowymi,

h) prowadzanie rejestru osob podiegajacych kwalifikacji wojskowej i prowadzenie
poszukiwan osob, ktore nie zgtosili sie do poboru,

i) opiniowanie wnioskéw i przygotowanie dokumentacji o odroczeniu z
zasadniczej stuzby wojskowej,

j) wydawanie decyzji uznajacej poborowego za jedynego zywiciela rodziny,

k) przyznawania zasitkéw na utrzymanie rodziny zotnierza,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

m) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

n) wydawanie dowodéw osobistych,

0) przyjmowanie zgtoszen uszkodzenia lub utraty dowodu osobistego,

p) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych.

3) Stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, bazy adresowej:
A. Obstuga sekretariatu Burmistrza:
a) protokotowanie posiedzen Burmistrza z przedstawicielami jednostek

pomocniczych gminy,



b) prowadzenie rejestru protokotow z kontroli przeprowadzanych przez jednostki
zewnetrzne,

c) rejestracja korespondencji wptywajacej do Burmistrza i wychodzacej od
Burmistrza,

d) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej — rozpisywanie korespondencji
dekretowanej przez Burmistrza,

e) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza,

f) wysytanie korespondencji,

g) przygotowanie projektow pism, zbieranie i ich wstepna analiza w zakresie
poleconym przez Burmiostrza,

h) obstuga urzadzen biurowych,

i) obstuga interesantow,

B. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozem dziecka niepetnosprawnego
do szkofy i z powrotem, w tym:

a) zamawianie biletow dla dzieci dojezdzajacych do szkot,

b) rozliczanie biletow,

¢) naliczanie zwrotu naleznosci za bilety dla dzieci niepetnosprawnych,

d) zawieranie umoéw z opiekunami dzieci niepetnosprawnych dojezdzajacych do
szkot,

C. Zadania z zakresu geologii, geodezji i kartografii:

a) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeraciji porzadkowej nieruchomosci,

b) prowadzenie wykazu nazw miejscowosci oraz ulic wraz z numeracja
porzgdkowa nieruchomosci,

c) prowadzenie i aktualizacja bazy adresowej,

D. W zakresie handlu:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przestrzeganie
ustalonego limitu punktéw oraz zasad przestrzegania punktow,

b) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

c) prowadzenie rejestrow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za
miniony rok oraz naliczanie optaty za korzystanie z zezwolen przez dany punkt
sprzedazy napojow alkoholowych na rok biezacy,

e) wspotpraca w zakresie kontroli placowek handlowych prowadzacych sprzedaz

napojow alkoholowych,



E. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw do CEIDG o wpisanie, zawieszenie lub zmiang

warunkoéw prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

4) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych:

a)

b)

c)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzania im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia
pracownikdéw oraz powiazane z tym audyty,

udzielnie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
wspotpraca z organem nadzorczym,

zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktérych
dane dotycza,

prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktoérych
mowa w art. 36 RODO oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia
konsultacji we wszystkich innych sprawach,

petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla oséb, ktorych dane dotyczg we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych

przepisow;

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw

i zarzadzen w tym zakresie,

b) zapewnienie wtasciwej ochrony informacji niejawnych,



c)

d)

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisoéw o ochronie tych informacji
przez pracownikéw Urzedu,

przeprowadzanie szkolen pracownikow W zakresie ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych,

podejmowanie dziatan wyjas$niajacych | zapobiegawczych w przypadku
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych
osobowych,

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie Wojta wobec
kandydatéow na stanowiska pracy zwiazane z dostepem do informaciji
niejawnych oznaczonych klauzulg _zastrzezone” lub ,poufne”, przechowywanie

akt zakonczonych postepowarn sprawdzajacych;

6) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony érodowiska, gospodarki odpadami

komunalnymi:

A. W zakresie ochrony srodowiska:

a)

b)
c)

d)

f)

h)

prowadzenie ewidencji zuzycia wody pitnej i $ciekow oraz wspdipraca w tym
zakresie z konserwatorem i inkasentem,

prowadzenie ewidencji wpfat za pobo6r wody, sciekow i ich rozliczanie,
sporzadzanie umow o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu $ciekow z
odbiorcami indywidualnymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarcza,

sporzadzanie i wysytanie upomnien dla 0sob i podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza zalegajacych z optatg za pobor i odprowadzanie
Sciekow,

sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o
ochronie i ksztattowaniu $rodowiska na terenie gminy Biataczow,

kontrola realizacji przepisow o ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
wodno- $ciekowej,

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie ochrony $rodowiska
podejmowanych przez jednostki panstwowe i spotdzielcze,

zgtaszanie organom administracji panstwowej stopnia wojewodzkiego co do
potrzeby podjecia decyzji zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania
waloréw $rodowiska oraz zgtaszanie przypadkow ich zagrozenia i wykonanie

okreslonych zadan przeciwdziatajacych takim zjawiskom,



i) organizowanie i zatatwianie formalnosci dotyczacych lokalizacji zgodnie z
wymogami przepisdw miejsc przeznaczonych na gromadzenie nieczystosci
statych i ptynnych,

j) branie udziatu w wykonywaniu funkcji kontrolnych w zakresie ochrony
srodowiska wg. zasad okreslonych w przepisach szczegoinych,

k) nadzor nad oczyszczalnig Sciekow w Biataczowie i wspotpraca w tym zakresie
z konserwatorem oczyszczalni $ciekow,

B. W zakresie prowadzenia procedury wydawania decyzji srodowiskowych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) wystepowanie o opinie do RDOS, PPIS,

c) wszczecie postepowania w sprawie wydania decyzji $rodowiskowe],

d) wydawanie postanowien Wojta w sprawie sporzadzania (odstepowania od)
raportu oddziatywania przedsigwziecia na srodowisko,

e) informowanie spoteczenstwa o realizacji przedsiewziecia mogacego
oddziatywac na srodowisko,

f) uzgadnianie raportow oddziatywania na srodowisko z RDOS i PPSSE,

g) wydawanie decyzji $rodowiskowych,

h) informowanie spoteczenstwa o wydaniu decyzji srodowiskowej,

C. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) przygotowywanie postepowania przetargowego na wybor wykonawcy zadania
publicznego polegajacego na odbiorze odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

b) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy w tym:

- realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci,

- wykonywania obowiazkow w zakresie gospodarki odpadami przez wiascicieli
nieruchomosci,

- funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadow komunalnych (PSZOK),

c) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadanych z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi,

d) przygotowanie oraz prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu

gospodarki odpadami komunalnymi,



e)

9)

j)
k)

aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci wymaganej do obstugi systemu
gospodarki odpadami,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostgpnienie na stronie
internetowej gminy informacji wskazanych w ustawie,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w
celu weryfikacji mozliwoéci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych
w sprawozdaniach kwartalnych podmiotéw odbierajacych odpady komunaine
od witascicieli nieruchomosci, sktadanych na podstawie ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami,

ksiegowanie wpfat za odpady komunaline,

wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych optat za odpady komunalne;

7) Wieloosobowe stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki lokalami i gruntami,

komunalizacji mienia, gospodarki przestrzennej:

A. W zakresie produkcji roslinnej:

a)
b)

c)

koordynowanie gospodarki nasiennej i obrotu materiatami hodowlanymi,
wydawanie zezwolen na uprawe maku,

nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

przekazywanie ogfoszen o aktualnym doborze zbdéz i ziemniakow oraz
przesytanie ofert punktéw sprzedazy detalicznej do softysow,

przekazywanie komunikatow i zalecen ochrony roslin,

udziat w pracach Komisji ds. szacowania szkod w gospodarstwach rolnych w
zwiazku z wystapieniem kleski zywiotowej (susza, gradobicie, wymarzniecie,
ulewy)

biezace wspotdziatanie ze stuzba ODR w zakresie intensyfikacji produkcji

roslinnej,



h)

k)

przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow oraz
wzywanie do wykonywania okreslonych czynno$ci lub podejmowanie dziatan
zastepczych w zakresie ich zwalczania,

wspotpraca ze Stacjg Chemiczno-Rolnicza w zakresie badania zasobnosci
gleb,

wystepowanie z wnioskami o ukaranie oso6b naruszajgcych przepisy dotyczace
ochrony roslin,

wspotdziatanie ze stuzbami ochrony roslin w zakresie walki z chwastami i

szkodnikami,

B. W zakresie produkcji zwierzecej:

a)

e)
f)

9)
h)

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna, powiadomieniu o tym sgsiednich
gmin i najblizszego komisariatu Policiji,

wyznaczanie bieglych do wyceny zwierzat zabitych lub padiych w zwigzku z
wystgpieniem choroby zakaznej,

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zakaznych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych o zarzadzonych przez
powiatowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkow w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

wydawanie zezwolen na posiadanie psa ras uznawanych za agresywne,
prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad bezdomnymi zwierzetami,
zapewnienie odbioru padliny i opieki bezpanskim psom,

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi.

C. W zakresie fowiectwa:

a)
b)

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,
wspotdziatanie z dzierzawca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny

bytujgcej na jej terenie,

D. W zakresie ochrony przyrody:

a)

b)

c)

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
i pasa drogowego,
ustalania i pobierania optat za usuwanie drzew,

wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew,



d) ustanawianie parku wiejskiego,

e) przygotowywanie dokumentacjii w sprawie ustanowienia  uzytkow
ekologicznych,

E. W zakresie komunalizacji mienia i gospodarki nieruchomosciami:

a) zatwierdzanie projektow podziatow,

b) wnioskowanie o rozgraniczenia nieruchomosci,

c) wspotpraca ze starostwem w zakresie scalania gruntow,

d) ogtaszanie o przystgpieniu do komunalizacji mienia,

e) rozpatrywanie wnioskow wptywajacych w czasie publicznego ogtoszenia o
przystapieniu do komunalizacji,

f) komunalizacja gruntow,

g) naliczanie opfat za uzytkowanie wieczyste,

h) opiniowanie i zatwierdzanie podziatu dziatek,

i) przekazywanie wnioskow i kart do Wojewody w celu otrzymania decyzji
komunalizacyjnej,

j) przygotowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskow do Sadu
Rejonowego w celu zatozenia ksiegi wieczystej,

k) sporzadzanie wykazu gruntow skomunalizowanych w danym roku wraz z
niezbednymi dokumentami i przekazywanie ich do ksiggowosci celem wpisania
(wypisania) na mienie gminy,

) nadzér nad dziatalno$cia wspoélnot gruntowych,

m) sporzgdzanie uméw dzierzaw gruntow rolnikow indywidualnych,

n) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

F. Zadania z zakresu gospodarki lokalami:

a) ustalanie czynszu na lokale mieszkalne i uzytkowe stanowigce wiasnosé
gminy,

b) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

c) sporzadzanie wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

G. Zadania w zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie procedury zwigzanej z przystapieniem do zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie procedury zwigzanej z uchwaleniem/zmiang  studium

uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,



c) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
d) obstuga programu SIP,
e) nadzoér nad realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy, zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
g) prowadzenie procedury dotyczacej warunkow zabudowy terenu,
h) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy terenu,
i) prowadzenie ewidencji miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
j) wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia nieruchomosci obszarem
rewitalizacji oraz Specjalnej Strefy Rewitalizacji,
H. Zadania z zakresu geologii, geodezji i kartografii:
a) opiniowanie wnioskébw na prowadzenie prac geologicznych i badan
wykopaliskowych na terenie gminy,
I. Zadania w zakresie turystyki i wypoczynku:
a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji obiektow innych niz
hotelarskie,
b) prowadzenie ewidencji obiektow innych niz hotelarskie,
J. Wydawanie kart drogowych dla kierowcow ciagnikéow i samochodu
osobowego,
K. Wspoétpraca z Nadzorem Budowlanym w zakresie budownictwa,

L. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych rozktadow jazdy przewoznikow;

8) Wieloosobowe stanowisko ds. BHP i administracyjno-gospodarczych,
funduszy soteckich i w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej:

a) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow i paliw,

b) zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki czystosci i opat dla potrzeb Urzedu Gminy,
c) nadzér nad konserwacjg maszyn i urzadzen biurowych,

d) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i robocza, sprzetem gospodarczym oraz
srodkami czystosci dla pracownikéw Urzedu,

e) rozliczanie kart drogowych, nadzér i kontrola nad prawidtowa eksploatacjg srodkow
transportowych bedacych na stanie Urzedu Miejskiego z wytaczeniem wozow

strazackich i sprzetu strazackiego,



f) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisbw kodeksu pracy
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
oraz w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i strazy,

g) nadzér nad pracownikami grupy interwencyjnej i roboét publicznych,

h) kontrola realizacji inwestycji w zakresie podtaczen mieszkancow gminy do sieci
wodno-kanalizacyjnej,

i) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z procedura funduszu soteckiego (wtym
tych dotyczacych zakupéw dla sotectw) nalezacych do gminy Biataczow,

j) kontrola realizacji obowiazku mieszkancow gminy w zakresie przytaczenia
nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej lub, w przypadku gdy budowa sieci
kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenie
nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci ciektych lub w przydomowsg
oczyszczalnie sciekéw bytowych,

k) sporzadzanie decyzji administracyjnych nakazujacych przytgczenie nieruchomosci
do sieci kanalizacyjnej w przypadku uchylania sie przez wiasciciela nieruchomosci od
realizacji obowigzku wynikajacego z art. 5a ust. ustawy z 13 wrzesnia 1996 r. o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1469 z pozn.
zm.)

) nadzér nad pracownikami zajmujacymi sie pompowniami sciekow i elektrykami,

m) zadania w zakresie drogownictwa:

- wykonywanie czynnosci organizacyjnych o znakowaniu droég gminnych w ciggu tych
drog,

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych,

- wydawanie decyzji dotyczacych uzgodnienia lokalizacji urzadzen budowlanych i
budowli w ciagu pasa drogowego drog zarzadzanych przez Burmistrza,

- wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

- sporzgdzanie metryki przejazdow kolejowych oraz przekazywanie danych do metryki
dla potrzeb PKP,

- udziat w komisjach kontrolnych w zakresie oznakowania drég gminnych i przejazdow
kolejowych,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie krajowego zarobkowego transportu
drogowego w obrebie gminy,

- opiniowanie wnioskéw dotyczacych rozktadow jazdy przewoznikéw,

- opiniowanie projektéw organizacji ruchu,



- uzgadnianie i opiniowanie usytuowania przystankéw autobusowych w obrebie drog
na terenie gminy Biataczow,

- przyjmowanie zgtoszen awarii oswietlenia drogowego,

0) obstuga Platformy Ustug Elektronicznych Skarbowo — Celnych (PUESC),

p) zadania w zakresie fgcznosci i energetyki

- wspodtpraca z firmami telekomunikacyjnymi,

- wspétpraca z Zaktadami Energetycznymi;

- przygotowywanie niezbednych danych i dokumentéw do przeprowadzenia procedury
przetargowej na dostawe energii elektrycznej do celéw oswietlenia drogowego w
granicach administracyjnych Gminy Biataczow oraz do zasilania obiektow
uzytkowanych przez Urzad Miejski i jednostki organizacyjne Gminy Biataczow,

- planowanie rozwoju sieci energetycznej w oparciu 0 miejscowy plan

zagospodarowania przestrzennego;

9) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych:

a) wspotpraca z komisja przetargowa przy sporzadzaniu SWZ i innych
dokumentéw, oceny ofert i prowadzenia catego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji
zamowien publicznych,

c) weryfikacja materiatow Zzrodiowych stanowiacych podstawe do wszczecia
procedur okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, tj. informagiji i
danych zawartych we Wnioskach w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz zatacznikach do wnioskéw,

d) zamieszczenie ogtoszen na Platformie e-zamoéwienia, miniPortalu w Dzienniku
Urzedowym UE (TED) w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen,

e) informowanie Referatu Finansowego o0 zamieszczeniu dokumentaciji
przetargowej i 0 wnoszeniu wadium przez wykonawcow i jego zawrocie,

f) sporzadzanie protokotu postepowan o udzielenie zamowienia,

g) gromadzenie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan,

h) odbieranie i przekazywanie korespondencji dotyczacej prowadzonych

postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,



i) sporzadzanie informacji o przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego i przekazywanie jej organom gminy,

j) wykonywanie innych czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

k) sporzadzanie ewidencji i rejestrow w zakresie zamowien publicznych
udzielanych przez Gmine Biataczow,

) biezace monitorowanie aktualnosci tresci informacji zawartych na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz utrzymywanie kontaktu z osoba
odpowiedzialng za redagowanie BIP w Gminie celem wprowadzenia
niezbednych zmian, uaktualnien i uzupetnien,

m) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z prowadzonych postepowan,

n) sporzadzanie planu zaméwien publicznych,

o) - korzystanie z miniPortalu Urzedu Zamowien Publicznych lub — w przypadku
dostepnosci — innej platformy zwigzanej z elektronizacjg zamoéwien publicznych
w przeprowadzeniu postepowan,

p) opiniowanie wprowadzonych zmian zachodzacych w toku realizacji udzielonych
zamowien w zakresie ich zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

q) przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania regulaminéw,
planéw, sprawozdan lub zestawien w sprawach dotyczacych zamoéwien

publicznych.

10) stanowisko ds. opfaty adiacenckiej:

a) wstepne badanie przestanek i podstaw do wszczecia z urzedu postepowania
administracyjnego w sprawie ustalenia optaty adiacenckiej oraz wstepne zebranie
niezbednego materiatu dowodowego,

b) zawiadomienie stron postepowania 0 wszczeciu postepowania,

c) zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenia operatu szacunkowego
okreslajagcego wzrost wartosci nieruchomosci spowodowanego jej podziatem,
scaleniem i podziatem nieruchomosci oraz budowa urzadzen infrastruktury technicznej
d) ocena sporzadzonej opinii — W przypadku zaistnienia wzrostu wartosci
nieruchomosci postepowanie jest dalej prowadzone, natomiast w razie braku takiego
wzrostu jest umarzane,

e) zakonczenie zbierania materiatu dowodowego,



f)

zawiadomienie stron postepowania o zebraniu materiatu dowodowego,

poczynionych ustaleniach i zaktadanej wysokosci optaty adiacenckiej,

g) wydanie decyzji w sprawie ustalenia optaty adiacenckiej,

h) nadanie decyzji klauzuli uzyskania ostatecznosci,

i) sporzadzanie upomnien,

j) egzekwowanie ustalonych w decyzjach naleznosci z tytutu optaty adiacenckie;.

2. Referat organizacyjno-prawny:

1)

2)

W zakresie organizacji:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przestrzeganiem regulaminu pracy
pracownikéw samorzgadowych,

b) prowadzenie rejestru skarg oraz nadzor nad ich terminowym zatatwieniem,

c) prowadzenie rejestru udostepnienia udostepniania informacji publicznej,

d) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

e) opracowywanie projektow zmian Regulaminéw obowiazujacych w urzedzie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag wyborow prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, organéw jednostek pomocniczych gmin
oraz referendow ogélnokrajowych i lokalnych,

g) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowisko urzednicze,

h) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych.

W zakresie kadr:

a) czynnosci zwigzane z prowadzeniem z prowadzeniem spraw kadrowych i
osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie wnioskow w sprawach emerytalnych, rentowych oraz odpraw
emerytalnych,

c) wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

d) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

e) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéow Urzedu i Kierownikow
jednostek organizacyjnych,

g) opracowywanie analiz kadrowych, sprawozdan statystycznych,



h)

k)

sporzadzanie zakres6w czynnoSci pracownikom samorzadowym i
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw na podstawie umoéw o prace
interwencyjne, roboty publiczne oraz zatrudnieniem  bezrobotnych
skierowanych na staze, przygotowanie zawodowe i prace spotecznie
uzyteczne,

prowadzenie peinego zakresu rozliczen finansowych zatrudnionych w ramach
funduszu interwencyjnego, robét publicznych i prac spotecznie uzytecznych,
wystepowanie do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o

wydanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i w opfacaniu sktadek;

3) W zakresie spraw gospodarczych:

a)

zamawianie i ewidencjonowanie odznak i pieczeci urzedowych;

4) W zakresie ochrony zdrowia:

a)

b)

9)

zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej a takze okreslonym zaktadom stuzby
zdrowia: przypadkéw zachowania, podejrzenia o zachorowanie i zgondéw na
choroby zakazne natychmiast po otrzymaniu stosownej wiadomosci,
wykonywanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii,

wspotpraca z Komisja ds. Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych w sprawie
kierowania os6b uzaleznionych na leczenie w zaktadach lecznictwa
odwykowego,

pomoc w organizowaniu badan profilaktycznych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Narkomanii - koordynacja zadan przyjetych w
tym programie, sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu,

merytoryczna obstuga GKRPA;

5) W zakresie Biura Rady:

a)

obstuga programoéw: do obstugi posiedzen organu stanowiacego oraz do

tworzenia aktow prawnych;

b) opracowywanie projektow planow pracy rady gminy oraz komisji,



c) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczna obstuga sesji rady
i posiedzen komisji w tym kompletowanie i przekazywanie radnym i osobom
zaproszonym materiatéw oraz projektow uchwat,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej iwychodzacej
Przewodniczacego Rady oraz Rady Miejskiej w Biataczowie,

e) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i spotkan rady,

f) redakcja i uzupetnianie tresci multimedialnych o napisy dla oséb niestyszacych
i stabo styszacych,

g) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

h) prowadzenie ewidencji projektéw uchwat,

i) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,

j) prowadzenie rejestru skarg skierowanych do rady gminy,

k) wstepna analiza o$wiadczen majgtkowych sktadanych Przewodniczacemu
Rady Miejskiej w Biataczowie przez Radnych Rady Miejskiej w Biataczowie
oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

) wysytanie uchwat rady do organow nadzoru oraz do publikaciji,

m) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej protokotow
z sesji rady, zawiadomien o sesjach rady, zawiadomien o posiedzeniach
komisji rady, podjetych uchwat oraz innych dokumentéw w kompetencji Biura
Rady,

n) organizowanie szkolen radnych,

o) naliczenia diet radnym i sottysom,

p) organizacja wyborow tawnikow do sgdéw powszechnych;

6) W zakresie oswiaty:

a) rozpatrywanie wnioskow o wpis do rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych,
przygotowywanie zaswiadczen, decyzji,

b) rozpatrywanie wnioskéw o wpis do ewidenciji niepublicznych placowek
o$éwiatowych, przygotowywanie zaswiadczen, decyzji,

c) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

d) prowadzenie ewidencii niepublicznych placowek oswiatowych,

e) obstuga aplikacji CAS oraz RZ,
f) prowadzenie rejestru zawiadomien od przedsigbiorcow o zawarciu z

mtodocianym pracownikiem umowy 0 prace W celu przygotowania zawodowego

(nauki zawodu, przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy),



g) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

h) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen o pomocy de
minimis,

i) wspbtpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie zabezpieczenia $rodkow
przeznaczonych na dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

j) wspotpraca z cechami rzemiost roznych,

k) sporzadzanie sprawozdan w aplikacii SHRIMP;

7) W zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) opracowanie projektu programu wspofpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi uprawnionymi podmiotami,

b) przygotowywanie i prowadzenie konsultacji spotecznych z organizacjami
pozarzagdowymi,

c) przygotowanie tresci ogtoszen o otwartym konkursie ofert do publikacji,

d) wdrazanie i realizacja naboru przedstawicieli Trzeciego Sektora do prac w
komisjach konkursowych,

e) przygotowywanie zestawien ztozonych ofert dla komisji konkursowej,

f) publikowanie ogtoszen z rozstrzygniecia konkursow ofert,

g) realizacja postanowien komisji konkursowych, w tym przygotowywanie umow,
aneksow,

h) weryfikacja ztozonych sprawozdan,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu dotacji,

j) sporzadzanie sprawozdan, informacij;

8) W zakresie informatyki:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy O informatyzacji podmiotow
wykonujacych zadania publiczne, oraz rozporzadzen wykonawczych,

b) zarzadzanie systemem informatycznym Gminy,

c) nadzorizabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestrow publicznych
oraz systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

d) pomoc pracownikom Urzedu Miejskiego w przypadkach problemoéw z obstuga
komputerow,

e) szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programow komputerowych

stosowanych w Urzedzie,



f) przygotowywanie i nadzor nad wprowadzaniem nowych programow
komputerowych,

g) zapewnienie fgcznosci elektronicznej Urzedu,

h) wdrazanie informatyki do prac urzedu,

i) zabezpieczanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

j) zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu
programow komputerowych,

k) analiza zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie
wnioskéw w zakresie ich wymiany lub uzupetnienia,

) nadzér i administrowanie siecia komputerowg urzedu,

m) wspotpraca w zakresie tworzenia i obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

n) przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

0) zmiana haset dostepu,

p) zabezpieczanie komputerow przed wirusami,

q) archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych,

r) konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowej,

s) proste naprawy sieci,

t) konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w przepisach ustawy o informatyzacii,

u) reinstalacja stanowisk komputerowych,

v) zabezpieczanie komputerow przed $ciaganiem z Internetu niepozadanych
programow,

w) nadzorowanie i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

x) drobne naprawy i wymiany sprzetu komputerowego;

9) Do zadarn Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady,
Burmistrza, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych aw szczegolnosci:

a) wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien pracownikom urzedu w
zakresie stosowania prawa,

b) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
objetym dziatalno$cig urzedu,

c) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow uchwat
rady, zarzadzen i decyzji brumistrza,

d) pisemne opiniowanie projektow umow i porozumien oraz wszystkich innych

dokumentow na polecenie wojta,



e) obstuga prawna sesji rady, w razie koniecznosci posiedzen komisji rady,

f) sprawowanie ogélnego nadzoru nad stosowaniem prawa materialnego oraz
postepowaniem administracyjny, w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
Urzedu,

g) wydawanie opinii prawnych w sprawach nalezacych do wiasciwoéci Gminy,

h) przygotowywanie projektow pism urzedowych dotyczacych spraw o duzym
stopniu skomplikowania,

i) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi na podstawie
udzielonego petnomocnictwa,

j) wspotdziatanie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w
szkoleniu pracownikéw w zakresie obowiazujacych regulacji prawnych i
informowanie pracownikéw o ukazujacych sig¢ nowych przepisach prawnych,

k) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

3. Referat finansowy:
1) W zakresie ksiggowosci budzetowej, obsfugi punktu kasowego, ZUS,
ewidencji mienia gminnego:
a) obstuga finansowa Urzedu w zakresie:
- kontroli formalno-rachunkowej faktur, krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, rownowaznych dokumentow ksiegowych,
- sporzgdzanie przelewow bankowych,
b) obstuga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych urzedu,
c) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej srodkow funduszy specjalnych,
d) obstuga ksiggowa przyznanych gminie $rodkow zewnetrznych, w tym funduszy
Unijnych,
e) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j:

wydatkow budzetowych,

- dochodow budzetowych,

zobowiazan, w tym kredytow i pozyczek,

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- zaangazowania wydatkow budzetowych,

- sum obcych (depozyty);



g) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowe;:

- érodkéw trwatych podlegajgcych stopniowemu umorzeniu,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

h) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej wyposazenia,

i) prowadzenie rejestru sprzedazy towaréw i odptatnie $wiadczonych ustug,

rejestru zakup6w, celem ustalenia i rozliczenia podatku VAT dla Urzedu,

j) centralizacja rozliczen podatku VAT dla gminy:

- tworzenie zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiggowych niezbednych do
scentralizowanego rozliczenia podatku VAT w gminie,

- sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego scentralizowanej
deklaracji VAT dla gminy,

- sporzadzanie i przesytanie do Ministerstwa Finanséw scentralizowanego
,Jednolitego Pliku Kontrolnego” gminy,

k) sporzadzanie Informacji o zastosowaniu schematu podatkowego na podstawie
art. 86j § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. (schematy podatkowe MDR),

) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia o sprawozdawczo$ci
budzetowej:

- weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych,

- sporzadzanie zbiorczych miesigcznych i kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych (Rb-50, Rb-Z/N wg dysponentow, Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-N, Rb-
Z (instytugji kultury) i innych zgodnie z przepisami prawa,

- sporzadzanie zgonie z ustawg o rachunkowosci tacznych sprawozdan
finansowych i urzedu gminy (bilanse, rachunki zyskow i strat, zestawienie zmian w
funduszu) i skonsolidowanego bilansu,

- rozliczanie dotacji otrzymanej z tédzkiego Urzedu Wojewodzkiego z zakresu zadan
wiasnych i zadan z zakresu administracji rzgdowej,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego i opracowywanie
wnioskow o zwrot wydatkéw poniesionych z funduszu soteckiego,

m) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, 1.
sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan,

n) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu, naliczanie z tytutu uméw

— zlecenia, uméw o dzieto, wydawanie zaséwiadczen o wynagrodzeniu



pracownikéw, wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalania
emerytur i rent i inne,
o) prowadzenie we wspOtpracy z kadrami spraw zwigzanych z planami
kapitatowymi (PPK),
p) dokonywanie rozliczen z tytutu:
- podatkéw (podatek dochodowy),
- sktadek ubezpieczeniowych, funduszu pracy,
- PFRON,
q) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym ubezpieczeniem pracownikow,
r) wystawianie faktur w zakresie:
- czynszow dzierzawnych, najmu,
- sprzedazy nieruchomosci i srodkéw trwatych,
- sprzedazy innych ustug,

i inne;

s) obstuga kasowa urzedu,
t) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen majatku gminnego wraz ze
srodkami transportu bedacych na stanie Urzedu Gminy;
2) W zakresie wymiaru, poboru podatkow i opfat:

a) dokonywanie wymiaru podatkéw:

od nieruchomosci,

rolnego,

lesnego,

od $rodkow transportowych,

b) weryfikacja prawidtowosci sktadanych organowi podatkowemu informacji i
deklaracji podatkowych,

c) prowadzenie ewidencii podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego,
leénego i od érodkow transportowych i innych optat lokalnych,

d) poréwnywanie danych ewidencji podatkowej z danymi z ewidencji gruntow i
budynkéw Starostwa Powiatowego oraz z innymi ewidencjami prowadzonymi
przez organy administracii publicznej,

e) poréwnywanie ewidencji podatku od $rodkéw transportowych z danymi

otrzymywanymi z rejestru pojazdow prowadzonym przez Starostwo Powiatowe;



f)

j)

prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach okreslenia wysoko$ci
zobowiazania w podatku od nieruchomosci, rolnym, leénym i od $rodkow
transportowych,

prowadzenie postepowan w sprawie ulg (umorzenia, roztozenia na raty,
odroczenia terminu pfatnosci) w sptacie zobowigzan podatkowych z
uwzglednieniem przepisow ustawy o0 pomocy publicznej, przygotowywanie
propozycji rozpatrzenia wnioskow w tych w sprawach,

terminowe i prawidtowe wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych na
zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych,

przygotowywanie Wnioskow i dokumentow do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego zwigzanych z odwotaniami od decyzji Wojta Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych:

- stawek podatku od nieruchomosci, roinego, lesnego i od srodkéw transportowych,

- wyznaczenia inkasentéw oraz okreslenia wynagrodzenia za inkaso,

k)

prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie naleznosci podatkowych, dla
ktorych organem podatkowym sg Urzedy Skarbowe, a ktore stanowig dochody
podatkowe budzetu Gminy,

prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu i przeksiegowania nadpfat z tytutu

podatkéw i optat lokalnych oraz zobowigzan cywilnoprawnych,

m) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych jak rowniez o udzielonej

P)

pomocy publicznej,

udzielanie informacji z akt podatkowych podmiotom do tego uprawnionym,
planowanie i realizacja dochodow budzetowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych i sprzedazy
ustug, zgonie z wystawianymi fakturami,

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych
JST (Rb-27S), kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych (Rb-N),

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zastosowania ulg ustawowych oraz
skutkow obnizenia goérnych stawek podatkowych oraz innych wynikajacych z
zadan realizowanych przez pracownikéw wymiaru, poboru podatkow,
ksiegowanie wptat dotyczacych podatkéw lokalnych (od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od srodkow transportowych), czynszow dzierzawnych, najmu,

sprzedazy nieruchomosci i srodkow trwatych, sprzedazy innych ustug,



s)

t)

u)

rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw i optat,

prowadzenie i egzekucja spraw w zakresie dochodzenia naleznosci za czynsze
dzierzawne, najmu, sprzedazy nieruchomosci i $rodkéw trwatych, sprzedaz
innych ustug,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.

4. Referat inwestycyjny:

1) W zakresie funduszy strukturalnych:

a)
b)

c)

pozyskiwanie, wykorzystanie funduszy strukturalnych iinnych zrédet,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania,
wykorzystania $rodkéw pomocowych z funduszy strukturalnych iinnych zrodet,
opracowanie ( aktualizacja) Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju
Lokalnego,

wspotpraca z fundacjami, organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami,
innymi gminami

opracowanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno- informacyjnych o
gminie,

prowadzenie strony internetowej Gminy,

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego,

inicjowanie i koordynowanie przedsiewziec stuzacych promowaniu Gminy,
sprawowanie nadzoru nad lokalami $wietlic wiejskich w zakresie dotyczacym

sporzadzenia umowy uzyczenia, najmu badz wypozyczenia lokalu uzytkowego;

2) W zakresie inwestycji i remontow:

a)

b)

c)
d)

przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontowych.

prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac
remontowych i modernizacyjnych, odpowiedzialno§¢ merytoryczna za
realizowane prace i kompletnos¢ dokumentow, w zakresie okreslonym w
obowigzujacych przepisach,

udziat w przekazywaniu placow budow i w odbiorze robat,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania

inwestycji,



e) wspotdziatanie ze Skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materiatow
analitycznych do budzetu gminy,

f) przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

g) przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na
danym stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zamoéwien
publicznych,

h) przygotowywanie odpowiedzi na interpretacje, wnioski i zapytania Radnych w
ramach powierzonego zakresu czynnosci,

i) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

j) wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej,

k) wydawanie warunkoéw technicznych na przytacza wodociagowe i kanalizacyjne
i przyjmowania zgtoszen o zamiarze wykonania przytacza wodociggowego lub/i
przytacza kanalizacyjnego,

) opracowanie projektow planéw inwestycji w gminie i przygotowywanie
niezbednych dokumentow,

m) zbieranie ofert na opracowanie dokumentacji, wykonawstwa inwestycji,

n) przygotowanie materiatow do przetargow, tj. kosztorysy, specyfikacje, itp.,

0) przygotowywanie umow na wykonanie zadania inwestycyjnego,

p) zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz biezaca wspdipraca z inspektorami
nadzoru,

q) udziatw pracach komisji odbiorowych i przekazywanie inwestycji,

r) sporzadzanie sprawozdan, informacji i wnioskow dotyczacych inwestycji,

s) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
prowadzonych inwestycji — zakupu materiatow i przetargow,

t) prowadzenie ewidenciji sieci wodociagowej, uje¢ wody, studni publicznych

u) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji
dotyczacych funduszu soteckiego,

v) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwej kategorii,

w) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

3) W zakresie bezpieczenstwa p. pozarowego:
a) biezagce prowadzenie wymaganej dokumentacji z zakresu ochrony p.

pozarowej,



b)

przyjmowanie zgtoszen o powotaniu ochotniczych strazy pozarnych oraz
prowadzenie i aktualizowanie rejestru terenowych strazy pozarnych,
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych ,
udzielanie pomocy OSP w realizacji ich zadan statutowych oraz popieranie
dziatalno$ci innych organizacji w zakresie dziatalno$ci na rzecz ochrony p.
pozarowej,

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie p. pozarowej przez
wiascicieli obiektow budowlanych stanowigcych wtasno$¢ indywidualna,
podejmowanie czynno$ci majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
pozarowego, mobilizowania mieszkancow do dyscypliny w zakresie
przestrzegania przepiséw p. pozarowych,

planowanie potrzeb finansowych w zakresie realizacji zadan profilaktyki i
ochrony p. pozarowej,

czuwanie nad stanem bezpieczenstwa pozarowego oraz przestrzeganie przez
osoby fizyczne i prawne obowigzujacych przepisdw bezpieczenstwa
pozarowego i zwigzanych z ochrong p. pozarowg przepisow budowlanych,
stosowanie sie do nakazoéw i zakazow,

wspotdziatanie z wiasciwymi organami panstwowymi | organizacjami
spotecznymi w dziedzinie obowiazujgcych w tym zakresie przepisow,
naktadanie na osoby fizyczne obowiazku petnienia wart p. pozarowych lub
zatrudnianie wartownika i w zwiazku z tym naktadanie na osoby zobowigzane
do petnienia warty,

swiadczen pienieznych w zamian za osobiste petnienie warty, jezeli obowiazek
petnienia warty w danym sotectwie wprowadzony zostat uchwatg Rady Gminy,
zapewnienie jednostkom OSP $rodkow alarmowania i fgcznosci pomieszczen,
wyposazenia w sprzet, odziez specjalna, umundurowanie, $rodki transportowe

do akcji ratowniczej i ¢wiczen oraz niezbednych urzadzen p. pozarowych,

m) organizowanie w ramach s$rodkéw z funduszu PZU i gminnego: budow,

remontow, konserwacji i przystosowania uje¢ wodnych i obiektéw p.

pozarowych do celéw ochrony p. pozarowej,

n) inicjowanie i popieranie akcji mieszkancow szczegoblnie w okresach duzego

zagrozenia pozarowego w zakresie zapewnienia zbiorowej opieki nad dzie¢mi;

4) W zakresie archiwum zakfadowego:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego.



5. Pracownicy gospodarczy:

1) Konserwatorzy: sieci wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych, oczyszczalni

sciekow:

a) usuwanie awarii sieci wodociagowej i przytaczy, utrzymywanie sprawnosci

zasoéw odcinajacych, hydrantéw oraz miejsc usytuowania zaséw w nalezytym
stanie, wymiana i plombowanie wodomierzy, prowadzenie Czynnosci
kontrolnych stanu technicznego urzadzen wodociggowych i przytaczy,
prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej uzdatniania wody, nadzor
nad hydroforniami w Miedznej Drewnianej i w Sobieniu oraz przepompownig w
Biataczowie,

poddawanie rzadzen przepompowni czynnos$ciom konserwacyjnym i
okresowej kontroli,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej przepompowni,

dokonywanie ogledzin i okresowych przegladow automatyki sterujacej,
montowanie i demontowanie pomp zatapiajacych,

dbanie o prawidtowa eksploatacje urzadzen oczyszczalni $ciekéw zgodnie z
DTR oraz instrukcja obstugi,

prowadzenie na biezaco dziennika eksploatacji oczyszczalni,

wykonywanie przegladéw i prac remontowo- konserwacyjnych zgodnie z
zasadami podanymi w DTR i instrukcjach stanowiskowych,

prowadzenie na biezaco ksiazki eksploatacji urzadzen,

przestrzeganie warunkow okreslonych w pozwoleniu wodno-prawnym na
odprowadzanie sciekow i eksploatacje oczyszczalni,

obstuga urzadzen na oczyszczalni $ciekow zgodnie z obowigzujaca instrukcja,
usuwanie drobnych usterek i uszkodzen obowiazujacych urzadzen, instalacji i

obiektow,

m) bezzwioczne meldowanie  przetozonemu O nieprawidtowej  pracy

n)

obstugiwanych urzadzen,

montowanie instalacji, podzespotow i urzadzen elektrycznych, diagnozowanie
stanu izolacji, urzadzen i maszyn elektrycznych, naprawianie uszkodzen awarii
urzadzen oséwietlenia ulicznego i w budynkach gminy (tj. Urzedzie gminy,

szkotach, hydroforni, GOPS, straznicach);

2) Kierowcy: samochodu, ciagnika, operator koparko-tadowarki:



a) utrzymanie w nalezytym stanie oddanych do eksploatacji i pojazdow, ich mycie,
biezaca konserwacja, dokonywanie drobnych remontow i napraw,
b) pobieranie i zdawanie kart eksploatacji pojazdow,
c) przestrzeganie przepisow paliwa i innych zakupionych materiatow
eksploatacyjnych,
d) przestrzeganie przepisow kodeksu drogowego, bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepiséw ppoz.,
e) w miare mozliwosci i posiadanych umiejetnosci naprawa posiadanego w
uzytkowaniu sprzetu,
f) wykonywanie prac porzadkowych i innych zleconych przez Burmistrza;
3) Sprzataczka:
a) dbanie o porzadek i estetyke pomieszczen biurowych i terenu wokoét budynku
urzedu,
b) otwieranie Urzedu przed godzing rozpoczecia urzedowania i zamykanie po
godzinach urzedowania;
4) Inkasent:
a) odczytywanie wodomierzy w i pobor naleznosci za wode i $cieki budynkach na
terenie gminy Biataczéw,
b) wystawianie faktur za zuzyta wode oraz odprowadzanie sciekow,
c) przekazywanie danych numerycznych w odczytach do komputera;
5) Pracownik gospodarczy, malarz- tapeciarz, murarz:
a) dbanie o czystos¢ i porzadek na terenach nalezacych do Urzedu Miejskiego,
b) obstuga maszyny do robét drogowych ( skrapiarki),
c) wykonywanie z kamienia, cegly, bloczkéw, pustakow elementy konstrukcyjne
budynkéw, prowadzenie prac remontowo-konserwatorskich przy wykorzystaniu
podstawowych narzedzi murarskich i maszyn budowlanych do transportu

materiatow oraz do przygotowania zaprawy,

d) malowanie i tapetowanie &cian i sufitow, malowanie elewacji budynkow, stolarki
budowlanej, instalacji i urzadzen sanitarnych, krat, balustrad, ogrodzen przy
pomocy odpowiednich materiatow, narzedzi i pomocniczego sprzetu.);

6) Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly):
a) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo ucznibw w trakcie wsiadania lub

wysiadania ze $rodka transportu oraz w trakcie przejazdu,



b)

k)

wspotpraca z kierowca pojazdu w zakresie bezpieczenstwa przewozu w trakcie
wykonywania czynnosci zwigzanych z opieka a mianowicie: w trakcie realizacji
przewozu opiekun przebywa wewnatrz srodka transportu,

w trakcie wsiadania uczniéw, po zatrzymaniu sie pojazdu, otwiera przednie
drzwi i wychodzi na zewnatrz,

sprawdza, czy w miejscu wsiadania nie wystepuja jakiekolwiek zagrozenia dla
wsiadajacych,

nadzoruje wsiadanie ucznioéw stuzac w razie potrzeby pomoca przestrzegajac
zasady, ze w pierwszej kolejnosci wsiadaja uczniowie miodsi,

po wejsciu wszystkich uczniéw do pojazdu opiekun sprawdza, czy uczniowie
zajeli miejsca (siedzace i stojace wg wskazania),

po zamknieciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu, czy zamkniete sg drzwi tylne —
awaryjne, opiekun przekazuje sygnat kierowcy do kontynuowania jazdy,

w trakcie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan tadu i bezpieczenstwa
w pojezdzie podejmujac skuteczna interwencje w razie jego naruszenia. W razie
koniecznosci, w celu zapewnienia bezpieczenstwa, opiekun ma prawo do
podjecia decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu przywrécenia bezpiecznych
warunkow jazdy. W takim przypadku kierowca zobowigzany jest do zatrzymania
pojazdu w najblizszym miejscu nie zagrazajacym bezpieczenstwu na drodze,
przywrocenia tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie nalezy dokona¢ bez
jakichkolwiek form przemocy fizycznej,

w trakcie wysiadania uczniéw, po zatrzymaniu sie pojazdu opiekun otwiera
drzwi pojazdu i wychodzac na zewnatrz sprawdza, czy zachowane sg warunki
bezpiecznego wysiadania, a w szczegbinosci czy poruszajace sie po drodze
pojazdy nie stanowig zagrozenia dla wysiadajacych,

nadzoruje wysiadanie uczniéw stuzac im w razie potrzeby pomoca,

po wyjsciu ucznidéw opiekun zajmuje miejsce w pojezdzie i daje sygnat kierowcy

w celu dalszej jazdy,

m) odpowiedzialnos¢ i podjecie obowigzkow opiekuna rozpoczyna sie z chwila

zatrzymania sie $rodka transportu w pierwszym miejscu  zatrzymania
rozpoczynajacym dowdz uczniéw, a konczy sie z chwilg opuszczenia pojazdu

przez ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania konczacym odwoz,

n) po opuszczeniu $rodka transportu przez uczniéw, opiekun dokonuje przegladu

wnetrza pojazdu i w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczniow



przedmiotow (np. torba, odziez itp.) przekazuje znalezione przedmioty kierowcy

pojazdu,

0) w przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia przez ucznia(éw) zasad

p)

bezpieczenstwa w trakcie przewozu oraz pomimo podjecia interwencji w celu
przywrécenia bezpieczenstwa - nie przyniosta ona oczekiwanych skutkéw,
opiekun powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoly, do ktorej uczen jest
dowozony oraz Sekretarza Urzedu,

prowadzi Dziennik Przewozéw, dokonujac codzienne wpiséw zawierajacych
uwagi dotyczace zdarzen zaistniatych w trakcie przewozow oraz uwagi
dotyczgce zachowania uczniow w trakcie przewozu. W przypadku
nieodpowiednich zachowania uczniow, opiekun dokonuje wpisu do dziennika
zawierajacego: nazwisko i imi¢ ucznia, nazwe szkoty i nr klasy do ktérej uczen
uczeszcza, opis zdarzenia (zachowania), opis podjetych przez opiekuna dziatan
i czynnoéci w stosunku do zaistniate; sytuacji. Dziennik Przewozow opiekun
przedstawia do kontroli osobie odpowiedzialnej za dowoéz z ramienia gminy na

kazde wezwanie.

6. Stanowisko pomocnicze - Pomoc administracyjna:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wykonywanie réznych, drobnych prac administracyjno-biurowych,

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

pisanie na komputerze,

gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych,
ewidencjonowanie faktur ,

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem
korespondencii,

prace pomocnicze W zakresie spraw zwiazanych z wysytka, segregacja i

rejestracja korespondenciji.

Rozdziat VI

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,

§ 15.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia

aktow prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Organy Gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:



- wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomochniczych,

- organizacji urzedéw i instytucji gminnych,

- zasad zarzadu mieniem Gminy,

- zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
3. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady Rady projektow prawnych, aprobuje pod wzgledem
formalno-prawnym radca prawny.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywac za ich naruszenie kare grzywny
wymierzang w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadkach nie cierpiacym zwioki przepisy porzadkowe moze wydawac Wojt w
formie zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.

8. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia Iub odmowy zatwierdzenia
zarzadzenia Rada okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

9. Przepisy gminne ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz
na stronie BIP Urzedu Gminy.

10. Urzad Gminy prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepny do powszechnego

wgladu w jego siedzibie w referacie organizacyjno-prawnym.

§ 16.
1. Uktad i redakcja projektu aktu prawnego winna byé przejrzysta i sformutowana jasno
i zwiezle.
2. Projekt aktu prawnego musi zawierac:
- oznaczenie rodzaju aktu i jego numer (np. uchwata, zarzadzenie),
- oznaczenie organu wydajgcego akt prawny,
- daty wydania,
- przedmiot regulowany,
- tre$¢ regulujgca okreslone zagadnienie,
- oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza sie wykonane akty,
- ewentualne przepisy podlegajace uchyleniu,

- termin wej$cia w zycie.



3. Aktom prawnym nie nalezy nadawa¢ mocy wstecznej.

Rozdziat VII

Zasady obstugi Klientow w Urzedzie

§17.
1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientow jest naczelng zasadq pracy. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma
zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych
winni umozliwié klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé¢ powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w
szczegolnosci:
- udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnic¢
tre$¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
- bezzwiocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich ztozonosci, okreslaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a. ,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa
z pézn. zm.,
- respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okreslac nowy termin zatatwienia
sprawy,
- Wyczerpujgco informowaé klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,
- informowa¢ klientéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.
3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwione sg bez zbednej zwioki w terminach
okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegolnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i
prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow ponosza pracodawcy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.
4. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiajg indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i

interwencji sprawuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza i Sekretarz.



5. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania
catosci spraw przez poszczegolnych pracownikow.

6. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie

przektadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.

§ 18.

1. Jezeli przepis prawa wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy
sprawe powinien odebra¢ od klienta — na jego wniosek — stosowne o$wiadczenie do
protokotu, pouczajac go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdziwych informacji. W protokole winny byé zamieszczone dane personalne
osoby sktadajgcej o$wiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢
uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji  zbiera i kompletuje urzednik

zatatwiajgcy sprawe.

§ 19.
1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;j.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (t.j. z 2022 r. poz.902).
2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej

lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 20.
1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wytacznie osobie dajgcej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy
lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
2. Zgode na udostepnienie informaciji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg
moze wyrazi¢ na piSmie Burmistrz, wytacznie w odniesieniu do informaciji

wytworzonych w Urzedzie.



§21.
1. Jednym ze zrddet informaciji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sa skargi, wnioski i listy obywateli.
2 Celem umozliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposob
bezposredni, Burmistrz przyjmuje klientéw w kazdy wtorek od godziny 13.30 do
godziny 15.30. Miejsce i czas przyje¢ klientow przez Burmistrza podaje sie do
publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzedu.
3. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow i listow przez Burmistrza, zapewniajac Burmistrzowi w
razie potrzeby szybka informacje lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez
klientow.
4. 7 przyjec¢ klientow sktadajacych skarge, whiosek, list sporzadza si¢ protokot .
5. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla
k.p.a. oraz przepisy szczegolne dotyczace zwiaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i whnioskow.
6. Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sa ewidencjonowane w sekretariacie
ogdlnym, a nastepnie w spisach spraw na poszczegdinych stanowiskach pracy.
7. Centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do Urzedu prowadzi

stanowisko ds. Biura Rady.

§ 22.
Urzad Miejski w Biataczowie pracuje w dniach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30,
2) wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00
3) pigtek w godzinach od 7:30 do 14:00

Rozdziat VI
Organizacje dziatalnosci kontrolnej
§ 23.
1. Dziatalno$é Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z
przepisow prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodeg, Marszatka

Wojewodztwa.



2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje
przybycie do Burmistrza lub jego Z-cy, ktorym okazuja dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w
ksiazce kontroli znajdujgcej si¢ na stanowisku ds. administracyjnych i organizacyjno-

kadrowych.

§ 24.

1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych.
Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w scisle okreslonym zakresie
innych pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84 ) izgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym zarzadzeniem

Wojta Gminy Biataczow.

§ 25.
Do wytacznej kompetencji Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza oraz osoby

upowaznionej nalezg kontakty z prasa, radiem i TV.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26.
Woijt podpisuje osobiscie:
- zarzadzenia, decyzje, postanowienia,
- pisma kierowane do organow administracji rzadowej i samorzadowej,

przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow instytucji
panstw obcych,

- odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

- odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw,

- odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,



- umowy dotyczace zobowigzan finansowych — wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,

- zaswiadczenia,

- petnomocnictwa do reprezentowania Urzedu przed sgdami i organami administracji,
- informacje o catoksztatcie dziatalno$ci Urzedu, odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne,

- inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 27.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, pisma i decyzje administracyjne w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
§ 28.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan i decyzje z zakresu USC.
§ 29.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow innych pracownikéw Urzedu do
podpisywania w swoim imieniu  okreslonych dokumentéw  badz decyzji

administracyjnych.

§ 30.
Pracownicy przygotowane projekty pism i decyzji administracyjnych parafujg na
pozostawionych w aktach sprawy dokumentach, podpisujac je w lewym rogu po
zakonczeniu tresci.
§ 31.
Burmistrz sprawuje ogoélne kierownictwo i nadzoér nad wszystkimi zatrudnionymi

pracownikami Urzedu.

Rozdziat X

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§ 32.
1. Zamoéwienia na pieczecie nalezy skfada¢ na stanowisku ds. organizacyjnych i

administracyjno-kadrowych.



2. Pracownik dokonuje weryfikacji treéci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Burmistrza upowaznieniami.

3. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
rejestrze pieczeci urzedowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

6. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢
sie z pobranych pieczeci.

7. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagtéwkowa Burmistrza, pieczecia okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku
,Urzad Miejski w Biataczowie™ oraz pieczecig imienng Burmistrza (lub Z-cy Burmistrza
albo Sekretarza z upowaznienia Burmistrza).

8. Piecze¢ urzedowa okragta z godiem panstwowym i napisem W otoku ,Gmina
Biataczow” uzywana jest do stemplowania porozumien o wspotpracy, partnerskich,
zaproszen, dyplomow i wyrdznien honorowych.

9. Pieczecie urzedowe przechowywane sa W sejfie. Za ich przechowywanie

odpowiedzialne sg osoby na stanowiskach ktérych sg one uzywane.

Rozdziat XI
Obieg dokumentow urzedowych

§ 33.
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania
pism reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).
2. Bieg korespondencji niejawnej okresla ustawa z dnia 9 lutego 2018 r. © ochronie

informacji niejawnych (tj. z Dz.U. z 2023 r. poz. 756).



Rozdziat XIlI
Tryb pracy w Urzedzie

§ 34.
1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku zgodnie z §22 niniejszego regulaminu.
2. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza albo Sekretarzowi.
3. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wytgcznie w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach
szczegolnych.
4. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza,
Z-cy Burmistrza albo Sekretarza, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Z-ca
Burmistrza ustala termin odpracowania nieobecnosci.
5. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Burmistrza

lub Zastepcy Burmistrza.

§ 35.
1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien byé obecny na swoim stanowisku
pracy.
2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowiazany jest poinformowa¢ wspoétpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiescié na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w
ktorym zatatwia sie sprawy w ramach zastgpstwa.
3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajgc W razie potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.
4. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, os6b nie zatrudnionych
w Urzedzie.
5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen

biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.



§ 36.
1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga
odbywac sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdéw prowadzi referat organizacyjno-prawny.

§ 37.
Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary

przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdziat XIII

Postanowienia koncowe

§ 38.
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia
pracownicy zobowiazani sg stawic si¢ niezwtocznie w oznaczonym miejscu i czasie na
wezwanie Kierownictwa Urzedu.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzgdzeniem

Burmistrza.
§ 39.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego

z dnia 2 stycznia 2023 r.

KONTROLA WEWNETRZNA
§1

Celem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie gminy jest:
1) zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg Gminy i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia zadan, prawidtowosci i legalnoéci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkow;
3) doskonalenie metod pracy Urzedu Miejskiego oraz gminnych jednostek

organizacyjnych.

§2

System kontroli obejmuje kontrole Urzedu i jednostek organizacyjnych.

§3
System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne gminy,

2) kontrole wewnetrzng, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie.

§4

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§5
System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim jest zintegrowanym zespotem
elementow i czynnosci obejmujgcych:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcyjna;

3) kontrole instytucjonalna.



§6
1. Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie w szczegdInosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§7
Szczegotowy regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy jest wprowadzony zarzadzeniem Wéjta Gminy Biataczéw z dnia 88/2011 z dnia
21 listopada 2011 r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Biataczowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Biataczow oraz
zasad jej koordynaciji.
§8
Kontrole w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje si¢ na

podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza Gminy.

§9
Szczegotowy tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznych oraz postepowania
pokontrolnego uregulowany jest w regulaminach kontroli funkcjonalnej oraz finansowo
ksiegowej okreslonych przez Wéjta.
§10
Kontrole zewnetrzne moga by¢ prowadzone w Urzedzie Miejskim przez upowaznione

organy dziatajgce na podstawie odrebnych przepisow.



Wykaz stanowisk i etatow w Urzedzie Miejskim w Bialaczowie

Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 2 stycznia 2024 r.

Lp. Nazwa referatu Stanowisko pracy lub referat Symbol Ilos¢
etatow
1< Burmistrz Biataczowa 1
2 Zastepca Burmistrza ZW 1
3. Stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, bazy SK, BA 1
adresowej
4. Stanowisko ds. zaméwien publicznych 1
9 Stanowisko ds. optaty adiacenckiej 0,75
6. Sekretarz Gminy SG 1
e Wieloosobowe stanowisko ds. BHP i AG 2
administracyjno — gospodarczych, funduszu DG, FS,
soteckiego i w zakresie gospodarki wodno- GWS
kanalizacyjnej
Kierownik referatu 1
8. | Referat stanowisko ds. Biura Rady, organizacyjnych i | BRM, OK, 4
organizacyjno- administracyjno-kadrowych, oswiaty, Informatyk, | GKRPA,IF,
prawny Radca prawny OS
9. wieloosobowe stanowisko ds. rolnictwa, GP 2
gospodarki lokalami i gruntami, komunalizacji RL
mienia, gospodarki przestrzennej
10. wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, GGK, 3
gospodarki odpadami komunalnymi 08, GOK
11. petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN 0,1
12, inspektor ochrony danych IDO 0,25
1.3 Pomoc administracyjna 2
14. Pracownicy gospodarczy 17
Skarbnik gminy 1
Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci RF 5,0
budzetowej, obstugi punktu kasowego. ZUS, ZFSS
15. | Referat finansowy ewidencji mienia gminnego
Wieloosobowe  stanowisko ~ ds.  ksiggowosci
podatkowej, wymiaru podatkow i optat lokalnych, 2
Zastepca Kierownika USC USC 1
16. Urzad Stanu Stanowisko ds. obywatelskich, dowodow EL, DO 0.9
Cywilnego osobistych i ewidencji ludnosci
Kierownik referatu 1
Referat inwestycyjny [ wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i 2
17. remontéw, funduszy strukturalnych, inwestycji (ZP, UZP,
soteckich, archiwum zaktadowego, strazy AZ: 1R,
pozarnych, promocji gminy ZK)
v l Razem 50




