RGY). 000 M. 2013

ZARZADZENIE NR 11.2019
WOJTA GMINY KULESZE KOSCIELNE
z dnia 14 lutego 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kulesze Koscielne
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 51/04 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia20 lutego 2004 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kuleszach Ko$cielnych;

2) Zarzadzenie Nr 1/05 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 19 kwietnia 2005 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kulesze Koscielne;

3) Zarzadzenie Nr 93.2005 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 15 grudnia 2005 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminy Kulesze Koscielne;

4) Zarzadzenie Nr 105/06 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 24 marca 2006 .
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne;

5) Zarzadzenie Nr 119/06 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 15 listopada 2006 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne;

6) Zarzadzenie Nr 66/1/08 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 3 listopada 2008 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Kulesze Koscielne;

7) Zarzadzenie Nr 79/09 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne;

8) Zarzadzenie Nr 10/2012 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 30 marca 2012 r.
zmieniajace  Zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Kulesze Koscielne;

9) Zarzadzenie Nr 24/2012 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 4 lipca 2012 .
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne;

10) Zarzadzenie Nr 37/2012 Woéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 14 grudnia 2012 .
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Kulesze Koscielne;

11) Zarzadzenie Nr 2/2014 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 04 grudnia 2014 r.

w sprawie powotania Zastepcy Waijta;

12) Zarzadzenie Nr 30/2015 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 29 maja 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 11.2019
Wojta Gminy Kulesze KosScielne
z dnia 14 lutego 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Kulesze Koscielne

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kulesze Koscielne, zwany dalej

,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
1)

12)
13)

14)

organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Kulesze Koscielne;

zasady kierowania Urzedem;

zakres dziatarn komorek organizacyjnych Urzedu;

zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Woijta
Gminy Kulesze Koscielne oraz Rade Gminy Kulesze Koscielne;

tryb przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji;

tryb przyjmowania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych;

organizacje i prowadzenie audytu wewnetrznego oraz dziatalnosci kontroinej;
zasady podpisywania pism i decyzji;

postanowienia koricowe.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajq:
Zarzadzenie — Zarzadzenie Wéjta Gminy Kulesze Koscielne;
Gmine lub Samorzad Gminy — Gming Kulesze Koscielne;

Rade Gminy — Rade Gminy Kulesze Koscielne;

Przewodniczacy Rady Gminy — Przewodniczacego Rady Gminy Kulesze
Koscielne;

Wajt — Wojt Gminy Kulesze Koscielne;

Zastepca Wéjta — Zastepca Wojta Gminy Kulesze Koscielne;

Skarbnik — Skarbnik Gminy Kulesze Koscielne;

Sekretarz — Sekretarza Gminy Kulesze Koscielne;

Statut — Statut Gminy Kulesze Koscielne;

Ustawa — ustawe z dnia 8 marca 1998 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018 r. poz. 994 ze zm.);

Urzad — Urzedu Gminy Kulesze Koscielne;

jednostka organizacyjna — gminng samorzadowa jednostke organizacyjna,
dla ktérej organem zatozycielskim jest Wojewodztwo Podlaskie;

instrukcja kancelaryjna — instrukcje kancelaryjng dla samorzadu gminy.

§ 3. 1. Urzad jest gminng samorzadowg jednostkg organizacyjna nie majaca

osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j.

2.Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Kulesze Koscielne.



§ 4. 1. Urzad, zapewnia wykonywanie przez Wéjta funkcji:

1) organu wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania
okreslone w Ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz innymi
przepisami prawa, a takze realizuje zadania zlecone i powierzone z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming
a jednostkami administracji rzadowej oraz wynikajace z porozumien zawartych
miedzy Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;

2) organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Urzad zapewnia obstuge merytoryczna, organizacyjna, prawna, techniczng

i kancelaryjno-biurowg Rady Gminy, komisji Rady Gminy i Wéjta Gminy.

§ 5. 1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Wytaczenie jawnosci wynikaé moze jedynie w przypadkach przewidzianych

w przepisach prawa, w pozostatym zakresie Urzad zapewnia kazdemu dostep

do informacji publicznej zwiazanej z obszarem jego dziatalnosci.

§ 6. 1. W Urzedzie, w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan, tworzy sie:

1) Referaty;

2) samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Wojtowi, realizujace
okreslone w Regulaminie grupy spraw;,
2. Komoérkom organizacyjnym, o ktérych mowa w ust. 1, ze wzgledu na
charakter realizowanych zadan, moze by¢ nadana inna nazwa.

§ 7. 1. W Referatach tworzy si¢ stanowiska pracy bedace ich wewnetrznymi
komoérkami organizacyjnymi.

2. Wewnetrznym komérkom organizacyjnym, ze wzgledu na charakter
realizowanych zadan, moze by¢ nadana inna nazwa.

§ 8. 1. Praca Referatu kieruja Kierownicy.
2. W Referatach moga byé utworzone stanowiska zastepcy Kierownika.

§ 9. 1. Wojt, w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla
Gminy moze:
1) ustanowi¢ peinomocnika do prowadzenia spraw w zakresie o0znaczonym
w petnomocnictwie;
2) powotaé sposrod pracownikow Urzedu dorazne Zespoty do realizacji okreslonych
zadan.
2. Pelnomocnictwo ustanawia sie na czas okreslony lub nieokreslony, a jego
zakres nie moze pokrywaé sie z zakresem dziatania Referatu lub Samodzielnego
stanowiska.

§ 10. Obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz regulamin pracy Urzedu.

Rozdziat 2

Organizacja wewnetrzna Urzedu Gminy Kulesze Koscielne

§ 11. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:



1)
2)

3)

4)
5)
6)

8)

9)

Sekretarz Gminy;
Referat Finansowy;
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej,
c) stanowisko pracy do spraw podatkow, optat lokalnych i ptac,
d) stanowisko pracy do spraw zaopatrzenia w wode, gospodarki odpadami
i ochrony srodowiska,
e) stanowisko pracy do spraw podatkow i optat lokalnyc;
Referat Organizacyjny;
a) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu,
b) stanowisko pracy do spraw kadrowych, kancelaryjnych i obstugi Rady
Gminy,
c) stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami i rolnictwa,
d) stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
mienia komunalnego, kultury i sportu;
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. Zaméwien publicznych, inwestycji, pozyskiwania srodkéw i promocji
Gminy,
b) ds. Zaméwien publicznych, drogownictwa, dziatalnosci gospodarczej i spraw
alkoholowych;
Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
Sktad osobowy Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojt ustala
odrebnym zarzadzeniem;
Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu — pomoc administracyjna,
b) Sprzataczka,
c) Robotnik gospodarczy,
d) Kierowca,
e) Konserwator,
Dopuszcza sie zatrudnianie w ramach uméw cywilno-prawnych w szczegolnosci
na stanowiskach:
a) Radca Prawny,
b) Inspektor Ochrony Danych,
c) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) Kierowca.

2. Obsade etatowg stanowisk pracy i komorek organizacyjnych Urzedu
przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Znakowanie spraw symbolami literowymi przedstawia zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat 3

Zasady kierowania Urzedem

§ 12.1. Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym

wszystkich pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim

imieniu Sekretarzowi i/lub Skarbnikowi.

3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,

Skarbnika, Kierownikéw Referatow, Samodzielnych stanowisk pracy.

1)

2)
3)

4)

3)
6)

§ 13. 1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegoblnosci:

wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;

kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczneyj;

wydawania upowaznienn pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 3;

wydawanie aktow prawnych, okreslonych przepisami prawa;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig: Zastepcy Wijta,
Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow i Samodzielnych stanowisk.
2. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta zastepuje go

Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 14. W Urzedzie tworzy sig¢ stanowisko Sekretarza Gminy.
§ 15. 1. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ sprawami organizacyjnymi Urzedu,

planowania pracy Urzedu, realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
planowania obstugi interesantow.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

1)

2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegoéInosci:
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade, Woéjta i Urzad,

nadzér nad przygotowaniem projektow aktéw prawnych Gminy przez
pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie kontroli wewnetrznej;
koordynowanie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie;
okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednia podlegtych pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

ustalanie zakreséw czynnosci pracownikom Urzedu;
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami;

koordynacja realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow;,

przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkobiercy;

12) prowadzenie okre$lonych spraw Gminy w imieniu  Wojta w zakresie

powierzonym przez Wijta;



13) sprawowanie nadzoru nad organizacjq i czasem pracy pracownikow Urzedu;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem spraw socjalnych
pracownikéw Urzedu;

15) koordynacja dziatann Referatow i Samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
wspotpracy Urzedu z organami administracji publicznej;

16) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych wynikajacych
z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej;

17) organizowanie obstugi narad i spotkan Wojta z kierownictwem Referatow,
Samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych;

18) wykonywanie innych zadan z zakresu kierowania Urzedem zleconych przez
Woijta.

§ 16. 1. Skarbnik zapewnia prawidiowa gospodarke finansowg Gminy i jako
gtowny ksiegowy budzetu Gminy, realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6Inosci:

1) udzielanie kontrasygnaty sktadanym w imieniu Gminy o$wiadczeniom woli,

z ktérych moga wynika¢ zobowigzania pienigzne;

2)  koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu Gminy;
3) czuwanie nad prawidlowg realizacjg budzetu, opracowywanie analiz

i sprawozdan w tym zakresie;

4) biezace informowanie Wéjta o realizacji budzetu;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) nadzér i kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

7)  kierowanie referatem finansowym oraz nadzér nad pracg bezpo$rednio
podlegtych mu pracownikow;

8) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podlegtych pracownikow;

9) zapewnienie prawidtowego wykorzystania srodkéw pienieznych oraz kredytow.

§ 17. 1. Kierownicy Kkierujg praca podlegtych im Referatbw na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy Referatow,
za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Kierownicy referatéw wykonujg przypisane im zadania pod merytorycznym
nadzorem Wojta, Zastepcy wojta.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu nalezy wykonywanie zadan

przypisanych Referatowi, a w szczegélnosci:

1) kierowanie Referatem zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wytycznymi
i poleceniami Wéjta oraz nadzorujgcego Referat Zastepcy Wojta,

2) zatatwianie na podstawie upowaznienia Wojta okreslonych spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) dbanie o nalezyty dobér pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji;

4) zapewnianie ochrony informacii niejawnych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;



6) prezentowanie stanowiska Gminy, z upowaznienia Wéjta, na posiedzeniach
komisji Rady Gminy.
2. Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:
1)  zorganizowanie pracy i zapoznanie pracownikow Referatu z obowigzujacymi
przepisami prawa,
2) porzadek i dyscypling pracy w Referacie;
poprawne, terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw;
4) podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywnej pracy Referatu.
3. Obowiazki wymienione w ust. 1 i 2 Kierownicy Referatow wykonujg przy
pomocy wyznaczonych przez siebie pracownikow Referatu, ktérzy odpowiadaja za
realizacje powierzonych im zadan.

4. Jezeli w Referacie nie powotano zastepcy Kierownika Referatu, funkcje te,
w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu moze petni¢ pracownik wyznaczony
przez Kierownika Referatu, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§ 19. W celu zapewnienia koordynacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej Wojt
moze powotaé Koordynatora kontroli zarzadczej.

Rozdzial 4

Zakres dziatan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 20. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizaci zadan;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta
Gminy;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informaciji;

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej ich zakresu
dziatania;

5) wykonanie uchwat Rady Gminy oraz realizacja wnioskow zgtoszonych przez
Komisje Rady i wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych;

6) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan
Gminy;

7) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu;

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow wedtug wiasciwosci;

9) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych;

10) usprawnianie organizacji i metod pracy Urzedu;

11) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz dane znajdujace sie w ich
posiadaniu;



13) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowisk pracy.

§ 21. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojtem z tytutu
wykonywania zadan okreslonych dla poszczegodlnych stanowisk,
a w szczegolnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowanych projektoéw decyzji;

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw;

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywatel;

4) dokfadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawa oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych dziedzinach;

5) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

Rozdziat 5

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Wéjta
oraz Rade Gminy

§ 22. Organy Samorzadu Gminy oraz Wojt Gminy wydaja akty prawne na
podstawie przepiséw szczegolnych.

§ 23. Za prawidiowe opracowanie, pod wzglgdem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym, projektu aktu prawnego stanowionego przez Wojta Gminy lub Rade
Gminy na wniosek Wodjta odpowiada wiasciwy merytorycznie, ze wzgledu na
przedmiot aktu prawnego, Kierownik Referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 24. Projekty aktow prawnych Kierownicy Referatow i kierownicy jednostek
organizacyjnych opracowujg na polecenie Woijta, Zastepcy Woéjta, Skarbnika,
Sekretarza lub z wtasnej inicjatywy.

§ 25. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac, w szczegolnosci:
1)  tytut aktu prawnego zawierajacy:
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) nazwe organu wydajgcego akt,
c) date wydania aktu,
d) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu;
2) podstawe prawng;
3) postanowienia aktu prawnego;
4) w miare potrzeby:
a) wskazanie zrodta sfinansowania realizacji aktu,
b) tytuly aktéw, ktore tracg moc,
c) klauzule o ogtoszeniu, w przypadku gdy przewiduja to przepisy,
d) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
e) okreslenie terminu wejécia w zycie aktu.
2. W tresci projektu aktu prawnego zamieszcza si¢ postanowienia aktu ujete w:
paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety.

§ 26. 1. Projekt aktu prawnego podpisuje:



osoba odpowiedzialna za opracowanie projektu aktu;

) radca prawny lub adwokat co do zgodnosci pod wzgledem wymagarn formalno-
prawnych oraz zasad techniki prawodawczej;

3) Sekretarz, jezeli akt prawny dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu,

4)  Skarbnik, jezeli akt prawny moze wywotac skutki finansowe;

5) Wojt, Zastepca Wojta, nadzorujacy Referat lub jednostke organizacyjna

przygotowujaca projekt aktu.

2. Projekt aktu prawnego, ktéry naktada nowe zadania na inny Referat nalezy

uzgodni¢ z Kierownikiem referatu, ktérego dotyczg nowe obowigzki.

N —

§ 27. 1. Do projektu aktu prawnego dotacza si¢ wymagane prawem opinie oraz
uzasadnienie obejmujace:

1) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie objetej unormowaniem
z wyjasnieniem potrzeb i celu wydania aktu;

2) wykazanie roznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym
i faktycznym, opis przewidywanych skutkéw, zwiaszcza spotecznych,
gospodarczych i finansowych, zwigzanych z wejsciem w zycie aktu prawnego
oraz zrodet jego finansowania.

2. Uzasadnienie podpisuje osoba, ktéra je sporzadzita oraz osoba
odpowiedzialna za przygotowanie projektu aktu.

§ 28. 1. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekt uchwaty
Rady Gminy stanowionej na wniosek Woéjta Gminy przekazuje sig w wersji
papierowej i elektronicznej, wraz z uzasadnieniem, do Referatu
Organizacyjnego w celu przedtozenia na posiedzenie Rady Gminy.
2. Projekt zarzadzenia Wojta przedktada do podpisu Wojta Kierownik Referatu
odpowiedzialny za jego opracowanie, po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu
opinii prawnej. Po podpisaniu zarzadzenia kierownik referatu przekazuje je w
formie papierowej i elektronicznej do Referatu Organizacyjnego w celu nadania
numeru, zgodnie z prowadzonym rejestrem zarzadzen Wojta.
§ 29. Wnioski Wéjta o podjecie uchwat Rady Gminy podpisuje Wojt,
a w przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta.

§ 30. 1. Przyjete przez Wojta projekty uchwat Rady Gminy, jak rowniez inne
materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Gminy lub jej komisje,
Kierownik Referatu odpowiedzialny za ich przygotowanie przekazuje w formie
papierowej i elektronicznej do Referatu Organizacyjnego w terminie i w liczbie
egzemplarzy okreslonej przez Referat.

2. Kierownik Referatu odpowiada rowniez za przekazanie do Referatu
Organizacyjnego projektow uchwat Rady Gminy oraz innych materiatow
opracowanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych w stosunku, do ktorych
Referat zgodnie z podziatem zadan, wykonuje czynnosci wynikajace ze
sprawowania przez Wojta nadzoru wobec tych jednostek.

§ 31. W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwat Rady Gminy, Wojt

wyznacza referenta projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu komisjom i na sesji Rady Gminy.

§ 32. Kierownicy Referatow zobowigzani sa:



1)  przekazywaé akty prawne wydane przez Rade Gminy oraz Wdjta, jednostkom
organizacyjnym oraz osobom prawnym, na ktore natozono obowigzek realizacji
zadan okreslonych tymi aktami;

2) niezwiocznie, po otrzymaniu aktu prawnego, podejmowac dziatania majgce na
celu wlasciwe wykonanie zadan z niego wynikajacych;

3) kontrolowa¢ realizacje aktéw prawnych oraz sktadac w ustalonych terminach
stosowne sprawozdania lub informacje z ich wykonania.

§ 33. 1. Kierownicy Referatow:

1) prowadza biezaca analize aktow prawnych objetych zakresem dziatania referatu
pod katem ich aktualnoéci;,

2) wystepujg do Wojta z odpowiednimi projektami zmiany danego aktu prawnego
lub jego uchylenia z powodu dezaktualizaciji.

2. Kierownicy Referatéw odpowiadajg za zapewnienie podleglym pracownikom
dostepu do przepiséw prawnych, w celu umozliwienia im zapoznanie sie z ich
trescia.

§ 34. 1. Do opracowywania projektow porozumien z organami administracji
rzadowej, jednostek samorzadu terytorialnego badz innymi podmiotami, stosuje sig¢
odpowiednio zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.

2 Porozumienia podlegaja wpisowi do rejestru porozumien, ktéry prowadzi
Referat Organizacyjny.

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie
przepisy Statutu Gminy.

Rozdziat 6

Tryb przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 36. 1. Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz innymi
obowiazujacymi  przepisami prawa, przy zachowaniu szczegodlnej  troski
o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i wolnosci.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami
wspotzycia spotecznego zatatwianie spraw, ponosza Kierownicy referatow oraz
pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 37. Pracownik Urzedu jest zobowiazany, w szczegdInosci do:

1) nalezytej znajomosci i wiasciwego stosowania przepisow prawa dotyczgcych
funkcjonowania Samorzadu Gminy, innych przepisow prawa z zakresu
dziatania Referatu oraz regulaminéw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie,;

2) terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania powierzonych mu spraw;

3) wiasciwej obstugi interesantow.

§ 38. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Wajt, jezeli przepisy szczegoine nie stanowig inaczej.



§ 39. 1. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych do prowadzenia okreslonego rodzaju
spraw, w tym do wydawania w jego imieniu decyzji.

2. Upowaznienie, jak rowniez jego cofnigcie, powinno by¢ dokonane na pismie
i doreczone pracownikowi.

§ 40. Prawo wystepowania z wnioskiem o udzielenie upowaznienia przystuguje
Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi w stosunku do nadzorowanych przez
nich Referatow oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych;

§ 41. Referat Organizacyjny prowadzi w szczeg6lnosci rejestry:
1) upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojta,
2) porozumien,
3) skarg i wnioskow
4) uchwat
5) Decyzji i zarzadzen
6) Umoéw cywilno-prawnych.

§ 42. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. 2011 nr 14
poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdziat 7

Tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji

§ 43. 1. Wéjt, Zastepca Wojta przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w czwartki w godzinach od 9%° do 17% .

2. Jezeli czwartek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele
przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym. Zasada ta dotyczy rowniez dni, na
ktére zwotana zostata sesja Rady Gminy.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez
osoby wymienione w ust. 1, wywiesza si¢ w siedzibie Urzedu oraz publikuje na
stronach internetowych Urzedu.

§ 44. Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac
obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 45. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, w tym skargi dotyczace zadan
lub dziatalnosci Rady Gminy, Wdjta podlegajg rejestracji w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Organizacyjno-techniczng obstuge przyjmowania przez Wojta i Zastepce
Wojta obywateli zgtaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia Referat
Organizacyjny.

§ 46. Rejestrowanie oraz kontrolg terminowego zatatwiania skarg i wnioskow
Kierownicy Referatdw powierzajg imiennie wyznaczonym pracownikom.



§ 47. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg, wnioskow i petyciji
nalezy do Referatow wiasciwych ze wzgledu na charakter sprawy, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

2. Zatatwianie skarg i wnioskéw powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznoéci sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu
odpowiednich wystgpien, usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu oséb zainteresowanych o sposobie zatatwienia.

3. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajacego, powinny
by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu jednego
miesigca od daty wplywu pisma. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy
wniesli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej
osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowodéw, informaciji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§ 48. Kierownicy Referatow zobowigzani s do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania
skarg, wnioskow, petycji;

2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowosécia i terminowoscig zatatwiania
skarg, wnioskéw, petycji oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu
ich zatatwiania;

4) wykorzystywania materiatow zawartych w skargach, wnioskach, petycjach do

5) ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacji

zrodet powstawania skarg.

§ 49. Odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje podpisuja:
Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz w ramach upowaznienia udzielonego przez
Woijta.

Rozdziat 8

Tryb przyjmowania i zatatwiania interpelaciji i zapytan radnych

§ 50. 1. Kierownik Referatu Organizacyjnego zapewnia nalezytg organizacje
przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych.
2. Interpelacje i zapytania sktadane przez radnych podlegaja rejestracji
w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

§ 51. Interpelacje i zapytania sktadane sg na pismie do Przewodniczgcego
Rady Gminy, ktéry przekazuje je niezwtocznie Wojtowi.

§ 52. Sekretarz, za posrednictwem Referatu Organizacyjnego, kieruje
interpelacje i zapytania do wiasciwych merytorycznie komorek w celu
przygotowania odpowiedzi, informujgc Wéjta o podjetych dziataniach.

§ 53. Referat Organizacyjny przekazuje do komorek interpelacje do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg, informujac jednoczesnie o terminie przedtozenia odpowiedzi



oraz liczbie wymaganych egzemplarzy, ktére przygotowujgcy odpowiedz
zobowigzany jest ztozy¢ do Referatu Organizacyjnego.

§ 54. Odpowiedzi na interpelacje podpisujg Wéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy, zgodnie z dokonanym podziatem zadan i kompetencji.

§ 55. Kierownicy Referatéw zobowigzani sa:

1) opracowaé projekt odpowiedzi na interpelacje i zapytania w spos6b wyczerpujacy,
w oparciu o szczegotowa analize stanu faktycznego i prawnego, a w przypadku
gdy interpelacja lub zapytanie dotyczy funkcjonowania jednostki organizacyjnej,
w stosunku do ktorej referat wykonuje czynnosci nadzorcze, projekt odpowiedzi
przygotowac w porozumieniu z tg jednostka;

2) przedtozy¢é projekt odpowiedzi do podpisu Wéjta lub Zastepcy Wojta
nadzorujacemu prace referatu, o ile dekretujacy interpelacje lub zapytanie nie
postanowit inaczej;

3) przekaza¢ odpowiedz na interpelacje lub zapytanie w ustalonym terminie i liczbie
egzemplarzy do Referatu Organizacyjnego.

§ 56. Referat Organizacyjny przesyta odpowiedz na interpelacje i zapytanie
radnemu i odnotowuje spos6b zatatwienia sprawy w odpowiednim rejestrze.

§ 57. Kontrole sposobu i terminowosci zatatwiania sktadanych interpelacii
i zapytan radnych prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat 9

Organizacja i prowadzenie audytu wewnetrznego oraz dziatalnosci kontrolnej

§ 58. Audyt wewnetrzny i kontrola majg na celu dostarczenie Wojtowi informacji
umozliwiajacych sprawne kierowanie Urzedem oraz informacji o pracy
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§ 59. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole
zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Referat Organizacyjny w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, czasu pracy oraz
zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji;

2) Koordynator czynnosci kancelaryjnych w zakresie instrukcji kancelaryjnej, jezeli
takowy zostat ustanowiony;

3) Referat Finanséw w zakresie biezacej kontroli finansowej;

4) Kierownicy Referatow w zakresie powierzonych obowigzkow wynikajgcych
z nadzoru nad praca podlegtych pracownikéw, w tym prawidfowosci stosowania
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej oraz wykonywania
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

3. Kontrole zewnetrzng, obejmujaca sposob realizowania zadan Urzedu Gminy
wynikajacych z ustawy i innych aktéw prawnych oraz uchwat Rady Gminy,
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych i oséb prawnych prowadza:

6) odpowiednio Sekretarz i Skarbnik — wobec nadzorowanych jednostek

w zakresie dziatalnosci statutowej, oraz udzielania i rozliczania dotacji;



7) Referat Finansow wobec jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wojta,
z wytgczeniem, kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

4. Kontrole zewnetrzng wykonuja referaty w oparciu o roczny plan kontroli
zatwierdzony przez Wojta.

5. Propozycje do rocznego planu kontroli kierownicy referatow przekazujg
do Referatu Organizacyjnego w terminie ustalonym odrebnie.

§ 60. Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli regulujg odrebne
przepisy.

§ 61. 1. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do likwidacji stwierdzonych
nieprawidtowo$ci i zapobiegania ich powstawaniu, a takze do usprawnienia
dziatalnosci jednostek kontrolowanych.

2. Referat Organizacyjny sporzadza roczne informacje o wynikach
przeprowadzonych  kontroli ~ zewnetrznych i  kontroli ~ przeprowadzonych
w Urzedzie przez Regionalng lzbe Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli,
Wojewode Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewnetrznej ze wskazaniem
niedociagnieé w oparciu o przediozone przez referaty informacje o dziatalnosci
kontrolnej.

§ 62. 1. Referat Organizacyjny prowadzi wykaz materiatow pokontrolnych z
kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbe Obrachunkowsa,
Najwyzszg lzbe Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki kontroli
zewnetrznej.

2. Projekty odpowiedzi dotyczace sposobu wykonania zalecen pokontrolnych
opracowuja Kierownicy Referatow. Odpowiedzi wymagajg akceptaciji Wojta.

3. Kierownicy Referatow prowadza nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych
z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych wykonywanych przez Referaty oraz
z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbg Obrachunkowa,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki kontroli
zewnetrznej.

Rozdziat 10
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 63. Do podpisu Wojta zastrzezone s3a:

1) wystapienia kierowane do naczelnych organéw wiadzy oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji parnstwowej;

2) odpowiedzi na pisma i wystapienia imiennie skierowane do Wéjta;

3) pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wéjta, stosownie do ustalonego
podziatu zadan;

4) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody Podlaskiego oraz innych organdw kontroli
zewnetrznej;

5) odpowiedzi na wystgpienia parlamentarzystow;

6) wnioski o nadanie odznaczen,

7) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Gminy;



8) akty prawne, w zakresie nalezgcym do kompetencji Wojta;

9) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

10) pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu oraz
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta do jego podpisu,

12) inne pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta na podstawie Statutu
i Regulaminu;

13) polecenia wyjazdu stuzbowego poza granice kraju.

§ 64. Zastepca Wojta podpisuije:

1)  odpowiedzi na pisma i wystapienia imiennie do niego skierowane;

2) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta;

3) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do jego zakresu, zgodnie
z dokonanym podziatem zadan i kompetencji.

§ 65. Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma i wystapienia dotyczace spraw im
powierzonych.

§ 66. 1. Kierownicy Referatow:
1) aprobujg pisma zastrzezone do podpisu:
a) Woiijta,
b) Zastepcy Waijta,
2) podpisujg decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta,
3) podpisujg pisma w sprawach zadan realizowanych przez Referaty w ramach
upowaznien udzielonych przez Wojta;
4) podpisujg szczegbtowe zakresy czynnos$ci obejmujgce zadania, uprawnienia,
zakres odpowiedzialnoéci i zastepstwa pracownikéw Referatu;
5) aprobujg wnioski urlopowe pracownikéw, z wyjgtkiem urlopéw bezpftatnych;
6) aprobujg polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju.
2. Kierownicy Referatéw okres$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych moga
by¢ upowaznieni zastepcy.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

§ 67. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
sg okreslone w dokumentach kadrowych.

§ 68. W razie zmiany zadan szczegétowych Referatow przekazanie akt migdzy
Referatami nastepuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego
przygotowanego przez Referat przekazujgcy dokumentacje.

§ 69. Kierownicy Referatbw sg obowigzani zapoznaC pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu i dostosowac organizacje wewnetrzng
Referatow, a takze dostosowaé zakresy czynnosci pracownikéw do ustalen
Regulaminu w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie Zarzadzenia.



Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Obsada etatowa stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Kulesze Koscielne

Lp. Referat, komorka organizacyjna, stanowisko Etaty Osoby
pracy

3 Woijt 1 1

2. Zastepca Wojta 1 1

3. Sekretarz 1 1

4 Referat finansowy
1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu 1 1
2) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci 1 1
budzetowej
3) Stanowisko pracy do spraw podatkow, optat 1 1
lokalnych i ptac
4) Stanowisko pracy do spraw zaopatrzenia w 1 1
wode, gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
5) Stanowisko pracy do spraw podatkéw i optat 1 1
lokalnych - referent na pracach interwencyjnych

5. Referat Organizacyjny
1) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu - Stanowisko

taczone
2) Stanowisko pracy do spraw kadrowych, 1 1
kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy,

3) Stanowisko pracy do spraw planowania 1 1
przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i
rolnictwa,
4) Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej, 1 1

ochrony przeciwpozarowej, mienia komunalnego,
kultury i sportu

6. Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 1
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 1
F 8 Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko pracy do spraw zamoéwien 1 1

publicznych, inwestycji, pozyskiwania srodkow i
promocji gminy

2) Stanowisko pracy do spraw zaméwien 1 1
publicznych, drogownictwa, dziatalnosci
gospodarczej i spraw alkoholowych

8. Stanowiska pomocnicze i obstugi:




1) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu- | 1 1
pomoc administracyjna,
2) sprzataczka 1 1
3) robotnik gospodarczy 1 1
4) kierowca, 1 1
5) konserwator 2 2
9. Zatrudnieni na podstawie umoéw cywilno-
prawnych
1) Radca Prawny umowa
2) Inspektor Ochrony Danych umowa
3) Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny | umowa
pracy
4) Kierowca umowa
10. Stanowiska taczone:
1) Petnomocnik do spraw Ochrony Informaciji | - St. taczone
Niejawnych,
2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego - St. tgczone
3) Administrator systemu (As) - St. tgczone
11 Ogoétem etatow 21 21
W tym:
Stanowiska kierownicze 6 6
Stanowiska urzednicze 9 9
Stanowiska pomocnicze i obstugi 6 6

Umowy cywilno-prawne

Stanowiska tgczone




Zatgcznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego

15. Poszczegolne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy przy
znakowaniu spraw stosujg nastepujace symbole literowe:

1. Sekretarz — SG
2. Referat Finansowy — RF
a) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej - RFB,
b) stanowisko pracy do spraw podatkow, optat lokalnych i ptac - RFP,
c) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia w wode, gospodarki odpadami i ochrony
$rodowiska - RFW,

3. Referat Organizacyjny RO
a) stanowisko pracy do spraw kadrowych, kancelaryjnych i obstugi Rady
Gminy - ROK;
b) stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomos$ciami i rolnictwa — ROP

c) stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;j,
mienia komunalnego, kultury i sportu— ROC;
4. Urzad Stanu Cywilnego - USC,
5. Ewidencja ludnosci inne sprawy - OB;
6. Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. zamoéwien publicznych, inwestycji, pozyskiwania srodkéw, promocji
Gminy ZIP
b) Zaméwien publicznych, drogownictwa, dziatalno$ci gospodarczej i spraw
alkoholowych - DGA,
c) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - PIN
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