ZARZADZENIE NR 226/2013
WOJTA GMINY SZTABIN

z dnia 15 lutego 2013 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Sztabin

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974,
Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,
72010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Sztabin, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 136/2012 W¢jta Gminy Sztabin z dnia 01 sierpnia 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Urzedowi Gminy Sztabin, zmienione Zarzadzeniem Nr 160/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r.

§ 3. Zobowiazuje¢ Sekretarza Gminy Sztabin do wdrozenia postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 r,

Wit

Tadeusz Dragiewicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 226/2013
Wojta Gminy Sztabin
z dnia 15 Iutego 2013 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sztabin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sztabin, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Sztabin, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ Urzegdu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sztabin;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sztabin;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sztabin.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Wjt jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzegdzie pracownikow.
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Sztabin, ul. Augustowska 53.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. Do zakresu dzialania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych ustawowo, a w tym m. in. zadan obronnych, w zakresie:
a) planowania operacyjnego;
b) szkolenia obronnego;
¢) przygotowania glownego stanowiska kierowania Wojta w swojej statej siedzibie;

d) reklamowania oséb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

e) $wiadczen osobistych i rzeczowych;
f) organizacji statego dyzuru Wojta;
g) nadzoru Wojta nad realizacjg zadan obronnych w Urzedzie;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowigzkéw iuprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;j;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;
5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;
6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
¢) przechowywanie akt;
d) archiwizowanie akt;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) kontroli wewnetrznej;
5) podziatu zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspoétdziatania.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan dzialaja na podstawie prawa
1 obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 8. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy, z uwzglednieniem
zasady szczegoblnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 10. 1. W Urzedzie zapewnione jest funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 11. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wzajemnego wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wzajemnych konsultacji.

§ 12. Czynnosci o charakterze przygotowawczym itechniczno-kancelaryjnym sa wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.
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§ 13. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne, dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 14. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Sprawy whniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane.

3. Pracownik ds. administracyjno-kadrowych prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, wplywajacych do Urzedu
oraz skarg i spraw zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta, Zastgpcg Wojta 1 Sekretarza Gminy.

4. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje rowniez skargi i wnioski na dziatalnos¢ Wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych, ktore kierowane sg do Rady.

5. Zasady 1 tryb rozpatrywania skarg i wnioskow stanowi zaltgcznik nr 3 do Regulaminu.
6. Pracownik ds. administracyjno — kadrowych prowadzi rejestr wydanych zarzadzen Wojta.

§ 15. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia okresli sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen, biorac pod uwage
potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§ 16. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjno-Gospodarczy - symbol komoérki organizacyjnej - OAG;
2) Referat Ksiggowo-Budzetowy - symbol komorki organizacyjnej - FKB;
3) Urzad Stanu Cywilnego - symbol komorki organizacyjnej - USC;
4) Samodzielne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu i zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace symbole prowadzacego sprawg:
1) Zastgpca Wojta - "WZ"

2) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjno - Administracyjno-Gospodarczego — “SG”, ktéoremu
podlegaja nastepujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. administracyjno-kadrowych — “OK” - 1 etat

b) Stanowisko pracy ds. obstugi rady— “OR” — 1 etat,

¢) Stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — “OE” — 1 etat,

d) Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i inwestycji — “OZ” — 1 etat,

e) stanowisko pracy ds. budownictwa - "OB" - 1 etat,

f) Stanowisko pracy ds. rolnictwa i srodowiska — “OS” — 1 etat,

g) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej — “OG” — 1 etat,
h) Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi — “OO”— 1 etat.

3) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Ksiegowo-Budzetowego — “FS”, ktéoremu podlegaja nast¢pujace
stanowiska pracy:

a) Zastegpca Skarbnika — “FB” — 1 etat,
b) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej — “FP” — 1 etat,
¢) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku — “FW” — 2 etaty,

d) Stanowisko pracy ds. kasowych oraz ptac i ubezpieczen spotecznych — “FK” — 1 etat,
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4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych —
6‘WOB”.

5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko pracy ds. dziatalnosci OSP i BHP — ,,WB” — 1 etat,

b) Stanowisko pracy ds. informatyzacji, pozamilitarnych ogniw obronnych i ochrony danych osobowych —
“WPI” - 1 etat;

¢) Glowny Ksiggowy Budzetu Oswiaty — “WO” — 1 etat
d) Stanowisko pracy ds. administracyjno-ptacowych o§wiaty — “WOF” — 1 etat,
3. Urzad Gminy Sztabin ponadto, w zaleznosci od potrzeb moze zatrudniaé:

1) doradcow i asystentow;

2) pracownikow pomocniczych i obstugi.

§ 17. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 18. 1. Wojt moze powolywaé swoich pelnomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujacych w ramach
Urzedu zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie uméw zlecen lub uméw o innym charakterze, podlegajacych
jego zwierzchnictwu i wykonujacych swoje zadania zreguly koordynacyjno - opiniujgco - doradcze, wedlug
odrebnie ustalonych zasad.

2. Urzad doraznie zatrudnia pracownikow na czas okreslony, w ramach porozumien zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 19. Do zakresu zadan Wojta nalezy:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

4) podziat zadan pomigdzy poszczegélne stanowiska organizacyjne;
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

7) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.
§ 20. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznos$ci pelnienia obowiazkow przez Wojta;

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 21. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:
1) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie;
2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
3) koordynacja przygotowania i realizacji uchwat Rady;
4) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz informatyzacja Urzedu;

5) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian;
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6) opracowywanie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
urzedniczych oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych zakresow czynnosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podleghych;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie,
przepisow bhp ippoz., ochrony informacji niejawnych iochrony danych osobowych oraz ochrony innych
informacji ustawowo chronionych;

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan o$wiatowych w zakresie nalezacym do gminy jako organu
prowadzacego;

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
12) nadzor nad opracowaniem planéw inwestycyjnych oraz aktualizacja planéw rozwoju lokalnego;

13) nadzorowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow
samorzadowych;

§ 22. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie obowigzkow gtdownego ksiggowego budzetu Gminy, a w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;
3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych zwigzanych z zacigganiem zobowigzan pienigznych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) przygotowywanie projektow uchwaty budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej wraz z obja$nieniami
oraz projektow uchwat dotyczacych ich zmian;

6) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej, sprawozdan z wykonania budzetu oraz bilansow;

7) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych Unii Europejskiej
1 innych funduszy zewnetrznych;

8) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy;
9) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan oraz naliczanie dotacji dla szko6t stowarzyszeniowych;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.
Rozdzial 6.
Stanowiskowy podzial zadan

§ 23. Do wspolnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;
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3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

4) wspoéltdziatanie w przygotowaniu projektow zarzadzen Wojta;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

6) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia zawodowego;
7) przechowywanie i archiwizowanie akt;

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej iskarbowej oraz zasad wynikajacych zustawy o ochronie danych
osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych;

11) udzielanie informacji publicznych, zgodnie zobowigzujacymi przepisami, w formie papierowej
i elektroniczne;j.

Oddzial 1.
Stanowiskowy podzial zadan w Referacie Organizacyjno-Administracyjno-Gospodarczym

§ 24. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno-kadrowych, bezposrednio podleglego Sekretarzowi
Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o stanie majatkowym sktadanych przez
pracownikéw samorzgdowych i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu;

4) przyjmowanie, wysytanie i prowadzenie ewidencji korespondencji na zewnatrz i wewnatrz;

5) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu;

6) przygotowywanie pomieszczen iobsluga — w tym protokotowanie spotkan izebran organizowanych przez
Wojta;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zwigzanych z wydawaniem zarzadzen Wajta, prowadzenie rejestru

zarzadzen Woijta.

§ 25. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi rady, bezposrednio podleglego Sekretarzowi Gminy, nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady, komisji Rady i jednostek
pomocniczych gminy (sotectw);

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady ijednostek pomocniczych Gminy, wnioskéw i opinii komisji Rady,
interpelacji radnych, aktow prawa miejscowego, rejestru jednostek instytucji kultury;

3) wykonywanie zadan administracyjno-obstugowych zwigzanych z wyborami i referendami przeprowadzanymi
na terenie Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow Gminy.

§ 26. Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, bezposrednio podlegltego
Sekretarzowi Gminy, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnos$ci gospodarczej osob fizycznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziatniu narkomanii;

3) organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami;

4) prowadzenie spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem szkét samorzadowych gminy Sztabin, do ktérych
prowadzenia zobowigzany jest Urzad w tym w szczegolnosci w zakresie:

a) spraw dotyczacych realizacji obowigzku nauki i rekrutacji do szkot;
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b) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o§wiacie, w tym organizowanie
konkursow;

¢) prowadzenia i analizy Systemu Informacji Os§wiatowe;j.
5) prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej funduszy soteckich;
6) spisywanie zeznan swiadkéw o pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy ds. zamdwien publicznych iinwestycji, bezposrednio podlegtego
Sekretarzowi Gminy, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
2) nadawanie numerdéw nieruchomosci;

3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem 1irozliczaniem dofinansowania inwestycji
z jednostek 1 organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy pomocowych, aw tym m.in. planowanie,
realizacja i rozliczanie pod wzgledem rzeczowo-finansowym inwestycji gminnych;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg procedur zamowien publicznych w gminie w zakresie
robdt inwestycyjnych, remontowych, ustug, zakupow i sprzedazy mienia ruchomego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkow i obiektow, stanowiacych mienie komunalne gminy;

6) przygotowywanie zaswiadczen z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen;

7) przygotowywanie zaswiadczen, wyrysow i wypiséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen, wyrysow i wypisow;

8) przeprowadzanie procedury oceny oddzialywania na $rodowisko przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko wramach postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji
srodowiskowe;.

§ 28. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. budownictwa, bezposrednio podleglego Sekretarzowi Gminy
nalezy w szczegolnos$ci:

1) przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych o srodki pozyskiwane z zewnatrz w zakresie analiz technicznych
i technologicznych;

2) prowadzenie okresowych przegladow technicznych budynkow bedacych wlasnoscig Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami prowadzonymi na terenie Gminy w zakresie
nadzoru nad postepem prac, sporzadzania uproszczonych dokumentacji budowlanych, m.in. kosztorysow.

§ 29. Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa i srodowiska, bezposrednio podleglego Sekretarzowi Gminy,
nalezy w szczegolnos$ci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu produkcji zwierzecej i roslinnej;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu towiectwa, le$nictwa, zieleni gminnej, przyrody oraz gospodarki
wodnej;

3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska na terenie Gminy,

4) informowanie rolnikéw Gminy o mozliwos$ciach unowocze$niania i rozwoju produkcji roslinnej i zwierzecej
z wykorzystaniem $srodkow pomocowych, krajowych i unijnych;

5) koordynacja ustalen oraz nadzor nad wykonawstwem zadan wynikajacych z przepisow ustawy - Prawo wodne;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat m.in. opracowywanie projektu programu opieki
nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

§ 30. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej, bezposrednio
podleglego Sekretarzowi Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami i lokalami mieszkalnymi, stanowigcymi wtasnosé
Gminy;
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2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego funkcjonujagcymi na terenie Gminy;

3) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w Urzedzie oraz z archiwum Urzedu;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia obiektow budowlanych oraz sprzetu stanowigcych wilasnosé
Gminy, w tym dbanie o terminowe odnawianie polis ubezpieczeniowych.

§ 31. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi, bezposrednio podlegtego
Sekretarzowi Gminy, aw zakresie spraw ksiggowo - finansowych nadzorowi Skarbnika Gminy nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach i ustawy o odpadach
oraz ich przepisow wykonawczych w szczegolnoscei:

a) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci;

b) opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i jego aktualizacja;

c) sporzadzanie wykazu nieruchomosci w podziale na zamieszkale przez mieszkancow Gminy inie
zamieszkate oraz ustalenie wtascicieli tych nieruchomosci;

d) opracowywanie projektow uchwat i ich zmian w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
e) prowadzenie egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
f) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

g) podejmowanie dziatan zwigzanych z akcja informacyjng i edukacyjng zwigzang z wprowadzaniem nowego
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

Oddziat 2.
Stanowiskowy podzial zadan w referacie Ksiegowo-Budzetowym

§ 32. Do zadan Zastepcy Skarbnika, Zastgpcy Kierownika Referatu Ksiggowo-Budzetowego, bezposrednio
podleglego Skarbnikowi Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Skarbnika (Kierownika Referatu Ksiggowo-Budzetowego) podczas jego nieobecno$ci poprzez
przejecie obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z jego zakresu czynnosci;

2) pehienie funkcji gldéwnego ksiggowego Urzedu, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) rozliczanie inwentaryzacji §rodkéw rzeczowych.

§ 33. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej, bezposrednio podlegltego Skarbnikowi Gminy,
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz dokumentacji zwigzanej z poborem podatkéw i optat od o0sob
fizycznych i prawnych;

2) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych.

§ 34. Do zadan stanowisk pracy ds. wymiaru podatkow, bezposrednio podlegtego Skarbnikowi Gminy, nalezy
w szczegolnosci:

1) dokonywanie wymiaru naleznosci finansowych od 0sob fizycznych i prawnych w zakresie podatkow i optat
lokalnych;

2) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan.
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§ 35. Do zadan stanowiska pracy ds. kasowych oraz ptac i ubezpieczen, bezposrednio podlegtego Skarbnikowi
Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Urzedu,

2) rozliczanie wynagrodzen, o ktorych mowa wpkt. 1z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen;

4) prowadzenie kasy Urzedu;

5) kompletowanie dokumentow ksieggowych;

6) obstuga finansowo-ksiggowa funduszy soteckich;

7) ewidencja analityczna czynszy oraz wieczystego uzytkowania gruntow;

8) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych podatku od towarow i ustug VAT;

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz ewidencji iloSciowo-warto$ciowej majatku ruchomego.

Oddziat 3.
Urzad Stanu Cywilnego

§ 36. Do zadan, wykonywanych w ramach zadan zleconych, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i stanowiska
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
¢) uznaniu dziecka;
d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;
¢) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

3) sporzadzanie odpisoéw;

4) sporzadzanie zaswiadczen;

5) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego;

6) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow;

7) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty, czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

8) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow iich aktualizacja oraz spraw zwigzanych z systemem
PESEL;

9) udzielanie informacji adresowych;

10) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow;

11) wydawanie po§wiadczen zamieszkania;

12) sporzadzanie wykazow przedpoborowych dla potrzeb kwalifikacji wojskowej;

13) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamos¢.

Oddziatl 4.
Stanowiskowy podzial zadan - samodzielne stanowiska

§37. Do zadan stanowiska ds. dziatalnosci OSP iBHP, bezposrednio podlegtego Wojtowi, nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych ;
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2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;
3) prowadzenie spraw w zakresie bhp;

4) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego, aw tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) przygotowywanie wyrysOw 1 wypisow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.
Prowadzenie rejestru wydanych wyrysow i wypisow.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. informatyzacji, pozamilitarnych ogniw obronnych i ochrony danych osobowych,
bezposrednio podleglego Wojtowi, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji administratora sieci komputerowej;

2) sprawowanie nadzoru nad sprzetem informatycznym ioprogramowaniem, utrzymanie sprz¢tu
i oprogramowania w stanie petnej gotowosci do pracy;

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gminy iich systematyczna
aktualizacja;

4) utrzymywanie kontaktéw z kierownikami jednostek organizacyjnych, instytucjami kultury, celem
pozyskiwania biezacych i aktualnych informac;ji;

5) wdrazanie nowych projektéw informatycznych na poszczegolnych stacjach roboczych;

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z technicznym funkcjonowaniem systemu informacji o$wiatowej
w poszczegdlnych szkotach publicznych i w Urzedzie;

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych zochrong danych osobowych wtym pehlienie funkcji
administratora bezpieczenstwa informacji;

8) wykonywanie wszelkich czynnos$ci wynikajacych zustawy o ochronie informacji niejawnych oraz innych
aktow prawnych dotyczacych tego zagadnienia;

9) przeprowadzanie czynno$ci w zakresie przygotowania iudzialu o0sob podlegajacych stawieniu si¢ do
kwalifikacji wojskowej;

10) prowadzenie akcji kurierskie;.
11) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
§ 39. Do zadan Gtownego Ksiggowego Oswiaty, bezposrednio podlegtego Wojtowi, nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego szkot samorzadowych, a w tym;
a) prowadzenie rachunkowosci jednostek;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

2) opracowywanie projektu plandw finansowych szkol samorzadowych, biezaca analiza ich realizacji
i aktualizacja;

3) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, aw
szczegblnosci zakltadowego planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania 1irozliczania
inwentaryzacji w jednostkach o$§wiatowych;

4) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych;
5) przygotowywanie informacji niezbednych do prowadzenia baz danych w systemie informacji oswiatowej;
6) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowigzujacych ustaw i rozporzadzen.

§ 40. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno-ptacowych o$wiaty, podlegtego bezposrednio Gléwnemu
Ksiggowemu Budzetu Oswiaty, nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow oswiaty,

2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialaniami o§wiatowymi dotyczacymi uczniow, do
ktérych prowadzenia jest zobowigzana gmina jako organ prowadzacy.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 41. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia zalaczniki:

1) zatagcznik Nr 1 — Schemat organizacyjny Urzedu;

2) zatacznik Nr 2 — Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz postgpowania ze srodkami
masowego przekazu,

3) zalacznik Nr 3 — Zasady podpisywania pism;

4) zalacznik Nr 4 — Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow uchwat, materiatow na sesje Rady oraz
sposobu ich realizacji.

§ 42. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Sztabin

Zasady i tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz postepowania ze Srodkami masowego
przekazu

§ 1. 1. Obywatele przyjmowani s3a w sprawach skarg iwnioskéw przez Wojta w kazdy poniedziatek
w godzinach od 14.00 do 16.00 i w kazdy czwartek w godzinach od 8.00 do 10.00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem wolnym od
pracy, obywatele przyjmowani sg w nastgpnym dniu.

3. Informacja o godzinach i dniach przyjg¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 2. 1. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urz¢du obowigzani sg przyjmowaé obywateli w sprawach skarg
i wnioskdéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

2. Obsluge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg iwnioskow prowadzi pracownik
zatrudniony na stanowisku pracy ds. administracyjno — kadrowych.

3. Do obowiazkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno — kadrowych nalezy takze:
1) przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do organow Gminy;
2) prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow”,

3) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dzialalno§¢ Wojta oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, po uprzednim zarejestrowaniu w wyzej wymienionym “Rejestrze”.

§ 3. Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu nalezy do Sekretarza Gminy. Rozpatrywanie innych skarg
1 wnioskow w sprawach nalezacych do wilasciwosci Wojta nalezy do pracownikow Urzedu, zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw.

§ 4. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sg zawiadomi¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. administracyjno-kadrowych o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac, w sprawach skarg
1 wnioskow, kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 5. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne izwigzte. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

§ 6. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow nalezy stosowac przepisy powszechnie obowigzujace,

w szczegolnosci rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
1 wnioskow.

§ 7. 1. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli
sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskow obowigzani sg egzekwowaé na
biezagco sposob itermin zatatwienia skarg 1wnioskow przekazanych do zatatwienia innym jednostkom
organizacyjnym.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykorzystania materiatow zawartych w skargach i wnioskach
w celu likwidacji zrodet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawnienia pracy
Urzedu.

§ 9. Informac;ji srodkom masowego przekazu udzielaja:

a) Wojt,
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b) osoby upowaznione przez Wojta.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Sztabin

Zasady podpisywania pism

§ 1. Wojt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzega wyltacznie dla siebie.
§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 4. Pracownicy podpisujg pisma idecyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta odrebnym pismem.

§ 5. Pracownicy opracowujac pisma, w tym decyzje administracyjne, parafuja kopie pisma w koncu tekstu
z lewej strony 1 wstawiajg date sporzadzenia dokumentu.

§ 6. Radca prawny podpisuje projekty uchwat Rady, uméw cywilno-prawnych, zarzadzen Wojta i innych pism,
co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Sztabin

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw uchwal, materialéw na sesje Rady Gminy oraz
sposobu ich realizacji

§ 1. 1. Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowanych do sesji Rady dla
opracowania projektow uchwatl i odpowiednich materiatoéw, Wojt wyznacza:

1) danego pracownika Urzedu — jezeli projekt uchwaty miesci si¢ w jego zakresie dziatania;

2) pracownika obstugujacego Rade — jezeli przygotowanie materialow, badz projektow uchwal wymaga
merytorycznego i organizacyjnego wspoldziatania dwoch lub wiecej pracownikow.

2. W przypadku, gdy w przygotowaniu materialdow uczestniczy kilku pracownikow, Wdjt moze wyznaczy¢
koordynatora prac przygotowawczych catosci materialéw pod obrady Rady.

§ 2. Do zadan koordynatora nalezy nadzorowanie -catoksztaltu prac nad wszystkimi pracownikami,
uczestniczacymi w przygotowaniu projektow uchwat i materiatdéw na sesje Rady.

§ 3. 1. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaly Rady iopracowujacy materialy ma kazdorazowo
obowigzek:

1) uzgodni¢ projekt uchwaty:
a) ze Skarbnikiem Gminy — jezeli uchwala moze spowodowac zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,

b) z radcg prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem przygotowania projektow
uchwalt,

¢) z poszczegolnymi pracownikami — jezeli projekt uchwaly zwigzany jest z ich zakresem dziatania.
2) uzasadni¢ projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania zataczonego do projektu;
3) przedtozy¢ projekt uchwalty Wojtowi.

§ 4. Wojt ustala ostateczng tres¢ projektow uchwat i przekazuje je Przewodniczacemu Rady.

§ 5. 1. Po podjeciu uchwat przez Rade, Wojt, szczegdlnie w przypadku uchwat wymagajacych podejmowania
dziatan dtugofalowych, wyznacza i ustala w ciggu 7 dni od daty otrzymania uchwaty:

1) pracownika nadzorujacego catoksztalt prac realizacyjnych i kontrolnych uchwaty;

2) obowigzki itermin opracowania harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwaty, badz w zaleznosci od
charakteru i tresci uchwaty - zwalnia od tego obowigzku;

3) w zaleznoséci od zadan wynikajacych zuchwaly — pracownika- koordynatora w wykonaniu uchwaty oraz
pracownikéw wspoétdziatajacych;

4) terminy wykonania zadan wynikajacych z uchwaly.

2. W wypadku uchwat nie wymagajacych wydawania zarzadzenia w sprawie organizacyjnego zabezpieczenia
ich realizacji Wojt — poprzez pracownika obstugujacego Rade — przekazuje je do wykonania wlasciwym
pracownikom.

§ 6. Pracownik ds. obstugi Rady koordynuje dziatalno$¢ zmierzajaca do wykonania uchwat, a w szczegolnosci:

1) przekazuje tres¢ uchwal pracownikom ijednostkom organizacyjnym Gminy, wyznaczonym do wykonania
uchwaty i wspoldziatania w jej wykonaniu;

2) przedstawia Wojtowi do aprobaty harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty, o ile obowigzek taki wynika
z zarzadzenia o organizacyjnym zabezpieczeniu realizacji uchwaty;
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3) czuwa nad wykonaniem uchwaly, zgodnie z harmonogramem realizacyjnym oraz sktada Wojtowi okresowe
informacje i koncowe sprawozdanie z wykonania uchwaty.

§ 7. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty powinien w szczego6lnosci zawierac:
1) skonkretyzowane zadania do wykonania;
2) srodki i metody dziatania;
3) jednostki lub osoby powotane do dziatania i wspotdziatania;
4) terminy wykonania uchwaty;
5) kontrole przebiegu wykonania uchwaty;

6) terminy okresowego informowania Wdjta o przebiegu wykonania uchwaly, wymagajacej podejmowania
dziatan dlugofalowych,

7) termin zlozenia koncowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

§ 8. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty pracownik ds. obstugi Rady przekazuje w ciagu 3 dni od
aprobaty przez Wojta wszystkim jednostkom, wyznaczonym do realizacji uchwaty, badz pracownikom, pod
adresem ktorych w harmonogramie zamieszczone zostaly zadania i obowiazki.

§ 9. Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykonujace uchwate w catosci lub w cze$ci zobowigzani sa do
przygotowania:

1) projektow zarzadzen i innych wszelkich aktoéw Wojta niezbgdnych do wykonania uchwaty;
2) informacji i sprawozdan dla Rady o stanie realizacji uchwaty.

§ 10. Niniejsze zasady postepowania stosuje si¢ odpowiednio do zarzagdzen Wojta.
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