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ROZDZIAI. I

POSTA.xOtfIEtrIA O€IOI.FE :

g l

t .Eier*orniltiem U:.rqdu jest ll6jt.

Y6jt xykonuje suoJe zadania y?zry lxrdxr<;:z:
a/ Za.stgpcy
b/ Selt:retarsa
cl Slrar.lrnilla

3- lf6jt jest tencnoulm rrrrgan€m Obrtrny Cy:ilneJ, t}clrotniczej
Stra*,y Po*ar.nej i Komitet6r Przecirporodzioryclr.

4 .  Dc zada.r t  t t6 j ta  nale ly :
arl ox.ganizacj a. pracl' Zanz4drr Girniny ,
lr/ ratnrdniarrie lrie::o*nik6u jednostelr or.gani.zacyjnych Gminy

na podstarie rrclrwa.ly Za,r.z4drr,
c/ Irier.orarric bic*4cyri spr.ar:.rqi gn:iny,

d./ r'epr.ezerrtrrrirrrie 6miny rra z{:rrratn'2,
e./ podejmo*anie czlmno6ci nale*-4cyclr <to Zarzqdrr u aprasaclr

rrie cier.lliqcych zrlolci rriEzanryclr z lrezpo6rednin zagr.o-
f,ctnien inter.enrr 1xrflf icznego,

f/ ry<tauanrie decyzji r irrdyridrralnych alvrrarrarch ulnikaj4cyclr
z rrstirty - rr zmianie nielrtdr'yrJr rratau oltr.r:6laj4cycrr
k{rstrr€tencje or.gam6u aslninistracji plrfrf icznej y griqelm

z r .eform4 ustro jor4 par let ra (Dz.U.Er 106,  p l lz .668)  oraz,
ry'nirrai 4cyclr :a nPo*osunienia Aduini.stnacyjne6ci saryarteg<r
g Eier.orrlilx.irlu Urzqdrr Rr:jononegtr u lfanszanrie kt6r.ego
ld.rrspet{rrrcje przr:j4l Stan'osta z, rx}c:r art.9l i Ag ustauy
z  < ln ia  t 3  pa idz ie rn i t<a  t998  r . .  (Dz .U .X r .  133 ,  yoz .87?
r p64n.  zm. )

g/ petnienie funkcji przelo*or:ego pracornilr6u Giminy
i jeldnostelc orgarrizacyjnyclr,

lrr/ nadzororanie r.eal izacji lrrrd*etu,
i/ r.ealizacja 1rofitylri lradr*o*ej rspdfrrie s Selrretar"s,em

i pr.zeetr.zeganie przepis6u zri4zanycJr ze stosurrlriern p:rraclr,
j/ rrdzielanrie pelnorrccnictra u .sprrarach rralrr*4cych do jego

uyl 4cznyclr lcompetencj i,
l*'/ rydawanie zane.Edzerl rproxadzajqcytdr r *ycie instrtrlrrcje

i r.egulaminy dot.dzialalno6ci Ur.zgdrr,
l/ pouolyranie nr,ecgnika dyscllplinan.nego.
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Do zadanl Zastqtrrcy lt|6Jta nalei 'yr
a,/ zaatqporamie tf6jta porlczaa jego nieolrr:cno*ci,
b/ aprarlruartie rradrzor*rr nad pracq urzedu zgodnie z salf,.r'eaen

obori4z116r,
e/ irrne za<lania zlecone pnz€z l|6jta,
d,/ pr.rygotorytanie spr.aw f4dacycb pr.zedmiot€rn <rbrad

na posicdseniaclr Zan.z4<lrr.

Do zadaf Selrnetan'ga Giuiny nale2q:
a/ crganizacja i nad.z6r nad prrace Urzqclre i Gninnyclr

j etLrro stek or.gani zacy j nyc,lr,
rrczentnictryo r pracactr zan*a4drr bez Pr.ara Slosorania,
organizacja ur.oczystoAr:i gminnyclr,
pelnienie oboriezl(6u r sahreinacrtr rrdzielonyclr pelno111ocrrj.ctu
pr.'rez S6j ta,.

7, Do zadart Skanlrniha Gminy nale*,y:
a,/ Iri er.oranr i e re f er.at erur f iuaneowo -bu<li,et<rrlrnr,
l>/ nalJ.z&r" rrad r"ealizacj4 lrud*ett gminy,
c,/ pr.zelra.zywa:lie pr.acowrrilrom .sas<rr.z4dowlm vrlrtyczny<$.

do opracorania niez.lrqdnych ircform:rcji zri4zanyctr a pro_
jetrtem pl anrrr lrrrd.*etou€gc,

d/ p*.zygo'touanie pr.ojelrt6r lrrrd*,etrr,
e,/ d<}lrorrl'ranie amaliz, lrudictu pJln,ygot{rxlmanie lril;r-s6w,

elrladanier bie94cyctr inforuacJi Zar-z4rlowi i Radzir: Gminy
o  j e g o  r e a l i z a c j i .

f/ dolronywamie kontngli finansouej u ur.s€d.zie Gminy
i gminnyelr jednostkacl. or.ganizacyjnyclr oraru r tYto celu
prrzlrgrrtouyranie obiegrr rkrkument6l finanaorl/ch,

g/ zaperrrierrie ocfirony -i eni.a. Irog1rlalncgo,
b,/ prouadzenie nrrsliczerl e jednos{ftqrni or.ganrizacyjnl'ai

i r.ealizacja zadanl rynilrai4cyc,L z ustar <r d.ocbo<lactr
i finanga,'lr gnrin c!:rraz o pod.atkaclr i oplacie skannbowcj,

ROZDZIAL II
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oRc.a'rzAcyrrxA {r*z€',.Jr :

se
ll sklad Urzgdu Grniny rclrodz4 Referaty i sarmod.zielne starrorigka
prracy:

arl REFERAT ORGAXfZAC.JI f OBSTLUGI RADY ctalgy -eyub R O
kir:r.orrrit<
.stanouislr'o drls pr.orad.zenia kancelan ii
stanorielr,.o qls clrslrrgi F.Ay i Za.rz4du Ghiny
stanorislr.o rt/s oeolrorycle
.st anori.elro d/s artrn i ni stracyj no - a-rrcLi ual nyr.b

f)r/ REFER.i'T F'IXAI.3O1|O-BLIDZEIOIfY
- s-ca Slcan'trnika Ghniny

stanoriska d/s rlmiaru podatl<6r i oplat
stanouirrlr.a d,/s k.eiqgorofci podat|to*r:j
stannrislra dr/s lrsiqgoro6ci bud*,etorej

- stanosirrko drls olrelugi lcasy

5 .

6 .

\t/
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d./

-almb. REB



3

c/ REI|ERA" SpRAy OBTTATnI.STICH I pol.r:rrtrI REGIOX.S,I.ISI
- l<.ieroyrrifr - etanrorielro dle obyratelshLctr

stanro*ialto d./ s politytri regionalnej

drl REEERAT GEODEZJI r GOSFODARTI cRltf,TAI{I
- lrier.orrrilr
- stanrtrsisho d/s gaspod'a.xl*ci grarrrtarrri

gt:rrrnsistrra dr/s geodezyjnyc.Ir

. . . , . . .

-.EImb. RSO

e1mfr. RG

8/

e/ REFERA? ARCI{ITEKT0UICZAO-B{JDOh|L/\EY
- lrierornilrr
- atarr<rfislca d/s ar.<;tritelrtonicsnc-lrrrdorlanyclr

f ,/ RtrctRAT ROLXICTyA, OGHROXY SRODOYISEA
i GosPoDs.Rrr roilfitx.&t agr

- alntrb. RlaB

- syrnb. RRiGf
- lrir:r'orailr
* Etanrowisllo dr/s nolnict*a i oclrr.ony 6r'o<touiska
- starrarislta dr/s octrrony Grxrdorielta
- stanosj.stt:a dr/s goepodarlr.i kouunalnej

starrouis}ra obslugi ttrclrni-cznej {spr.z4tacgki, palacse itp. }

REFERAT z.I\ITgigIqP P['BLTC:ZNYCH i ITUESTTC{TI
- kiencrrrik

etanoryislcc d./s zasr6uiet'r prrbl icznyctr
- stamoyist<a d/s inwestycji

- s1'mb. z,PI

SAHODZIEI.IIE S?ATICIYTST.A PRACY :

t. Eiero*nilr usc
?. Zastgpca Xierorrri lra USC
3. d.r/.e olrslrrgi pr.arrrej
tl . {Lrls rojs}rowyclr i obrl<rrry cluilnej
5. drls lrolrrrni.kacji

- Refcratem lrir:rnrj<l Eienorrri lc odpouiedzialny ppzed y6jtem
Ira reelizacjq s|'oicl: sadarl , organizacjq i elcrrteca,nogC pracy.

- scb,r:nat struhtrrry or-gamizacyjnr:j p<ldlegloEci elu*,borej,
slmboti nefer.at6u i i lo,6ci ertat6rl okreata zal 4cznik xr. E
do n in ie jsecj  uct rualy .

Do xlsPgr^EYcH zADAIg REIqERA1ISY nALEed rf szczEccll-soSCr:

t .
? .

Zaperrrieuie ula6ciuej, terrrninortej nealizacji gad.ari.
ulriejqtno6d u:gyelriwania rykladni ptrara u apranlaclr u4tpliuycb
lub nie rorstr"zygrrigtycll ncrrsra prlaunR zartd*rro od. r.ad.cy
prrarxrego jal{ i od specjalistyczrrych arganr6u adsrinistrarcji
ru4do*ej .
Analiza uzyskiranrycrr dodtrorl6u, etarianie rrrioslr6r co do
trss,czgdrro6ci jak i znalezj.enia f,r.6del docb,o<16c.
Sygllal i zoranie stri errd zclnlr{tl ni epr.aridl oro.6ci bezpofr.edni euu
przelolonemrr.
opnacorlmanie projel<t6r uclrral , n-ylrotalmanie uctrral Ra<ly enriny
i Zarz4dU pr.zelcaz)r*anyc.}r za po6r'edrriCtrem Selrretal'za.
Planor:errie doctrod6s i vyrdatk6r dot, Ilr.crra.d.r,onej d:tiedziny
gminy (}r':rs pr'zedltladanrie s teruinie 30 afni po zalr.orlczerrirr
t'<rku brrd*etorego eprarozdarria.
l|stqlrre planoranie zadanl r terwinie do dnia 3O urge6nLa r.okrr
p<rprzed./aj 4cego r.ol< bu<ltetonry .

3 .

{ .

5 .
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7- sygnalizowa:lLe pr.zelotonlm o zdarzeniacrtr lrt6ne noge b)r6
trrouodeim lrraku r6rnoragi tnrd*,etovej .

a. Pt'relraz;ruanie Sekretarpzoui lropii zauartycll udr-zlecerl r celre
wpr.ouadzenia do centr.alnego nejestne. Zapisyranie na. umoryie
nurtr:rre reJestru.

9. Rozpatn|ranie al(an.g, rrrioak6r i inter'trrclacji rg ula6ci;oSci.
iO.Op!-acoul"ranie pnotrrczycji do pr.cjekt6r rieloletniclr psogpam6r

nozuoju r zalrr.e.sic srojr:go dzialania.
I r .Frzygoto*lmanie okreslrryclr <rcexr, analiz, inf<rr:nacji

i sprrarozdarl .

ROZDZTAL

ZAtrRESY DZIAI^AEIA REF'ERATC'W I SAIICIDZIEI.trYC$I STATOYTS]r PRACY

51

r I I

- a/ REFBRAIF ORGAIIIZACJf f OASLUGf RADy:

Refer*a't '  Organizacji L Ob.slrrgi Ra<ty r'ealizrrje zad,a-nia zui4zase
z olrslrrgq lrancelar.yjno-selrr.{:tar.sk4 a u azczeg6tno6ci :

t. zapernierrie spra*nej or.ganizacji i  furrkcjonorra.nia urzgd.u.
e. Pnowad,zenie Epltaw zwi4zanyclr s, olralug4 Rady i zanz4rlu Ginriny

oras Sa.uorz4du Usi.
3. Pr.oxadzeinie spr.au zrriap:rsych. z olrslug4 kad.1-.
1. Soorrdlmacja. r r<ratrratr.Irraniu slra,r.g i sniosk6u or^q nad.z6:n

nad prowadzonyrni n'ejestr*{ri .
5. lld.ra*,anie inforuatlfci <1o pr.acy Unzgdu.
6. Prorradz,enie hanrcelar.ii i an.cJri*ernr.
7. Pr'orad'ser:ie sPras i koond.ynovanie dziala{r z zalr.r.esrr krrltpr.y,

strror.tu i relcr.eacJi.

r)r/ REFERAT FII$JISOVO-BIIDEEPOYY :

O 
O<r za<la$ Refr:r.atrr FL'ansouo*Itrr<1*et<rr{rg<r naler*y :

l. ZaPelunie'Irie bilanrsouania finanrsowyctr potr.zclr gsriny d,oc,lrod;rrrri
ulasnYci i zasi lajqcymi .

e- Analiza. uykorzystania lnrd*,etu trras rnioskotarrie y gpr.arach
srni a.rr r brrd*ercie : celrr racjonalnego d.ysponouanria 63-od,karlrri .

3. Pnoradzernie ob.slugi ksiqgorej i lraeorej .
e. Realizacja u.stalonyclr podatlr6u i oplat podatlrdr lokalnyc;h

or'trrr proyadg,€nie llont*oli r tlrft zallresie.
5. Pr.orad.zenie eperas frrrtdrr.as,y celoyycb.
6.  Xadz6r '  i  kontro la nad dzia la lnofc i4 f i r ranrsorr4 l rodfeglyc l r

gninie jednostetl or.gamizacyjrryctr i porrrniot6w gospoda:r-cz,?cb.
7. opracorrranie apr':rlrrzdanl z vykonania planru finan.Borego.
a. Ysp6lpraca z urr?.€dafti i  sl<a*boryei, Regionaln4 rzbq

Olry.actrurrlror4 i. Izb4 Sltarbor4.
9. l lydaranie ga6riadczerl o stanie tnaj4tlcov1m.

c/ REEERAT sPRAr oBT-l|AlIlEt SgrCH I POLIgrgr REGIOIAT-rIEJI':

Do zanl:r4 Refenatre spras obyuatelslr.ich. i polityrri Regionalnej
nale*y prrora.dzenie zanlarl zleconych ustar4 or'as ulaen?clr
a. ' r  azczeg6lnofci :
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l. Realizacja zad.att uynirtaj+cycb z ustasy o euid,encji ludno6ci
i dorodacb, osobistych

e. Pr*oradzenie erid,encji dzialalnoici g<raprrd,ancreJ .
3. lfydaranie i rygaszanrie zezvoler{ na ep,r'z.ed,a*, nalxrj6r

alholrolorycJr Prrz{rurlaczonyc.b. do spc*ycia na mieJa{:g lpb IX}g,a
miej sc€sr spr.zed:r*y :
a,/ Ea 1,5i/. zauantoAci allroh,olu oraz pira
frr/ porlr*ej {.52 do tA'L zaranto6ci atkotrolu
crl pory*ej lA'l zauanlto6ci alkotrolu

1. llyd.ananie i cofanie pozrolerl na. prcuadzcnir: zbi6relr
prrrrr icanyclr orra.z dokonyramie lrontr.ot i dokrrsrern.lacjr.
zri4zamej a proradzenierrr slri6r.elt 1nrbf icznyclr.

5- YydauaaLe zeguollrrl na zgnonadzenia.
6.  xadadr nad dzia la lno6ci4 storan 'zyszer l  i  orga.n izacJi

spolecznlrctr.
7. l l lsp,6lpr-a<:a u organani spr"auiedliwodci i Scigania w zakr.esie

utrzlmania bezpieczerlstwa i porz4<lku trnrbf iczncgo.

oi{_ry* 
Gno:lEz;rr r GospoDARKr GRrrETirir I

Do zalrresu dzialania Re{er"atu Geodezji i Gospodan'lri Gr"ugtrmi
naleiy proratluenie spr'anr ulasnych. zleconycle ustar4 or-az
u1rnikaj4cyud z por.ozunicnia zauartt:go poniqtlzy grnip4 a orgia.rrarrri
adn;il1j.str.acji r.z4doreJ a s ssczeg6lnoAci pr.zygotowyranie aprrar:

l. ?rrorpzenia zasolrdr gnrrrt6* na cele lrudorlarre, ueta.lanlc ceJB
dzialelr i icb zbyranie.

e. Zanz4<lzania zasob:ami gr.rrnt6r kornrnalr:ycle.
3. Dysponorrania 6r-adl<a*i fun<lreezu goap<rd,ar*i gr*untami .
a - Dokonyranria spr.zed,'ahy zasobdr mieszlcaniorych.
5. llydauania zeerolerl na, rlcze*niejezet zirycie pier1rclromo6ci

przejgtyclr u rieczyste rr*ytlr.oyarrie.
6- zanz-4dzania nierlien gninnlrm i rsp6lnotami gnrntovfni.
?. llyd'ara.nia decyzji o przelcazaniu gr.unt6u lromrrralnyclr gpaz

zr:zuslerl rra sarrrrcie rur6r o przelr,azaniu nier"ucllomogci.
a. or.zr*kanri:r o rygafniqciu pnana rei,ytl<ouania lulr s,a-rpg.qdu.
9. llydauania zgody r:a zrztlczenia sig wlasno6ci nier"rrch,omogci.

O 
to-ff::iffiL:l:1|,llocgnltt*r za u*,ytr<ouanie rieczyere i zar.z4<r

t I .llykonyrania prra.ra pierwolrrgne nier.uclromoGci.
lS.zajmouania nienrclroroo6ci na cele rroJskore i olrroruee.
t 3 ' zatuicr-dzania prajektdu podzialu nieruclromoAci .
t{ .Przyiuorarria zawiadomierl o gniszczcniu znelr6t geo<lezyJnyc}r

i bnrilorli triarrgulacyjnyclr.
l5.Pt'orad:aenla eridencji grrrntdrr i lrudlmk6s or.az gl{:I}og'nayczej

klasyf ikaej i  gnrnt6u.
l6.Ud.siclania informacji o grtrntaclr i trudynkaclr zaxantyclr

rr olrer.acie er.id,encyjrrym.
| ?.sporz4d,zania z,estarierl. zbiorczych danyctrr obJqtyclr eridencja

grnrrrt6* i lnrdynlr6u.
t8 . Pno*a<lzenia nrurer.acj i porz4<lkorej nieruchooo6ci .
l9 . Rozgr.anicsarrie niertrclramo6ci .

e/ REFERAT ARCI{ITEKTOf, f GZtO-BtIDiOtrI.*tXy :

Il{} sakresu dsial ania Reftlratu Arctr'itel<toni c:ano-Bu<l,orl anego
nale*y pro*ad,zenie spr.an rlasnyclr, zlecrrnycll i lrcrienzonlzch
a ' r  suczegd lno6c i :
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sprawowanie csrmrrtr6ci t<ontrrolnyclr i inspekcyjnyclr *sp6tnie
z lxrwiatoylm uadzor.ern lrrrd.orlanrlm.
Ysp6lredzial rr sporzqdzanriu pr.ojerst6T planrr lrr:gest:nzensggo
aagoapodan.ouania gniny, p<rdararria do lrubf icznej riadomoAci
ictr tr.efci, gbietranic uuag i przedklad.anie Zar.z4dori Gniny.
Ustalania lokal izacj i  inuestycj i  orraz nad.z6r.  ictr  r .eal izacj i
rejeetr.acja i okr.e6l anie znlrouitq-arl partycypacyjnyclr
inrestor.6ry na r'E€cE gminy.
IFl'dasarrie zeerole/r na u*ytt<orranrie obiekt6r.
Yydararrie zezvolerl na lrudorqr $strrzlmlvnrri{: frrb icfr
co fn iqc ie .
opinioxanie podzial 6x grrtrnt6* budolrlanyctr, co rlo eg<rdrro6ci
a pl a-rr€B pr.zcstrztlnnyrt i jego aapisarni.
Yyda.ra.rrie zcgwoletl na zajmeruanig pasa drogorc6o crr,6g
gmirmyctr i I oltalrryclr.

zaperrrir:nie
i ocerry

c,uaI cgania
pr.ofi f aktllki

e.

3 .

1 .
5 .

6 .

7 .

f/ RET:ERAT ROI'ATCTtsA, OSIIRONY SROI}OYISEA i COSPODARKT I(OHT'ISAI.SE.J

rl<r z.al<*eeu deialania Referatu Rolnictrra, oclrr.orrr, srrorloris}ra
i Gospodariki Konunalnej nalei,4 zadamia rlasne, zlec<rne <rraz
poxierrzone a s ascseg6lrro6ci :

t, Koorrlyrracja gospoilarlri naeienneJ * t1m:
- rsp6 ldzialanie z Jednostkrmi obnotu r .olnego v celu

zaperrrierria. rrla6cirej reJonizacji odmian ro6lin rrprarrryclr
zgodnie z, potrzebartti ,

- repdl<tzialarrie z Inepekcj4 flasienn4 r za.kr.eeie rapernienia
uyB('g6rr fitosalritar.nycb i pFzestr.zer'nyclr plarrtacji
nasiennych, i szk6lkarsltich.

?. uspdldzialarrie z,e eluglr4 ltuaranrtanny i oclrr.ony no6lin
w zalrresie sygnalizacji pojariania sig chwast6r, c,lror,6b
i azlco<tnik6w r upranraclr i nasa<lzeniactr orraa nad.z6r' nad ich
zsalczamiem.

3. Koorrdlmacja materialu trod<rylanre6o zuierr.zat i
r la6ci*ej  or.ganizacj i  kontrolo;anego rozrodu
u*yt l rorofci .

1, Ysp6lpr.aca ze slu*b4 reter.ynaryj*4 r zalrr:*sie
zar..afr,liuyctr ctror.6lr zwienzgcych L crganizacji
ueter.lmanyJne j .

5. Opracorluarri*: rstrr6lnie ze slu*,lrarni d.trpad,czlrsi plalu
uporrazectrnir:niouo-*dro*eniowego i sskolerl olaz kontnola
jego rreal izacj  i

6. Och.r'ona ter.en6r r.rrln?ch i lednycf,r.
7. okJ"e6ranrie rarrrnlr6rv ryl4czerria gnrrnt6* z, pr'o<l,ukcji rra celrg

n ie ro ln icz ,e  i  r r ie r le6ne.
a. oprracoxyrarric p1an6r r.ekultlma.cji gnrnt6r, zd.erastouanyc.tl

i zdegr.adouanycfr.
9. tadz6r', pnogrr<rzc'ryarrie i pnogramoranie

oclrrony 6r.oclori.slr.a,, oclrony przlrFod'y,
przedeigrzlgd z zaknesu
gospodarlr.i rodrrej

1 le6n*:j .
tO.Org.anizacja. tar'gcuisl< i bal .
t t .f,adz6rp nad cmerrtargrrmi lsosllrralnymi

u.anodorej .
i  u ieJecami parq iqc i

t?-lra.dr'6r w zalcrresie lru<lon{r i Is.oneervacji t1r.6g gmr.nrrycrr, rllic,
ooet6v i prac6* o*au nad.z6r' nad in* ekaproatacia.

I 3 .utrzycanie gninnyclr olriekt6u rr*,ytecznoAci Pnrrlr iczneS,
dom{rs lcouunal nrz(*r .,raz olri e}.t6r adnini s tnacy.i ny.'r. gminy .

t | . Okr.e,6l alrie .gtx.eflr tarTlfouej .
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t5.Xadz6r' nad ur.z4dzeniarnl nadziewrymi i podzieuryni.
l6.Orgarrizoranie i nads6r. nart zalrr.esem zadanl pnacornik6r

olrslrrgi Ur.zgdrr Gininy (palacze, sprz4taczlri ) .

grl REFERAT ZAHdUTIRII IrtJBLfCznYCH i ff,UBSTICJf :

Do zalrre.eu dzialania Referatrr Zam6*ierl hrbf icznyc.b i Inrestycji
nale*q zadania r laenr:  a,  f ,  azczeg6lno6ci:

t.sprau:r zri4zarre z onganizaci4 i przepr.rrradsaniem zarr6;ierl
P{rf}f icznyctr r gwiqzliu z wydatlroramien 6no<lk6r pubf icznyclr v
w tlnn:

- Realizacja ustauy o zan6rielniaclr pufrf icznych pnoradzorryclr

trrr'scz Zarz4d.
- Uczestnir:tuo r praca.clr KomLeji Przetargotycb.
- Pr.ora<lzerric lr.ompletneJ d<rllurentacjL przetan.gorej .
- Slxrrz4dzarrie projelct6u rrr6r rlrritrajecycJa g, E,ars6rierl

Iilbf icznyclr.

I e. Opr.ecouyralie pr<rgtrarnr ualreg i r.ozwoju urz4dzerl kouruna"lrrlrcrr
v o:naz proradzenie cprau u tym zakresie {noclcci4gi,kanalizacja,

gazyf i lcac ja t tp .  )

s t{oDzrBLNg sTAxoursro xlgRoyxlrA usc i J GO zASTspcy:

Dc galcresu d.x,ialania Eierotrri lca USC i jego Zaatepc1z nale*4
zadania u.ata[o*o z lecon€ a w azcseg6lno6cl . :

- Realizacja zadarl rynrrilra.j4clrcb z ustary o alctaclr, stanu
clnilnego' ltodeksrr r.odzinnego i opiekurlczeg<r orraz o erid.encji
ludno6ci i dororlactr oeolriat?clx:

l .Pr.zyjnoranie o6ulanl'cz,ert o:
a,/ wst4pieniu w ssi4zek mal*erlelri,
lr/ lrralcrr okoliczrnoAci rlrl 4czqi4cych, zararcie mal*etiatra

or'au ryd.auanie g,eg,xolr:rrla na zatarrciet rnal*,erlstra. pr.re<l
uplluem miesigczrieg<r terninu,

c/ o strielr-dzerriu fegitymacji procesorej do rpstqpcrwania
s Sqdaclr * .aP;r'arrtactr rno*,no6ci lreb nierc*,no6ci zat3r'cia
rrnI f .g{31a3,

dy' rrgborze nazrrieka jakie bgde nosi.6 'n-l*,orrl,lorie i dr.ieci
srodzorte z, nral*erlstra,

e/ rst4pierriu * zti4zek rnl]*erlshi r uypad.lm gro*4cego
nieberpieczerlstra,

frl p,ounocLe mal*onka r.oc,uied,zionego do nazrriska noszoneg<r
pr.zcd, gayal.ciero rrr:;t] f,srlstua,

gl uznrrniu dziecka, rrznaniu dziecka u rypanlkactr gr.o*,ecego
niebezpieczettstxa,

b,/ rradanniu dgieclnl rna,z,rislr-a mq*,a msrtlri.
S.l lyda*anie decyzJi o eprostournirr oczlui.stego lrlq<lrr pLea3skiego

rrzrrpelnieniu, tranr.slrnypcji aktu stanu clnri lnego.
3 .rlyd,aranLe :ra6*ianlczcd stuier.d.zaj 4cyclr lrr'ak okol icrzno6c1

vyl4ceaj4cyctr sararcie rrral*,cr1.etra <rraz za6wiad.czerl o zd,otno6ci
pn'aunej olrlzlatela polslriego d,o zarargi3 rnaltrerlatua aa gr.anic4.

I . Pouiadamiamie S4drr Opiekrrriczeg<r o sdal'zeniu rrzasadrriaj4clzg
rszcaqcie p<rsteporania z unzqdrr.

5.Proradzeni€ dakrlncntacji i rrydaranie dolrunent6r sltuiercd.za-
jecycb to*sastrdC.
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SAHODZIALEE SIIAITCIYIS.EO OBSLUGI PRAHXE.I :

Fa stanouislcr otrslugi pnarnej pr.oradzorne rse Bprauy zri4uane
z olrslug4 praurre Ur.z,qdu tuiny a u ssczeg6lno6ci:

t. Opinicramie pod uzgl€dern pr'aurrlzrt ucbual Rady 5 Zarz4du Glriny
<rrrau dercyzji i  zan'z,qdzerl l |6jta.

e. Ocena prorad.zerria postqpouania adninietracyjnego i udzielanie
instr.ukta*u ry tym zakr.esie, clolton;rranj.e oc€rry alrutecsrro6ci
furrhcjonowania prara w Ur"zgdzie oraz opr"ac<rylmanrie dla tl6jta
Giminy wnior:lr6x xl"rrikaj4cycle z ty<:tr ocerr.

3. Opirrionanrie pr.ojelrt6u urn6n i porozu.mierl.
{. Inforsoxanie o "zrnisl13cb u olrori4zui+cy& gtanrie prarrrl'rn.
5, U<lgielalrie Radzic, Zar.r4do*i ern.iay <rraz 1rrrac<rrrrilton Uruqdrr

cpinii i porad pr-arnyclr rrrra*:e ryrja6rrierl rr zalrrneeie stosorarria
prratf4.

6. Reprezento*anrie Gminy pr.zed S4dgrrni u zalrresie udzielanycb
pelnornocnictu IrFE{rs W6jl.a.

SAI{ODZIEIJE STAEOI{ISTO DO SPRAY Y{}*IStrOYTCH I OBROXY CffIL.T&I:

f,a. samodzielnynr etanori.ek-rr d/s rojslcouyclr i obr.ony clrrilnelj
nealigoranrei s4 r,adania restaworo zlec<rrre a, v azc:eg6lno6ci I

t. llflrorrluanie zadarl z zalrrresrr obrony cyrilnej i olrronnoAci
Itraju.
Proradsenie aPr.ar rojskowyctr r salrnesie uetalorrym odrelrnyni
pr.zepisarni .
Y zalrr€sie u<tzielonego upora*nienia l l6jta Giminy apttar<r*arrie
narlzortr nad <lsialalno6ci4 OSP.

SAHODZTET.RE STAITOYIS.K{} DO SPRAT KOTffEIKACJI :

Ea. samodziclnlm stano*istcrr d/e &omrrnil<acji realizowanre s4 zada-
nia uyrriltaj4ce z s,asar.tclgcr ll<rrozustierria g administr.acj4 r'z4dou4
a  Y  azczegd l r roAc i :

l . Dolconl"xanie rejeetracji pojazddu, lydararrie dosod,6r r.ejestr.a-
cyjnyc}: lrrb dokrruentdr c=,aaol<r dolmrzczaj4cyc,fr poJazd do
r.rrclrre oFau tablic r.ejestracyJr:rycle.

e. Dolnrszczarrie do n'uclrrr rra dr.<rgech motonossr'6r, rydananier
ta,bl iczek notor.orer.orrrcJr *r.a.z z xla6ciwymi dolcunentrfti .

3. Pruyjmo*arlie od ryla6cicierl i pojaz,d6r zawiadonterl:
- o nalryciu luJr zbyciu p'<rjaudu,
- o <loltonyrlanrirr v,miart l<<rnatrml<cyjnlrctr r pojr:f'ttzie,
- o rni,szcgerriu ;rojazdrr,
- o zmiarrie adresrr.

t. tllrcofyuanie z r"uclrrr pcjazcl6r.
5. Zatrzylnluanie i zwracanie douod6r r.ejestr.acyj:ry& lub

odponiadaj 4cyctr in dokrrnent6r.
6. tlpisyrarrie do douod.6r rejeatr.acyjnyetr pojazdon r.ejestrouanyn

po r'az pierrszy terqin6r badall teclrnicznycb.
7. Ilydasanie m.igdzyuar.odorych prar jazdy.
A. Ilydara.nie rrpr'arrrierl do l<ier.orania lxrjardapi.
9. Przyjtnowanie od, lrierrouc6u zauia<toniert .l dolronlruanie rpis6u

r 1x'aracl.. jazdy o r.mianie mieJeca zanieszlrania orraz tr g,agu-
lrieniu praua jazdy i u1'd.a*anie rt6r-rrilt6u.



2 . .

I

tO.Yzlrranie kiemj4cyc'lr pojazdami do po<ldanria eiq battaniou
sprarno.ici fi.zyczneJ i peycbicznej.

I I .llryranie lcieruj 4cycifr. 1rcj azdani ry uypedlr-aci.b. uzasadniorryclr
zastrze*elt do spr.ar<lzenia l<ralifi lracji .

t ?..Z,at:'lnlmryranie i zrt'ec:rnie upraurrierl do kieropania Poiasltsrmi
gilrrikonlrni, tr.amrajaloi, r-oler:rrni, ur<rtor.orer.anni i pojazdami
zzpr.sqgoxlui .

I 3.Gofanie i pr.zyrr.acanrie cofniqtycJr rrprannieri do lcier.orania
pojazdami eilnilcosleni, tnawajasi, r"onerani, mrtonoset.a.oi
i prjazrlami saprez,egorgni.

ROZDZTAL T\r

l .

55

Plamoranic pracy r Unzqd.zier ma clrar.alrter zadarriory
slrr*,y Eprr{rclrzcr*amiu aattanl rra.lo*onyclr na posucz{:96 lne

konr6r.lEi or.ganrizacyjne Urzqdrr <rraz u.lrtycueteirr i lroorrdyrrra.cji
pr.zedsiqsrigC zurierzajActlclr d.o nealizacji tycfr gadanl .
Porlstawg pla.novra,rria ds.ialalno6<li Urzqdrr stanoui4 zadania
nie majece ctrara&teru czyarno6ci rnrtlmoultclr i pcrierzalny^lr
o dajecle siq olcr.e6f i6 lroryzoncie czastrsl ' lr rynilraj4ce
T  Bzczeg6 ln ( l sc i  z t
a/zzrlanl *lasnych. gmirry i zadanl zleconyclr gminie s salrresu

administracji r.z4douej ;
b/uctrua.l Rady Gtuiny;
c,/r'ozstr.zygnig6 nieszkafrc6w 6ttri 11y podejmoranyclr $ gl clgloxanriu

pouszeclrnym (r tralrcie rybor'6r lu.b r.efer.errdum);
d./postulat6r zgloay"onycb, radrrlrm prrzez wyborc6rn !'crzpatrzonyclr

pnzes <rrrganry gm.iny i pr"ryjgtyeJr pnzerz nie do r'€a,l iza.cji;
e/zanz4<luanl Zzrte4rtu t1rniny zatuieinclzonyclr na najbli*ezej Sesji

Rad.y 6hiny po ich rrgdaniu;
f/ lrud*etu gminy;
g/oboyi4rk6w gnirry ulmihaj4cyclr z uczestnictra gminy

r gri+sfrr ltcrmunalnym olrrl'e61orr1m t statrrcie zri4r;krr orras
uy'rrilrai4c?c;tr z r'<rzstrsygrriqC przyjgtycrr pr'zez organlr
zriqzkrr (zgr.ouadzenia, r,a.r'z4d) .

::3::::=:
ORGA. TZ.ACJA DZIIII.AIJOSCI EOITTROI..trETI :

g 6

Regrrlanin olcneAla zadania i zalrr.ea kontroti rerrrqtrrznej
* Urzgdzie Gminy.

57

t. 0g6 lny nadz6r. nad .elmteczno6ci4 dzialania EyEteEu lrotrtr.oli
rewngtrznej epraruje x|6jt.
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Y6jta nale*,y rltlLorsystanie ustal nrlDo osolrietej d,ecYzji
I{.orrtrol i rernqtnzrrej

g8

Celear ltontnoli. *ernqtrznej jeet

zantatl i efektlurro6ci dzialarrLa.

t| azczeg6lno6ci do zadall lcontr.ol

badanie pranid lorodci  r .eelLzacJi

i rerrrqtrznej nale*y:

t .

2 .

3 .

1 .

5 .

Badanie rzgtrdno6ci ltontrolora.nego postqtrrcrania z olrowi4sui:1-
cymi przetrrisarni plPanta.
Badarrie efelrtyrno6ci dzialania i r.ealizacji zada/r rlmilra.j4-
cyclr z planu noz*oju i bud*etu gnlinlr.
Usta.lenie pr.uyczlm i skutlr6w strier.dzrrnyclr rriepraridloroAci,
ustalerrie os6b odpowiedr,ialnyclr za porrstale nicpraxi<11orva6ci .
Yskazanie strrosotr6rr i 6ncilk6w umoili*iajAclrcfr li lrti i lacjq
stsierd.gnnyclr niepnau idl onodci .
Zapolr ieganic niekorzystnlm zjauiskom r dzialalnofci  Uruq<hr,
ini c j orani e ki erunk6u pr.anridl ovn go dz i al ani a .

5e

tl celu zaperrnienia slrrrteczno6ci. kontr.oli rernqtrznej naletyl

t .  Ustal i€ :ralcres i  rodzaj decyzj i  do podejmrania kt6r 'yctt
uoatan4 uporla*nieni 11rrszczeg6lrri pracornicy.

e. Yproraclsid nale*y system dokunentacji i esi<lencJi, nvlaszcza
system obiegu dokrrmcnt6r.

3, Sprar<lzid stan skladnik6l r'n*j4tkorluclr, zapr:unif iclr nale*yte
ochr.orr€.

gro

Systerr ltontrol i rreunqtrznej u Urzgd:aie tuiny olrejuuje
lcontrolg furrkcjorraln4, kt6rq prcwadz4 rezyetlcie stanroriska
pracy.

e, Korrtr.ali furrkcjonalrreJ spranrovaneJ p*zez UrzEd Gminy
podr€gajE ryszl/Btlr.ie trxr<lporz4dkorla.rre jedrrostlri, zgodrrie
z gxraiad.anrlani upra*nierri*mi .

5 r1

Czlmno6ci zryi?teane zc spriar$ryarriem korrtr.ol i uewnqtr.znej
r zalmr:sie porierzonyctr zadanl wyltonuj4 z urzgd,rr:
t .  Z a s t g p c y  Y 6 i t a
?, Selrrtltar2!
3. Skarlrnik
{. Kier.oyrrlcy lx}Bzczcg6lnyclr lrom6rel< organizacyjrrych.

ste

Ustala siq nastqpuj4ce nodzaje kontrolj. vevrrqtrnznej:
t. OlrejrmrJ4c4 badanie zamierzonych. decyzji i czlmno6ci pnzed

ich dolronanriem orraz projelrt6r usl6;, por.ozuruierl i innyclr
dokuncrrt6r povoduj ecycfr povstanie zobori4zanl.

?. ObeJuuj4c4 cs,ynrrodci i operacje r toku rylronlzrania cras
praridl ouo64 zalrezpleczeni a sfrl adnil<6r maj etl<.or.yctrr.

3. ObejnauJ4<:e badanie starrrr falrtycznego i dokumentdu
odzrlenciedlaj4cyclr czynno4ci jui dokonan€.
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Z l'-ontr.oli bie*4cej i rstqprrej
pnotolc5l lulr innY dolrurent.

Irontno luj acy ePorzqdza

e. Y razie ujarrrienia niepranritlloro6ci rr
kontrol i  rstglxrej  kontrcluiacy:

tolrrr rykonyrania

- zvi?a.ca lressrrlocnnie niepraxidloro i niergodnie z prz.epi$ani

sporrz4dzorre dolnurenty z wrrioslries o doliorranrie zuisn lub
uzutrrelniefr.

3. Ir ragie rrjavnienia naduiycia lrontr'oluiAcy olrgvi4zany jeet
gieznloc:rr:in zaviad.omi$ 6 tlm fatdcie Tf6jta oraz aalrczpie-
czyt dokrunegty i ppzedurioty stanori4ce dou6d nadrr*ycia.

5  1 1

Koor€yrratolreu d.zialalno$ci lrontr-oli ucrrrgtrznej r Urzqdzie
6niny <lrras jedrrostlaach poilpot'z4<llc<rya.nyclr jest Seltlr'etarr Gininl' .

$ t 5

Protok6l (spr.awozdarrie) z l<ontroli trroxirrno sauier"a6:
I . nasu€ etanro*iska lub jednostki korttl 'olouanej,
e.  imig i  nazxislro,  stanrowigker korrtroluj4cego'
3. datq rrorlltrcuecia i zalsorlcztllria kontr-oli,
l. olcre6lenie przedrniotrr korrtroli,
5.  ustalenie wyni l t6u korrtrol i '
6.  r t rascc.eg6lnienie zal4czni lc6r,
T. niejece i date nporz4dzenia protoholll orau podpisy lrontrolu-

j4cego i  kontr.oloranego.

5  1 6

fla pod.atayrie protokolu lllb sprauozd,ania z kontr'oli ltontroluj4cy
trprlacornrjr: pr.ojeltt rryet4pienia 1x>lrontrotnego, Itt6r'*: pouinno
garier.ad r
t . opis stxier-dzr>nyctr niedoci4gniqd i rriepr'awidloro6ci,
? . ,  z a l e c e n i a ,
3. tenrrin *ykonanri a zalecerl i

r . e a l i z a c j i .
poriadorrienia o sSrosobie ich

5 t 7

lfl'st4lrit:nie polrorrtr.olrre akceptoweirre pFuez Y6jta, prrzekazyranet
jest do lrontrolorancJ osotry, jedrrostlr' i, lcorr6riki organizacyjnej
ce I em rryltonani a .

ROZDZIA}.

ZASADY PODPISnrAf,IA PISH I DECTZJT :

s l8

Y6Jt  osob i6c ie  podp isu je :

t .  Zanz4dzenia i  olr6lnik i .
?. Dolrr:.lnenty kier.ouane do or.gan6u administracji rrzqdorej

vr
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5 .

- 1 2

Piema do pl l 'zcdstavicielst* dyplomatycanycb onaz Y6jt6v,
Brrrmi.str':l6w i Prezydentdn.
Oilpouir:d.zi na intcr.pelacje r.adrrych. i urrioeki poel6r.
Odporiedzi na slrangi i wnicslri dot1rcuece lxrdleglych.
kier-o*rrik6*.

c - .

s te

Zastqpca 96jta i Selcretan'z Gurinl/ T n'arnactr ud:aielonych
irr upoua*nierl lrrr'e'z Y6Jta dokonuj4:

l . Yatgprrej aprobatlt spras *lmierrionyclr u an't. I
?. Podpisyrania z upotainienia Y6jta od.po'riedsi na sprarg

okre61orre r $ f (rl pr-zypadlru Je6o niecbecno6ci).
3. Po<t'pisyrania horelelrond.encji lri.erouanej d<r zaatepc6w

lrierorrrilr6rr admirristr"acj i r.zqdo*r:j .

t .

seo

Dolnrrr{:nty pr.zedstanrione do podpisu czlorrkom kier.ounictsa
Ur.rgdu povirrny lryd uprzeclnio par.afowanre pr".ez kier.orrrilra
lub samodziellrrego pr'ac(}rrrlika.
tf dokrurentacl. przedstaxionyclr do podpisu cs,lcrrrkom kierouni-
ctrra Urzgd,u porinna lry€ zamieszczona adnotacja zanrier.aj4ca
nazsisl<o i stanosieko pracourrika lrt6r'y oprac<ryal dofurenty.

szt

Yl6jt moie upo*a*niC kier'o*nilta referatu i jednost&.i organiza-
cyjnei Bminy {rrraz pr.acourri.lra eanodzielnego etanosiska do pod.trri-
syrrania korespcndencji dotycr4cej atrrr'as pozostaj4cyclr r zalrreeie
czyrrno6ci rcferat6* z uyj4tkieur spr'ar zastrze*onlrch d'o osolristej
alrceptacji x|6jta, w tyrn wydaranria decyzji z zakresu adminiatr.a-
c j i  p t r b l i c z n e j .

se?

Rejeietr w.1'd.awanyclr upora*nierl proradzi kanc*:Iar.la Ur.zgdrr.

::31i:=:::
POSTAXOVIIi:TIIA KOIGCOYE :

z.

t .

5e{

Upna*nienia i obowi4z,f(i pracounik6r Urrzgdrr reguluj4 przepial'
urrtarrl, z dnia E? marca t99O r.. - tr pracornilr.aclr sanorz4doryclr
{Dz.U.Er el ,  t rroz.tE4 z gt6f 'n.zm.} <rr iau pr"zepiey Xod.ekeu P:r.ac:r .

se3

Czyrrno6ci lrancela.ryjrre rr Urzealzie reguluje
karrcelan yjna.
Pod.r'ial akt uataf aja hierorrrricy r.eferat6r
jednolitego r.teczostrgo rykazzu alrt.

instr.rrJrcj a

na trrcdatarie
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czAs PRACY UrRZqpU:

poniedzialelr
rytorr:k
6noda
cztartek
pi4telt

od godz 9()('
od god: i .8oo
rrd godz.SC'o

od. god.z .8oo
<rd E<rd,z.8oo

se5

do  goda .  t ?oo
do girrd.s. t6oo
do godz.  t6() ( }
d,o god.z. 160C'
do gt rdr .  16(}0

ge6

f .Y6jt Gminy przyjmrje inter.esantdr v spraraclr slrarg i rrriosk6t:
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