Zarzadzenie Nr 19.2019
Wajta Gminy Kozminek
z dnia 19 marca 2019r
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kozminek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r., poz.
994 ze . zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ tekst ujednolicony Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy KozZminek., stanowigcy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Kozminek stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia .
§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig: Zastepcy Wajta Gminy, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
oraz Samodzielnym Stanowiskom.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.




ZALACZNIK Nr 1 do zarzadzenia nr 19.2019 Wajta Gminy Kozminek z dnia 19 marca 2019r.
URZAD GMINY KOZMINEK
REGULAMIN ORGANIZACYINY
Rozdzial I j
Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kozminek. okreéla :

1. zasady funkcjonowania urzedu,
2. organizacje wewnetrzng urzedu,
3. zakres dziatania urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) stanowiskach - nalezy przez to rozumiec, samodzielne stanowiska wewngtrzne na prawach jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy Kozminek, dziatajace poza Referatami.
2) jednostkach nadzorowanych - nalezy przez to rozumied jednostki i zaklady budzetowe Gminy, sp6iki z udziatem
Gminy oraz fundacje, ktérych gmina jest fundatorem, a takze stowarzyszenia, ktérych gmina jest cztonkiem,
3)jednostkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ Referaty oraz samodzielne stanowiska
kierownikach - nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatow,
5)Kolegium Wajta - nalezy przez to rozumiec kolegialny organ doradczy Wéjta Gminy, ztozony z Zastepcy Wojta,
Sekretarza 1 Skarbnika, Kierownikdw Referatow,
6)gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna utworzong do
realizacji zadan Gminy KoZminek.,
7) gminie - nalezy przez to rozumieé gmina Kozminek,
8) organ wykonawczy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy KoZminek.,
9) waojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Kozminek.,
10)zastgpce Wdjta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wojta Gminy KoZzminek.,
11) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy KoZminek.,
12) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy KoZminek.,
13) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kozminek.,
14) skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy KoZzminek.,
15)urz¢dzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy KoZminek.,
16)referatach - nalezy przez to rozumieé wieloosobowe jednostki organizacyjne Urzedu Gminy KoZminek,
§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej, wynikajgce z zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez
gmina w wyniku porozumiefi.
§ 4. Urzad jest aparatem wykonawczym Wajta Gminy, sprawujgcym réwnoczesnie obstuge Rady Gminy.
§ 5. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy oraz Rade Gminy Kozminek.
§ 6. 1. Siedziba urzedu jest miejscowodé KoZminek.
2. Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie:
poniedzialek , wtorek, czwartek i piagtek od 7.00 do 15.00, éroda od 7.00 do 17.00.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $§lubéw takze w niedzicle, $wigta.
§ 7. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem :
§ 8. 1. Wojt kieruje urzegdem, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac odpowiedzialnosé za wyniki
jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego i1 efektywnego funkcjonowania urzedu.
2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 9. 1. Wéjt kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen stuzbowych.
2. Organem doradczym Wojta jest Kolegium Wéjta Gminy w ktorego sktad wehodza Zastgpca Wojta, Sekretarz ,
Skarbnik oraz Kierownicy Referatow .
3. Organizacje pracy kolegium reguluje Wojt odrebnym zarzadzeniem.
§ 10. Szczegdlowy zakres zadan Zastgpey Wojta, Sekretarza i Skarbnika wraz z podporzadkowaniem referatow
oraz zadania i szczegdlowy tryb pracy kolegium okresla Wojt Gminy w zakresach czynnosci .
§ 11. 1. Wojt Gminy powoluje jednego Zastepce Wajta.
2. Wéjta w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy .
§ 12. 1. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Gminy Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia moze powotaé
pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe okreélajac forme i zakres dzialania.
2. W sklad zespotdéw zadaniowych moga wchedzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza urzedu.
§ 13. Nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozminek jest sprawowany przez Wéjta przy pomocy
wiasciwych referatdw lub stanowisk.




Rozdziat 111
Organizacja Urzedu
§ 14. W sktad urzedu wchodza Wojt Gminy, Z-ca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy , Skarbnik Gminy oraz
nastepujace Referaty oraz stanowiska oznaczone symbolami:
1. Woijt Gminy - WG
2. Zastgpca Wojta Gminy -ZWG
3. Sekretarz Gminy -SG
Referat Organizacyjny :
-~ Obstuga Sekretariatu -ROOS,
- Rada Gminy i Obrona Cywilna -RORGOC
- Informatyk —ROI
- Kultura i Archiwum Zaktadowe - ROKIAZ
- Fundusz Sotecki , Promocja i P.poz . - ROFSP
oraz
- Gléwny Specjalista - ROGS
-Urzad Stanu Cywilnego — USC
- Sprawy Obywatelskice- SO
4. Skarbnik Gminy RFSG
Referat Finansowy - RF

- Budzet i Rachunkowosé —~RFBR
- Podatki i Oplaty - RFPO
- Obstuga kasowa - RFOK

5. Referat Inwestycji i Rozwoju- RIR
- Gospodarka Przestrzenna, Mieszkaniowa i Budownictwo - GPMB

- Gospodarka Nieruchomosciami i Rolnictwo - GNiR
- Ochrony Srodowiska - RIR OSr
- Drég, Transportu -RIR DT

- Utrzymania Czystosci i Porzadku w Gminie - RIR UCIiPG
- Zamdwienia Publiczne RIR ZP
§ 15. 1. W sklad wrzedn wehodzg réwniez:

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN
Radca Prawny - RP
BHP - BHP

Pelomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — PRPA

Audytor Wewngtrzny -AW ' '

2. Wymienione w ust. 1 zadania moga by¢ realizowane na podstawie umow cywilno prawnych lub stosownych
pelnomocnictw.

§ 16. 1. Referatami kierujg Kierownicy Referatéw, przy czym:

Urzgdem Stanu Cywilnego — Wojt Gminy ,

W Referatach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcy.

W Referatach w ktérych nie utworzono tego stanowiska zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

§ 17. 1. Referaty moga dzieli¢ si¢ na wewnetrzne komorki organizacyjne:

zespoty,

2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wielozadaniowe,

§ 18. 1. Obsluga prawna urzedu moze by¢ prowadzona przez zewnetrzng kancelarie prawna.

2. Realizacje tych ustug koordynuje Sekretarz Gminy .

§ 19. Wszyscy pracownicy zgodnie z art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych(tj.
Dz.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.) sq odpowiedzialni w zakresie gospodarki finansowej w ramach realizowanych
zadan nalozonych w zakresach czynnosci przypisanych do stanowiska.

Rozdzial IV

Zadania Kierownikow Referatow i Samodzielnych stanowisk

§ 20. Do zadan i obowigzkdw Kierownikéw Referatow i stanowisk nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu lub stanowiska wynikajgcych z
ninigjszego regulaminu,

2) programowanie dziatalnosci referatu lub stanowiska,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien,
4) przekazywanie odpisow uchwat Rady Gminy do jednostek nadzorowanych przez referat lub stanowisko,

5) opracowywanie wnioskdw do projektow programdw rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy oraz realizacja
zadan wynikajacych z przyjetych programéow,




6) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, oraz projektow plandw finansowych dla zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu lub stanowiska,

7) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta w granicach kwot
okreslonych w budzecie,

8) opracowywanie projektéw uchwat oraz ich realizacja,

9) opracowywanie projektow zarzadzen Wdjta Gminy oraz realizacja wydanych zarzadzen,

10) sporzadzanie na potrzeby Wojta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji rady,

11) wspoldziatanie z innymi Referatami i stanowiskami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

12) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen, pism okdlnych i
polecen Waojta Gminy,

13) przygotowywanie materialéw merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla Wojta, jego Zastepey,
Sekretarza i Skarbnika,

14} uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach komisji Rady Gminy KoZminek, zgodnie z dyspozycja Wojta oraz jego
Zastepey, Sckretarza i Skarbnika,

15) wspdldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,

16) realizacja zadan wlasnych, zadan zleconych i przejetych przez gmina z zakresu administracji rzgdowej na
podstawie zawartych porozumien,

17} udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw,

18) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujgcych w urzgdzie oraz
tajemnicy shuzbowe;j,

19) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisdw elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych
jednostki,

20)usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu lub stanowiska,

21) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. Obslugi Sekretariatu w szczegdlnosei w zakresie wdrazania systemu rejestracji
i obiegu dokumentéw oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

22) dbatoéé o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow,

23) wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji baz danych,

24) koordynowanie i odpowiedzialnos¢ za wdrazanie rozwigzan systemowych whasciwych dla referatu i
stanowiska,

25) nadzér nad aktualizacja zasobdw internetowych zgodnych z zakresem kompetencyjnym,

26) nadzdr nad realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

27} w referatach - wnioskowanie do Wéjta Gminy w sprawie ustalenia i zmian regulaminu wewnetrznego referatu,
28) w referatach - nadzér nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleghych pracownikéw,
29) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywanie innych
zadan w granicach posiadanego petnomocnictwa,

30) realizowanie budzetu Gminy w czesci dotyczacej referatu czy stanowiska dokonywanie biezacej i okresowej
analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczacym referatu czy stanowiska oraz analiza ekonomiczno - finansowa
planowanych i dokonywanych przedsigwzigé gospodarczych w powigzaniu z budzetem,

31) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow referatu z obowigzujacymi regulaminami i instrukcjami oraz
innymi przepisami prawa obowiazujacymi na stanowisku pracy,

32) wspolpraca z powolanymi przez Wojta Gminy zespotami opiniujaco - doradezymi i pelnomocnikami,

33) prowadzenie indywidualnych szkolen podieglych pracownikéw na stanowiskach pracy,

34) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z wytycznyml Woijta,

35) przestrzeganie obow1qzuj acych procedur przy udzielaniu zaméwien finansowanych ze srodkow pubhcznych
36} przygotowanie i dostosowanie procedur funkcjonalnych referatu i stanowisk do standardéw Unii Europejskiej,
37) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP,

38) nadzdr nad prowadzeniem Rejestru Skarg 1 Wnioskow oraz innych rejestrow wymaganych obowigzujacymi
przepisami,

39) racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone mienie,

40) wspdldzialanie w realizacji systemu kontroli wewnetrznej urzedu.

§ 21, Referaty i stanowiska realizuja nastgpujace zadania wspdlne:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w : aktach prawnych, uchwatach Rady Gminy
KozZminek, zarzadzeniach i decyzjach Wojta Gminy Kozminek, zawartych porozumieniach i umowach,

2) opracowywanie propozycji do projektéw programdw rozwoju Gminy w swoim zakresie dzialania,

3) wspoldziatanie w sporzadzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4) przygotowanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie projektdw uchwat i innych materialéw dla potrzeb Wjta,




6) opracowywanie projektéw umow na realizacje okreslonych zadan wynikajacych z zakresn wykonywanych
zadan,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie z upowaznienia Wajta decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

8) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

9) wspdldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy,

10) koordynowanie i nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Wjta,
1) wspdtdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczaymi,

12} ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji i remontéw,

13) przygotowywanie zgodnie z dyspozycjag Wojta odpowiedzi na interpelacje § wnioski radnych, komisji rady oraz
whnioski i postulaty ludnosci, a takze przygotowywanie propozycji ich zalatwiania,

14) rozpatrywanie skarg ludnosci, analizowanie Zrddet i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do ich wyeliminowania,

15) wspoldziatanie przy prowadzeniu Rejestru Skarg i Wnioskdw oraz innych rejestrow wymaganych
obowiazujgcymi przepisami,

16} przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

17} wspdldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia pracownikow,

18) wspdldzialanie z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zadan obrony cywilnej Gminy,

19} wspoldzialanie z pelnomocnikami i zespotami zadaniowymi powolanymi przez Wojta,

20} wykonywanie okreslonych przez Wéjta zadan, ktérych realizacja wymaga jednoczesnego zaangazowania kilku
Jjednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci: akcji wyborczej do Sejmu, Senatu, samorzadu terytorialnego,
wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyboréw Wéjta Gminy, wybordéw do Parlamentu Europejskiego,
referendum, spisow statystycznych i konsultacji spolecznych,

21) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych statystyki,

22) wspdldziatanie w zakresie stosowania obowigzujgceych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych,
23) sporzadzanie planu finansowego dostaw i ustug na dany rok kalendarzowy,

24) przygotowywanie warunkdw i kryteriow uczestnictwa w postepowaniu o zamowienie publiczne (Specyfikacja
Istotnych Warunkdéw Zamowienia),

25) zapewnienie techniczno - biurowej obstugi zespotéw zadaniowych powotanych przez Wéjta Gminy z ktorymi
wspolpraca zostata przypisana referatowi czy stanowisku,

26) prowadzenie wspdlpracy z zagranicg w zakresie wynikajacym z porozumient i uméw migdzy-narodowych w
ramach kompetenciji,

27) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania realizowanych zadan,

28) wydawanie zadwiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencii,

29)podejmowanie dziatat majacych na celu dostosowanie procedur funkcjonalnych urzedu do powszechnie
obowigzujacych standarddw,

uczestnictwo w przedsigwzigeiach o charakterze integracji europejskiej,

wspoldziatanie z innymi pracownikami urzgdu stuzgce doskonaleniu pracy urzedu i obstugi mieszkancow,
Rozdzial V

Zakres dzialania Referatow.

§ 22, 1. Referat Finansowy.

I)opracowanie projektéw budzetu Gminy,

2)realizacja budzetu Gminy,

3)przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy w sprawie zmian w budzecie,
4)prowadzenie ewidencji zmian budzetu,

5)opracowanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy, harmonogramu dotyczacego wydatkéw oraz plandw
finansowych,

6)sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu Gminy,

T)sporzadzenie sprawozdawczosei zbiorezej z wykonania budzetu Gminy,

8)sporzadzenie bilanséw: jednostki i zbiorczych,

9)naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz rozliczenia ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,
10)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy w tym jednostki Urzedu Gminy,

10)prowadzenie obshugi kasowe]j Urzedu,

11)prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12)analiza prawidiowosci wykonania budzetu Gminy, weryfikacji przedkladanych sprawozdan i dokumentdw,
13)prowadzenie rachunkowosci gminnych funduszy celowych,

14)ewidencja syntetyczna majgtku Urzedu,

15)obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papierdéw wartosciowych,




16)prowadzenie dziennikéw pracy i serwisu systemdw informatycznych obstugujacych rachunkowos¢ budzetows,
1 opracowanie analiz z zakresu naleznosci i zobowigzan budzetu Gminy,

18)wyptacanie i rozliczanie zaliczek pracownikéw Urzedu,

19)yrozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikow,

20)udziat w inwentaryzacji majatku Gminy w zakresie przewidzianym w odrgbnych przepisach,
21)przygotowywanie projektéw uchwat rady gminnej w sprawie wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych,
22)opracowywanie prognozy dochoddw w zakresie podatkow i oplat,

23)dokonywanie wymiaru i poboru podatkdw i oplat lokalnyeh,

24)ewidencja dochodéw podatkowych i sprawozdawczosc,

25)dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkdw i oplat lokalnych,

26)badanie prawidlowosci oswiadezen i deklaracji sktadanych przez podatnikow,

27)wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych,

28)prowadzenie postepowania w sprawach wnioskow, odwolan 1 skarg dotyczacych wymiaru podatkéw oraz optat
i przygotowywanie projektéw ulg, umorzen i odroczen terminéw platnosci,

29)wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci oraz prowadzenie egzekucji z ruchomosci i $rodkéw
pienigznych,

30)ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntéw - komunalnych i
skarbu pafistwa oraz trwalego zarzadu,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg skarbowa i wekslami,

32)rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT,

33)ewidencja i windykacja wplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholi,

34)prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow,

35)ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu zajecia pasa drogowego,

36)badanie prawidtowosci otrzymanych tytulow wykonawczych i dopuszezalnosei egzekuc)i administracyjnej,
37)prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych i innych ewidencji zwiazanych z postgpowaniem
egzekucyjnym,

38)wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przekazywania i aktualizowania materiatu
informacyjnego dla usprawnienia i przyspieszenia egzekucji,

39)planowanie egzekucii,

40)prowadzenie egzekucji podatkowej,

41)skladanie skarbnikowi informacji statystycznych,

42)prowadzenie $rodka specjalnego,

43)planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych jednostek
organizacyjnych urz¢du i jednostek organizacyjnych Gminy,

44) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania
kontrolowanych jednostek,

45)opracowywanie na podstawie wynikow kontroli analiz i propozycji zmierzajacych do poprawy wspoldziatania
jednostek organizacyjnych urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy w toku planowania i wykonania budzetu,
46)opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalno$¢ kontrolna,

4T)opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,

48)wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzacymi kontrole w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kozminek.,

49)prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych przez Wojta,

50)prowadzenie po akceptacji przez Wéjta Gminy postgpowania wyjasniajgcego, skarg i wnioskow,
51)opracowywanie analiz na potrzeby Wéjta Gminy,

52)koordynowanie w imieniu Wojta postgpowania z dokumentami zewnf;trznych organdw kontroli (NIK, RIO,
kontroli skarbowej, itp.} i przechowywanie dokumentacji pokontrolnej,

53)opracowywanie analiz rocznych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
54)sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli ustalonych przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,
55)prowadzenie za zgoda Wéjta Gminy i na wniosek rad nadzorczych, kontroli w spoétkach z udziatem
kapitatowym Gminy,

56)koordynacja dziatan oraz wspieranie inicjatyw edukacyjnych w zakresie dziatan audytorskich,

57)ocena systemu kontroli wewngtrznej w urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,

58)prowadzenie ewidencji majatku Gminy zgodnie z klasyfikacja statystyczng, w tym szczegdlowej ewidencji
analitycznej wszystkich srodkéw trwatych, ktére sa wlasnoseia Urzedu Gminy Kozminek., wedhlug klasyfikacji
rodzajowej srodkéw trwatych i z podzialem wedlug miejsca uzytkowania,

59)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem §rodkéw trwatych innym jednostkom,

60)organizacja i koordynacja inwentaryzacji majatku uzytkowanego przez urzad,

61)sporzadzanie sprawozdan w zakresie rzeczowego majatku Gminy,




62)ewidencjonowanie majgtku Gminy,

63)przedktadanie Wojtowi Gminy okresowych analiz i sprawozdan o stanie i sposobie gospodarowania rzeczowym
majgtkiem Gminy,

64)opracowywanie analiz obejmujacych prawidlowosé wykorzystania majatku Gminy,

65)prowadzenie rejestrow:

-jednostek organizacyjnych Gminy,

-spélek i fundacji z udzialem Gminy,

66)prowadzenie wykazu cztonkow zarzadow spdtek i fundacji oraz rad nadzorczych,

67)analiza sprawozdan finansowych spdtek i fundacji z udziatem Gminy,

68)sktadanie Wojtowi Gminy okresowych informacji z dzialalnosci spotek i fundacji z udziatem Gminy,
69)wspolpraca ze spotkami i fundacjami z udziatem Gminy prowadzacymi dziatalnosé na mieniu komunalnym, w
tym m.in. nadz6r nad gospodarkg powierzonym mieniem komunalnym,

70)przygotowywanie koncepcji oraz szczegdtowych plandw restrukturyzaciji i przeksztalcen jednostek
organizacyjnych Gminy w spotki,

71)przygotowywanie koncepcji oraz szczegdtowych plandw restrukturyzacji i przeksztalcen fundacji i spétek
prawa handlowego, w ktérych gmina posiada udzialy lub akcje,

T2)wdrazanie przyjetych koncepcji i plandw przeksztalceni gminnych jednostek organizacyjnych w spotki oraz
fundacji i spétek prawa handlowego, w ktorych gmina posiada udzialy lub akcje a takze monitorowanie
skutecznoséci przyjetych rozwigzan,

73)analiza efektywnosci dzialania przeksztatconych w spotki jednostek organizacyjnych oraz fundacji i spotek
prawa handlowego, w ktérych gmina posiada udzialy lub akeji,

T4)przeprowadzania kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosei cywilnej
rolnikéw z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

75)realizacja tematyczna i odpowiedzialnosé merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na
gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan,

§ 22.2 Referat Organizacyjny:

1)Organizuje obsluge Wojta Gminy,

2)Organizuje obieg dokumentdw oraz prowadzenie czynnodci zwigzanych z przyjmowaniem i ekspedycja
korespondencji ,

3)Organizuje obstuge interesantow,

4)Organizuje prace oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu ,

5)Nadzér , koordynowanie i kontrola sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow ,

6)Prowadzi sprawy kadrowe , organizowanie przegladéw kadrowych pracownikéw urzedu i ocen klasyfikacyjnych
pracownikéw mianowanych ,

7)Organizacja doskonalenia kadr urzedu oraz koordynowanie praktyk uczniowskich i studenckich,
8YWydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,

9)Zaopatrzenie urzgdu w sprzet, wyposazenie oraz materiaty biurowe,

10)Prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy zagranicznej, inicjowanie nawigzania wspolpracy miedzy gminami,
1 1)Prenumerata przepiséw prawnych i czasopism,

12)Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

13)Przyjmowanie projektow aktow prawa miejscowego oraz publikacja tych aktdéw, prowadzenie ewidencii
zarzadzen Wojta Gminy oraz uchwat Rady Gminy i przekazywanie ich do realizagji,

14)Organizacja wybordw i referendow,

[5)Wykonywanie zadan z nstawy o zamdwieniach publicznych z zakresu referatu,

16)Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarczymi , gospodarka lokalami
biurowymi,

17)Opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego, projektéw podziatu urzedu na referaty oraz
zakresow czynno$ci na stanowiskach ,

18)Wspolpraca z mediami celem promocji Gminy,

19)Zbicranic i redagowanie informacji oraz sktad, wydawanie i dystrybucja Informatora Gminnego,
20)Wspdldziatanie w przeprowadzaniu konsultacji spotecznych w zakresie wykonywanych zadan,
21)Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu Gminy KoZminek,

22)Obstuga newralgicznych urzadzen informatycznych,

23)Utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego oprogramowania,
24)Gospodarowanie sprz¢tem informatycznym i oprogramowaniem,

25)Prowadzenie 1 konfigurowanie kont uzytkownikéw,

26)Koordynowanie wdrozenia i nadzoru nad stosowaniem podpisu elektronicznego,

27)Nadzorowanie wykonywania kopii danych i oprogramowania, :

28)Zapewnienie bezpieczenstwa systemdw sieciowych,




29)Przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej,

30)Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami bezpieczenstwa,

31)Inicjowanie i koordynacja dziatat promocyjnych,

32)Wspolpraca i nadzor nad klubami sportowymi z terenu gminy,

33)Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

34)Wspotdziatanie z referatami i stanowiskami w zakresie spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku Gminy

podczas imprez artystycznych, rozrywkowych, sportowych i turystycznych,

35)Realizacja dziatai promocyjnych poprzez pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych,

36)Nadzor nad prawidlowym utrzymaniem, eksploatacija i konserwacja sprz¢tu ppoz. oraz wydatkami na budowe,

remonty i modernizacj¢ bazy zwigzanych z ochrong przeciw pozarowa gminy w jednostkach OSP w gminie

Kozminek.

37)Prowadzenie archiwum zaktadowego,

38)Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka,

39)Organizowanie szeroko rozumianych imprez kulturalnych o charakterze gminnym oraz ponad gminnym,

40)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kultury,

41)Prowadzenie spraw z zakresu zagadnien, pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych w szezegdlnosei Unii

Europejskiej oraz wspdlpracy zagranicznej gminy,

42)Inicjowanie realizacji zadat majacych szanse uzyskania dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych,

43)Wspotudziat w opracowywaniu niezbednej dokumentacji do wniosk6éw aplikacyjnych o dofinansowanie

projektdéw ze srodkow Unii Europejskiej oraz opracowywanie wnioskéw i przekazywanie ich whasciwym

merytorycznie komérkom organizacyjnym,

44)Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, dzialajacymi na rzecz integracji europejskicj oraz pomoc w

zakresie ich merytorycznej dzialalnosci,

45)Rozwijanie wspdlpracy z gminami zaprzyjaznionymi i nawigzywanie nowych kontaktéw oraz

przygotowywanie propozycji programéw i zasad wspdlpracy zagranicznej gminy,

46)Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego,

47)Inicjowanie, wyszukiwanie, pomoc, nadzér nad pozyskiwaniem $rodkéw zewngetrznych dla gminy oraz

organizacji pozarzadowych,

54)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

§ 23 Referat Inwestycji i Rozwoju

1) realizacja inwestycji gminnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowanie, wydawanie decyzji oraz prowadzenie rejestru o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

4) sporzadzenie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5) przygotowanie materialow do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenie Gminy w zakresie ustawy o
planowaniu przestrzennym,

6) zglaszanie wlasciwemu konserwatorowi zabytkéw obicktow i przedmiotéw zastugujacych do weiagniecia do
rejestru zabytkow,

7) sprawowanie opieki nad obiektami zabytkowymi,

8) analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych i mozliwodci ich zaspakajania,

9) zabezpieczenie lokali osobom pozbawionym mieszkan na skutek klesk zywiotowych,

10) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placéw,

11) prowadzenie spraw nazw miejscowoscl 1 numeracji porzadkowej nieruchomoéci,

12) obcigZanie nieruchomosci,

13) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci oraz na sprzedaz lokali
mieszkalnych réwniez w drodze bez przetargowe;j,

14) wnioskowanie o wywlaszczanie nieruchomosci,

15) opiniowanie i zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

16} prowadzenie spraw scalen i podziatléw nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomosci,

18) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach gospodarki nieruchomoseiami,

19) ewidencjonowanie zasobu gruntéw gminnych i jego aktualizacja,

20) regulowanie stanéw prawnych gruntéw komunalnych w ksiegach wieczystych,

21) prowadzenie spraw w zakresie targowisk:

22) wyposazanie gruntéw w urzadzenia infrastruktury zaopatrzenia mieszkancéw w wode,

23) sporzadzanie poswiadczen wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego ,

24) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o
ochronie srodowiska,




25) wspoldziatanie z administracja rzadows, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz
osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska,

26) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne,

28) utrzymywanie czystosci terendw zarzadzanych przez gmina,

29) prowadzenie spraw w zakresie szaletdw gminnych,

30) prowadzenie spraw w zakresie zarzadu zielenig ,

31) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamieci narodowej,

32) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

33) prowadzenie spraw budowy i modernizacji infrastruktury gospodarki sciekowej, (kanalizacja , oczyszezalnie )

34) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

35) realizacja zadafh w zakresie inzynierii ruchu,

36) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

37y koordynacja robdt w pasie drogowym,

38) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie oplat i kar pienigznych,

39) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

40) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikdow,

41) wprowadzanie ograniczed badZz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeistwa 0s6b lub mienia,

42y wydawanie zezwolefi i innych dokumentéw na wykonywanie przewozdw na terenie gminy,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ulic od odpowiedzialnosci cywilnej za zty stan ich
nawierzchni,

44) wydawanie zezwolen na szczegdélne wykorzystanie ulic gminnych,

45) organizacja ruchu na terenie Gminy i nadzor nad nim,

46) zimowe utrzymanie terendw zarzadzanych przez gmina,

47} nadzorowanie gospodarowania odpadami w tym realizacjg zadan przez podmioty odbierajace odpady

48) prowadzenie spraw objetych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie zwierzat.

49} poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

50) prowadzenie rachunkowosci podatkowej

51) prowadzenie egzekucji oplaty

52) dokonywaé zakupéw po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien
publicznych,

53) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

54) doradztwo, kontrola, akceptacja i czynne wspodldzialanie w przygotowaniu dokumentaciji dotyczacej

55) udzielenia zamoéwienia publicznego na wszystkie realizowane przez Urzad Gminy KoZminek dostawy, ustugi i
roboty budowlane w zakresie wyboru trybu, ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
protokotu postepowania przetargowego oraz innych wymaganych dokumentow,

§ 24

1. Urzad Stanu Cywilnego:
Zast¢pea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1)przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego,

2)sporzadzanie i1 prowadzenie ksiag aktéw stanu cywilnego:

a) urodzen

bymalzenstw,

c)zgonow,

3)dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow,

4ywydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skréconych 1 zupelnych, zaswiadezen o nie posiadaniu ksiag itp.,

5)prowadzenie skorowidzéw ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw, zgondéw, skorowidzéw akt

cudzoziemcdw, skorowidzow akt ustalonych, odtworzonych, wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych,

6)przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu

rodzinnego i opiekunczego,

T)prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawy: Prawo o

Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

8)wspoldzialanie z Stanowiskiem Spraw Obywatelskich, sgdem, prokuratura, obcymi placéwkami

dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granica w sprawach stanu cywilnego obywateli,

Nprzyjmowanie protokotow:




a)zgloszenia urodzen dziecka i zgonu,

b)zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem,

c)przestuchanie swiadkéw w sprawie odtworzenia tredei aktu urodzenia, malzefistwa, zgonu,

10)zawiadamianie o wszczgeiu postepowania,

1 1)wskazywanie kandydata na opickuna prawnego,

12)wydawanie zaSwiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwiazku matzetiskiego za
granica,

13)wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzgdzanie aktéw makzenstw
zawartych w tej formie,

14)prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

15)zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencija krajowa i konsularna z zakresu wydobywania dokumentéw
stanu cywilnego, itp.

16)organizowanie uroczystosci: nadania imienia dziecku, jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia
matzenskiego(25 i 50-lecie) oraz 100-lecia urodzin,

17)sprawy wynikajace z Kodeksu Cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego,

18)przyjmowanie zawiadomiest o odbyciu zgromadzen oraz wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzer,
19)ywydawanie decyzji w sprawie zbidrek publicznych oraz nadzor nad ich przebiegiem,

20)prowadzenie spraw repatriacyjnych,

21) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

22) przyjmowanie wnioskéw, wydawanie dowoddéw osobistych ,

23)szacowanie strat spowodowanych wszelkimi klgskami w uprawach rolnych ,

24)kompletowanie dokumentow, sporzadzanie zestawiefi oraz wyliczanie kredytéw preferencyjnych

25)  realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
26)zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z zadan wlasnych,

27) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

28)stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

29)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

30) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ,

Pelromocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

1)organizacja ochrony informacji nigjawnych, wspoldziatanie Referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu w
zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

2)prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw zwigzanych z zabezpieczaniem, udostepnianiem i wydawaniem
dokumentow zawierajgcych informacje niejawne osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
3) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych, przy wspétpracy z informatykiem,
4) nadzér nad organizacja ochrony fizycznej pomieszezen urzedu, w ktérych przetwarzane sg informacje niejawne,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaci,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

7) opracowywanie planu ochrony urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,

8) opracowane szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"zastrzezone",

9) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0sdb dopuszezonych do pracy lub stuzby na stanowiskach,
z ktérymi wigze sig dostep do informacji niejawnych, '

10) prowadzenie "postepowania sprawdzajacego” w celu ustalenia czy osoba nim objeta daje rekojmie zachowania
tajemnicy,

11} nadzér nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych uzyskiwanych
w zwiazku z powadzonym postgpowaniem sprawdzajacym,

12) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych w
obowigzujacych przepisach,

13) udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasytikowania informacji niejawnych oraz stosowania wlasciwych
klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

14) biezace informowanie W6jta Gminy o przebiegu wspolpracy z jednostkami i komérkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa,

15) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji
nicjawnych,

16) uniemozliwianie osobom nieuprawnionym dostepu do informacji nicjawnych,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow urzedu,

18) zatatwianie spraw zwigzanych z obowiazkiem zgtaszania do Rejestru Korzysci.

2.Stanowisko ds. Spraw Obywatelskich.
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D)prowadzenie ewidencji ludnodei pobytu stalego i czasowego,

yprowadzenie posigpowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania z urzedu i na
wniosek,

3)zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego Elektronicznego
Systemn Ewidencji Ludnosci,

4)prowadzenie rejestru i sporzadzanie spiséw wyborcow,

5)wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu dla osob pobierajacych renty zagraniczne,

6)sporzadzanie dla dyrektoréw szkét informacji dot. ewidencji dzieci,

T)przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

8)udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru,

9)ywydawanie decyzji o uznaniu poborowych, ktérym dorgczono karty powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zolierzom odbywajacym te stuzbe za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
0wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez Zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
1 ywydawanie decyzji o pokrywaniu naleznodci mieszkaniowych zolnierzom oraz poborowym odbywajacym
stuzbe zastgpcza i odbywajacym zasadnicza stuzbg w obronie cywilnej,

12)ustalanic wysokosci $wiadezenia rekompensujacego Zoierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,
13)doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej, do odbycia ¢wiczent wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia mobilizacji i
14)wykonywanie czynnosci zwiazanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz wspoidziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi,

15)prowadzenie kancelarii tajnej,

16)realizacja §wiadczen na rzecz obrony,

1 Tyrealizacja spraw wynikajacych z przepisow ustawy: Prawo dziatalnoéci gospodarczej oraz ustawy o Krajowym
Rejestrze Sagdowym w zakresie prowadzenia ewidencji przedsigcbiorcéw,

18)realizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na
gminnej stronie internetowej wynikajacych z wykonywania zadan wiasnych.

19) szacowanie strat spowodowanych wszelkimi kleskami w uprawach rolnych ,

20)kompletowanie dokumentow, sporzadzanie zestawien oraz wyliczanie kredytdéw preferencyjnych
21)stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

22)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

23)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

23)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

3. Radca Prawny,

lopiniowanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy i
zarzgdzen Wojta Gminy,

2)opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw cywilnoprawnych, uméw miedzynarodowych i porozumien
administracyjnych zawieranych przez Wojta Gminy,

3)udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:

ayradzie i jej organom

b)Wdjtowi i jego Zastepcy,

c)Skarbnikowi,

d)Sekretarzowi,

e)jednostkom organizacyjnym Gminy Kozminek.,

4ywykonywanie zastgpstwa sadowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw oraz przedstawianie Wéjtowi Gminy
whniosku co do zabezpieczenia roszezefi i celowosci wszezecia wlasciwych krokdw sgdowych i egzekucyjnych,
5)udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i ich
praktycznego zastosowania,

6)nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy KoZminek.,

8)prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych i ich aktualizacja,

9)prowadzenie rejestru spraw sadowych,

10)informowanie Wéjta i jego Zast¢pce o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
11)uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

12)okresowe informowanie jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy KoZminek o zmianach przepiséw prawa,
nadzor merytoryczny w zakresie tematyki prawnej nad Informatorem Gminnym.

4, BHP.

1)przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
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2)biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3)sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzied technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagroZeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

4ydziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji dotyczgeych
uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5)udzial w ocenie zagrozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego czgsci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6)udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych
albo ich ezgécei, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,

Tprzedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,
8)udziat w opracowaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i
instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,

9)opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegéinych
stanowiskach pracy,

10)udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

11)prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i
pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12)doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

14)ywspélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolent w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

15)ywspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska naturalnego,
dziatajagcymi w systemie pafistwowego monitoringu $rodowiska,

16Ywspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosei
przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

1 Tywspoétdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy przy:

a)podejmowaniu przez nie dziatah majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

b)podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy,

| 8)uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

19)inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii,

20)prowadzenie ochrony przeciwpozarowej w obiektach urzedu oraz nadzdr nad realizacja programu
przeciwpozarowego w urzedzie. ‘

5. Audytor wewnetrzny

1)Planowanie poszezegdinych etapow audytu,

2)Opracowanie niezbednej dokumentacii,

3) Sporzadzenie listy zadah audytowych,

4)Przeprowadzenie audytu wewnetrznego: ocena prawidlowosci: stosowania zasad, polityk, programow,
planowania wydatkéw, ocena wydatkdw pod wzgledem celowosci, rzetelnosci oraz zgodno$ei z przepisami prawa,
gospodarowania majatkiem rzeczowym,

5)Opracowanie raportu z audytu,

6)Omoéwienie wnioskéw z audytu oraz pomoc kierownictwu w okreélenie dziatan po audytowych, celem
naprawienia ewentualnych bledéw.

6. Robotnik Gospodarczy

1).Porzadkowanie terendw , sanitariatéw i szatni,

2). Porzadkowanie terendéw gminnych ,

3.) Nadzér nad mieniem znajdujacym sie na terenie w/w,

4).Pomoc przy usuwaniu awarii lub wykonywanie drobnych napraw we wlasnym zakresie ,

5).W zaleznosci od umiejgtnosdei réwniez wykonywanie drobnych pracach remontowo- budowlanych .
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7. Pomoc administracyjna .
Darchiwizacja dokumentdw,
2) sporzadzanie zestawien ,
3) pomoc przy organizacji imprez gminnych,
4) inwentaryzacja srodkow trwalych,
5) wykonywanie drobnych czynnosci biurowych,
Rozdzial VI
Zasady realizacji inwestycji gminnych oraz udzielania zaméwien publicznych
§25.
1. Ocena potrzeb rozwoju infrastruktury technicznej gminy oraz jej realizacji z ogélnym programem rozwoju
Gminy,

2. Zlecanie po akceptacji wojta gminy, prac projektowych, koordynowanie przygotowywania dokumentacji,
pedejmowaniu realizacji zadan inwestycyjnych Gminy lub zlecanie ich inwestorom zastepczym i
prowadzeniu nadzoru nad ich realizacja,

Wspdltdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie rozliczania kosztéw inwestycji,
Przekazywanie srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji do Referatu Finansowego,

5. Opracowywania projektéw dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy oraz projektow programéw

inwestycyjnych,

6. Nadzdr nad realizacjg oraz rozliczaniem inwestycji gminnych prowadzonych przez gminne jednostki

organizacyjne w zakresie wykonywanych zadan,

7. Tworzenie banku danych 1 dokumentacji w zakresie praw, instytucji i organizacji, o istotnym znaczeniu dla

funkcjonowania Gminy,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy KoZminek, oraz planowaniem

kierunkéw jej rozwoju,
. Wykonywanie prognoz rozwoju i oceny informacji z zakresu gospodarki Gminy,
10, Opracowywanie raportdow zbiorczych, sprawozdan oraz innych materiatoéw o stanie i kierunkach rozwoju
Gminy,

11..Koordynowanie dziatan planistyczno-analitycznych z innymi pracownikami urzedu,

12. Inicjowanie zlecen wykonania opracowar problemowych zagadnien rozwoju Gminy przez grupy

ekspertow,

13. Prowadzenie wspdlpracy z organizacjami gospodarczymi i instytucjami finansowymi w zakresie

przedsigwzigé z udzialem kapitalu zagranicznego na rzecz rozwoju Gminy,

14, Wspolpraca z krajowymi organizacjami gospodarczymi,

15. Wspdtdziatanie innymi jednostkami organizacyjnymi urz¢du celem realizacji misji gospodarczych oraz

promocji gospodarczej Gminy,

16. Inicjowaniu i realizowante z merytorycznymi wiasciwymi pracownikami dziatah zmierzajacych do

rozwoju na terenie Gminy,

17. Opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie -

obstuga inwestoréw.
W zakresie udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane w zakresie
wykonywanych zadan, pracownik urzedu zobowigzany jest do:

1. Kompletowania i weryfikowanie materiatéw Zrédlowych o zaméwienie publiczne,

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, protestéw i odwolan,

Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestow i odwolan,

Przygotowanie propozycji sktadow komisji przetargowych,

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamowieni publicznych,

Wykonanie czynnosei niezbgdnych dla dokonania wyboru trybu postepowania o zamdéwienie publiczne,
Przygotowania do zatwierdzania warunkdw 1 kryteriéw uczestnictwa w postepowaniu o zaméwienie
publiczne,

8. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

9. Udzielanie informacji, wyjasnien i porad w zakresie udzielonego zamdwienie publicznego,

10. Uczestnictwa w szkoleniach w zakresie zamdéwien publicznych,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy przed zespolami arbitréw przy Prezesie

Urzgdu Zamdwien Publicznych,
12. Realizacji tematycznej i odpowiedzialnosé merytorycznej za przygotowanie i aktualizacje tredci zawartych
na gminnej stronie internetowej w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
Rozdziat VII
Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Gminy oraz wspdéldzialania Obslugi Rady Gminy z
Referatami i Stanowiskami.

el
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§ 26. 1. Organizacyjno-biurowa wspotpraca Wojta z rada i jej komisjami realizowana jest przez Sekretariat Wojta
Gminy, ktdre bezposrednio wspolpracuje ze stanowiskiem obstugi Radu Gminy i Obrony Cywilnej,

2. Sekretariat Wojta Gminy koordynuje przekazywanie spraw kierowanych z jednostek organizacyjnych Urzedu i
Gminy do Wéjta Gminy.

3. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej kieruje do Wojta Gminy:

1) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady oraz jej organdw,
2) terminy posiedzen komisji i sesji rady,
4) interpelacje i zapytania radnych.

4. Komisje Rady Gminy Kozminek, przekazuja Wéjtowi Gminy za posrednictwem Przewodniczacego Rady
Gminy sformutowang pisemnie inicjatywe uchwalodawcza wraz z uzasadnieniem lub opinig w celu przygotowania
formalnego projektu uchwatly.
5. W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwat i innych materialéw uczestniczy kilka jednostek
organizacyjnych urzedu koordynacje prace przygotowawczych oraz materialy pod obrady rady wraz z projektem
uchwaty nadzoruje sekretarz gminy.
6. Koordynacja polega na:
Dnadzorowanie catoksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych jednostkach organizacyjnych,
2)wydawanie niezbgdnych w tym zakresie dyspozycji.
7. Osoba koordynujgca wykonuje swoje zadania za posrednictwem osdb wyznaczonych do kompleksowego
opracowania materialu.
8. Osoba opracowujaca projekt uchwaty na sesje ma obowigzek uzyskac¢ opinie:
1)pod wzglgdem zgodnosci z prawem,
2)skarbnika - gdy projekt powoduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,
3wlasciwego referatu czy stanowiska - jezeli zawiera w stosunku do niego nowe zadania [ub naklada okreslone
obowiazki.
9.Uzasadnienie do projektéw uchwat przedkiadanych komisjom rady do opiniowania podpisuje Wéjt Gminy lub po
upowaznieniu jego zastepea, sekretarz, skarbnik 1 przekazuje projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem do stanowiska
ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej.
10. Przygotowany przez Wojta projekt uchwaty stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej kieruje do
wilasciwych merytorycznie komisji w celu zaopiniowania,
11. Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskdéw komisji rady do projektu uchwaly stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
i Obrony Cywilnej przekazuje Wojtowi.
12. Opracowany ostatecznie projekt uchwatly 1 inne materiaty Wojt przekazuje do stanowiska ds. obstugi Rady
Gminy i Obrony Cywilnej na 10 dni przed terminem sesji.
13. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej dostarcza radnym:
1) ostateczny projekt uchwaly,
2)inne materiaty.
14. Ewidencje centralng uchwat rady prowadzi stanowisko ds. obshugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej.
15. Dla celéw kontrolnych zwigzanych z wykonaniem zadan objetych uchwatami Referaty i Stanowiska prowadza
rejestr wykonania uchwal rady obejmujacy:
D)liczbg porzadkowsa,
2)tytut uchwaty (numer, data i przedmiot),
3)termin wykonania uchwaty,
4)nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaly,
5)nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uchwaly,
6)adnotacje o ostatecznym wykonanin uchwaly,
16. W rejestrach wymienionych w pkt. 15 ujmuje si¢ tylko uchwaty rady, ktére zawierajg okreslone zadania.
Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§27.
1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla urzgdéw gmin,
2. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega sie:

1) zarzadzenia i decyzje whasne,

2) decyzje i postanowienia,

3) dokumenty osobowe podleglych pracownikow,

4) wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) w korespondencii zagranicznej - pisma do wladz gminnych i regionalnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikdw

urzedu.

14




. Zastgpca Wojta, sekretarz, skarbnik, kierownicy Referatow i stanowiska podpisuja z upowaznienia Wojta
decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosownie do udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw,

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, sekretarzowi powodujace powstanie

wydatkow finansowych musza by¢ parafowane przez Skarbnika Gminy.

Korespondencj¢ w toku postepowania podpisujg pracownicy prowadzacy sprawe.

4. Dokumenty z referatéw przedstawiane przelozonym do podpisu muszg by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego sprawe i
kierownika referatu, .

5. Dokumenty ze stanowisk przedstawiane przelozonym do podpisu musza byé na ostatniej Kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika uprawnionego do prowadzenia
danej sprawy i przygotowujacego projekt,

6. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wéjt Gminy ,

7. Podczas nicobecnosci Wajta Gminy kompetencje wynikajgce z realizacji zadan podejmuje Zastepca Wajta
Gminy

Rozdzial IX

Upowaznienia

§ 28. 1. Wyt udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom urzedu w granicach jego umocowania, w

szczegllnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Upowaznienie winno zawieraé w szezegdlnosei:

1)imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,
2)rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepiséw prawnych ustalajgcych
kompetencje do wydawania decyzji w tych sprawach.

3. Wnioski o imienne upowaznienie zgtaszaja Wojtowi Gminy: Zastgpca Wajta, Sekretarz, Skarbnik lub kierownik

referatu w stosunku do podleglych mu pracownikéw,

4. Skarbnik moze upowaznic podlegtego sobie pracownika do skladania kontrasygnaty przy dokonywaniu

czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowiazania pienieznego.

5. Biezaca ewidencje upowaznien i pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu..

Rozdzial X

Skargi i wnioski

§ 29. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez

wiasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszanie praworzadnosei lub stusznych intereséw obywateli, a

takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnoscei sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosei,

usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci spolecznej, lepszego zaspokajania potrzeb

ludnosci.

Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych mieszkancy moga sktadaé w

godzinach urzedowania; wlasciwemu pracownikowi lub na stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu.

4. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

Wojt w wyznaczonych terminach,

2) Pozostali pracownicy w godzinach urzgdowania.

5. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzedu sg rejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskow zwanym dalej

rejestrem prowadzonym przez stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu.

6. Rejestr zawiera nastgpujace dane dotyczace skargi | wniosku:

1) liczbe porzadkowa,
2) datg wplywu,

L

3) imig¢ 1 nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej,

4) przedmiot skargi,

5) Jjednostke organizacyjng, kierownika referatu do ktdrego skarga zostaje skicrowana,
6) obowigzujacy termin zalatwienia,

T faktyczng date zatatwienia,

8) pozycje ewidencyjna w urzedowym rejestrze skarg (znak sprawy).
7. Skargi i wnioski dotyczace Wdjta Gminy, Rady Gminy lub pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
innych niz urzad, stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu po zarejestrowaniu przesyta do rozpatrzenia wlasciwemu
organowi.
8. Skargi t wnioski dotyczace pracownika urzedu, stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu po zarejestrowaniu
przekazuje niezwiocznie Wojtowi Gminy, Zastgpey Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
9. Skargi i wnioski dotyczace Referatow i jednostek bezposrednio nadzorowanych przez Wéjta Gminy po
zarejestrowaniu stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu przekazuje niezwlocznic Zastepcy Wajta,
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10. Skargi i wnioski dotyczace Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu po
zarejestrowaniu przekazuje niezwiocznie do Wéjta Gminy.

11. Gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu dziatania réznych jednostek organizacyjnych - stanowisko ds. Obstugi
Sekretariatu po zarejestrowaniu przekazuje sprawe zastepcy Wéijta.

Rozpatrywanie interpelacji i wnioskdéw radnych

§ 30. L. Do Referatdw i stanowisk nalezy szczegotowa analiza kierowanych do Wéjta Gminy interpelacji i
whnioskéw radnych oraz wnioskow i opinii komisji, a takze przygotowanie projektéw stanowiska w w/w sprawach.
2. Interpelacje i wnioski radnych obstuga Rady Gminy przekazuje poprzez sekretariat, ktéry po zarejestrowaniu
kieruje je do wlasciwych referatéw lub stanowisk,

3. Opinie i wnioski komisji rady obstuga Rady Gminy przekazuje do sekretariatu celem ich przedstawienia na
Kolegium Wojta Gminy.

4. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady podpisuje Wojt.

5. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinna by¢ udzielona nie
pozniej niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

6. Jezeli interpelacje lub wniosek zgtoszono na sesji i nie udzielono w czasie jej trwania odpowiedzi, kierownik
wlasciwego referatu lub stanowisko przystepuje do ich rozpatrywania nie czekajac na formalne przekazanie przez
Zastepce Wdjta, Sekretarza lub Skarbnika.

7. Odpowiedz zalatwiajacq interpelacje i wniosek przesyla si¢ radnemu, a w odpisie dla obstugi Rady Gminy i
sekretariatu,

8. Odpowiedz na wniosek lub opini¢ komisji rady przesyta si¢ tej komisji za posrednictwem obstugi Rady Gminy
a w odpisie do sekretariatu.

9. Ewidencje zbiorcza interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji Rady Gminy kierowanych
do Wéjta prowadzi sekretariat.

Rozdzial XI

Postanowienia koficowe

§ 31. 1. Przy zalatwianiu spraw w Urzgdzie Gminy stosuje sie Kodeks Postepowania Administracyjnego , o ile
przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej .

2.Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie Gminy wykonywane sa w oparciu o Instrukcje Kancelaryjna
obowigzujacych w urzedach gmin.

3. Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 11°°
do godziny 13°° oraz w $rody od 11°° do 13* oraz w kazda ostatnia érode miesiace od 17 * do 20 .

4. Poszczeg6lni pracownicy przyjmuja interesantow w ciggu calego dnia pracy Urzedu.

5. Kasa Urzedu jest czynna w ciggu catego dnia pracy Urzedu .
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