ZARZADZENIE NR 17/07
Burmistrza Ozimka

z dnia 30 marca 2007 r.

w sprawie: regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z poZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta w Ozimku regulamin organizacyjny w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz
kierownikom komorek organizacyjnych - kazdemu w zakresie okreslonych
obowiazkow.

§3

Zobowiazuje Kierownika Referatu ZOR do przedstawienia propozycji zmierzajacych
do dostosowania stanu zatrudnienia do stanu wynikajacego z zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podjecia z moca obowiazujaca od dnia 1
kwietnia 2007 r., z tym tez dniem traca moc zarzadzenia: Nr 20/04 z dnia 20 stycznia
2003 r, Nr 60/05 z dnia 25 pazdziernika 2005 r., Nr 40/06 z dnia 28 sierpnia 2006

Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Nr 17/07

z dnia 30 marca 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA W OZIMKU

Rozdzial I - Postanowienia ogoblne




§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

e Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ozimek,

* Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ozimku,

* Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,

» komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy

§2

Regulamin okre$la:

1. zadania Urzedu i zasady jego funkcjonowania
2. zasady kierowania Urzedem
3. organizacje wewnetrzna Urzedu
4. zadania komoérek organizacyjnych w Urzedzie
5. zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli
6. zasady i tryb kontroli wewnetrznej
7. zasady podpisywania pism i decyz;ji
§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
§4

Siedziba Urzedu znajduje sie przy ul. Ks. J. Dzierzona 4B

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:

1.

@

zadann wlasnych Gminy okreSlonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym

zadan zleconych na mocy ustaw

zadan powierzonych na podstawie porozumieni zawartych przez gmine
innych zadan powierzonych uchwatami Rad

§6

Zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych okreéla instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt.

Zasady dostepu do informacji publicznej oraz tryb jej udostepniania okresla
statut Gminy.

Rozdzial Il - Zadania Urzedu

§7



1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w
wykonywaniu ich zadan.
2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

a)

Przygotowywanie projektow aktow prawnych, sprawozdan, analiz i
materiatéw pod obrady rady oraz dla potrzeb Burmistrza

Realizacja zadann wynikajacych z uchwal rady oraz innych
obowigzkéw, nalozonych przepisami prawa

zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i jej
komisji

zapewnienie wlasciwego zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli
realizacja zadann w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
ochrony przed kleskami zywiotowymi, nalezacych do kompetencji
Burmistrza

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej

Prowadzenie zbioru informacji publicznej i jej udostepnianie osobom
uprawnionym

Przetwarzanie zbioréw danych osobowych

Zabezpieczenie informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice
stuzbowa

Udzielanie $rodkom masowego przekazu informacji o dziatalnosci
organdéw Gminy oraz urzedu, a takze nadzér merytoryczny nad
»Wiadomos$ciami Ozimskimi”

Rozdzial III - Zasady funkcjonowania Urzedu

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
praworzadnosci

1.
2
3.
4. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

. sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej

zaufania do obywateli

§9

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie:

1. przy wykonywaniu swoich zadan dzialaja na podstawie przepiséw prawa i
zobowiazani sg do ich Scislego przestrzegania,
zobowiazani s do wzajemnego wspoétdziatania przy wykonywaniu swoich
zadani, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej
konsultacji

2.

Rozdzial IV - Zasady kierowania Urzedem

§10



1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza i
Sekretarza Gminy.

2. Burmistrz wykonuje zadania nalozone ustawami, wystepuje za pracodawce w
sprawach ze stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem spraw, w ktérych odrebne
przepisy okreslaja wlasciwos¢ innego organu.

3. Burmistrz nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadah przez Z-ce
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz bezposrednio lub
posrednio komorki organizacyjne, ktére mu - przy przyporzadkowaniu
pionowym podlegaja bezposrednio lub posrednio.

§11

Zastepca Burmistrza zapewnia wykonywanie zleconych i powierzonych mu zadan
przez Burmistrza, zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nadzoruje
posrednio wykonywanie zadan przez jednostki i komérki organizacyjne, ktére mu -
przy przyporzadkowaniu pionowym - podlegaja.

§12

Sekretarz gminy zapewnia sprawne dzialanie Urzedu, organizuje jego prace,
zapewnia zabezpieczenie informacji niejawnych, stanowiacych tajemnice stuzbows,
czuwa nad udostepnianiem informacji publicznej, udziela Srodkom masowego
przekazu informacji o pracy organéw Gminy i Urzedu, nadzoruje posrednio
wykonywanie zadan przez jednostki i komorki organizacyjne, ktére mu - przy
przyporzadkowaniu pionowym - podlegaja lub ktérymi bezposrednio kieruje.

§13

Skarbnik Gminy zapewnia przestrzeganie przez urzad ustawy o finansach
publicznych, czuwa nad realizacja budzetu Gminy oraz nadzoruje posrednio
wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne, ktére mu - przy
podporzadkowaniu pionowym - podlegaja.

§14

Szczegblowy podzial zadan w zakresie nadzoru pomiedzy Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy wynika ze schematu
organizacyjnego, stanowigcego zalgcznik do regulaminu. Schemat ten okredla
rowniez obsade etatowo - stanowiskowa komoérek organizacyjnych.

Rozdzial V - Organizacja Urzedu

§15

W Urzedzie dziataja nastepujace referaty:



NN =

Referat Organizacyjny

Referat Informacji i Promocji Gminy

Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy

Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi

Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej
Referat Finansowo- Budzetowy

Referat Podatkowo - Windykacyjny

oraz nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1.

Gl PN

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny

Stanowisko ds. osobowych

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych

§16

Referatem kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad praca referatu jego
kierownik, ktéory odpowiada za wlasciwq prace referatu i sprawne
wykonywanie jego zadan.

Szczegblowe  zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk okresla Sekretarz Gminy,
a zatwierdza bezposredni przetozony.

Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dla pracownikéw referatu
okresla kierownik referatu.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

Rozdzial VI - Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§17

REFERAT ORGANIZACYJNY

1.

Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1) organizacja wlasciwego funkcjonowania Urzedu
) obstuga sesji Rady i posiedzen jej komisji
) prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktéw prawa miejscowego
) obstuga sekretarska i organizacyjna Burmistrza i Przewodniczacego
rady

B~ W N



9)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin

przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i stempli Urzedu
koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i
referendow

dbanie o wlasciwy stan siedziby Urzedu i wlasciwe jego zabezpieczenie

10) prowadzenie zaopatrzenia materialowo - technicznego na potrzeby

Urzedu

2. W sklad referatu wchodza sprzataczki i osoby zatrudnione na stanowisku
robotnik gospodarczy.

§18

REFERAT INFORMAC]I I PROMOC]I GMINY

1. Do zadan referatu w szczego6lnosci nalezy:

1)

W N

)
)
)

W

6)

prowadzenie dziatalnoéci informacyjno - promocyjnej o Gminie
promocja Gminy

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspétpraca partnerska
zapewnienie sprawnosci sprzetu komputerowego we wszystkich
komorkach organizacyjnych

wykonywanie zadarn zwiazanych 2z administrowaniem siecig
komputerowa /szkolenie stanowiskowe pracownikow w zakresie
obstugi komputera, dokonywanie archiwizacji danych,
przygotowywanie nietypowych informacji z baz danych, modyfikacja
sieci na potrzeby uzytkownikéw /

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem i wydawaniem
»Wiadomosci Ozimskich”

2. Referatem kieruje bezposrednio Sekretarz Gminy.

§19

REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY

1. Do zadan referatu w szczego6lnosci nalezy:

1)

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i
realizacja planu zagospodarowania przestrzennego

przygotowywanie inwestycji remontéw obiektéw gminnych @i
infrastruktury

prowadzenie ewidencji dziatalnoSci gospodarczej

wydawanie zezwoleii na sprzedaz napojow alkoholowych i
wymierzanie z tego tytulu oplat

gospodarka i obrét nieruchomos$ciami gminnymi

prowadzenie komunalizacji mienia



8) prowadzenie spraw zwiazanych z geodezyjnym podzialem
nieruchomosci
9) oddawanie nieruchomoséci gminnych w posiadanie zalezne
10) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem drogami gminnymi,
w tym budowa modernizacja i ochrona drég oraz ich o§wietlenie
11) nadz6r nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej
12) nadz6r nad targowiskiem miejskim
13) prowadzenie nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci
14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci
w Gminie
15) dbanie o tereny zielone w Gminie
16) prowadzenie spraw zwigzanych =z integracja europejska, a w
szczegolnosci zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych dla
Gminy
2. W skiad referatu wchodza: konserwator oraz pracownicy zatrudnieni do
utrzymania czystosci na terenie miasta, nad ktérymi nadzér pelni kierownik
referatu.

§20
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I ROZWOJU WSI

1. Do zadan referatu w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwierzetami gospodarskimi i psami

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, przyrody, wod
i powietrza, a takze sprawy rolnictwa, leénictwa, fowiectwa, ochrony
zwierzat i gospodarki wodno - Sciekowej

3) koordynacja spraw zwigzanych ze spisem rolnym i wyborami do
organéw samorzadu rolniczego

4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami

5) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy

6) prowadzenie spraw zwiazanych z uwarunkowaniami oddzialywania
inwestycji na érodowisko

7) likwidacja dzikich wysypisk

§21
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, OBRONNYCH I OBRONY CYWILNE]

1. Do zadan referatu w szczego6lnosci nalezy:
1) przekazywanie dyrektorom szkét i placowek przedszkolnych
informacji ewidencyjnych o dzieciach w wieku 3 - 16 lat.
2) wydawanie dokumentéw tozsamosci
3) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym ewidencji pobytu czasowego
cudzoziemcoéw



9)

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania

prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie
ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych

prowadzenie postepowann w zakresie zgromadzenn i zbidrek
publicznych

wspoétudziat w przeprowadzaniu wyboréw i referendéw, prowadzenie
spisu wyborcéw, udziat w przygotowaniu poboru i jego
przeprowadzeniu

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie powszechnego obowigzku
obrony

zalatwianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony
cywilnej

10) tworzenie formacji obrony cywilnej i nakladanie obowiazkéw w

ramach powszechnej samoobrony ludnosci

11) koordynacja dziatalnosci gminnymi jednostkami Ochotniczych Strazy

Pozarnych

§22

REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY

1. Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektéw budzetu Gminy

wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéow
Gminy

prowadzenie ewidencji  ksiegowej, syntetycznej, analitycznej
zapewniajacej rejestracje operacji gospodarczych

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Gminy
obstuga finansowo - ksiegowa wydatkéw budzetowych

sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych zatrudniania i wynagrodzeni

prowadzenie windykacji naleznosci cywilno - prawnych

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu

§ 23

REFERAT PODATKOWO - WINDYKACYJNY

1. Do zadan Referatu Podatkowego w szczegdlnosci nalezy;

1)
2)
3)

)

naliczanie i rozliczanie poboru podatkéw

rozliczanie oplat lokalnych

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, udzielaniem ulg w
platnosci podatkéw i optat lokalnych

prowadzenie kontroli w zakresie podstaw opodatkowania podatkiem
od nieruchomosci



5)

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscia podatkowa i optat
lokalnych

6) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja podatkéw i opflat
lokalnych
§24
URZAD STANU CYWILNEGO

1. Do zadan Urzedu nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i

zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a szczegélnosci
dotyczacych:
1) rejestracji urodzin, malzeristw, zgonéw i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny os6b

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych

przyjmowanie os$wiadczefi woli o wstapieniu w zwiazek malzeriski
oraz o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego, rodzinnego
i opiekuriczego

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego

przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy
prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk

§ 25

RADCA PRAWNY

1. Do zadan radcéw prawnych nalezy:

1)

2)

opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych pod obrady
Rady i dla potrzeb Burmistrza

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb
Rady, Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
komoérek organizacyjnych

udzial w negocjowaniu warunkéw umownych i porozumieni
zawieranych przez gmine, opiniowanie projektéw takich umoéw i
porozumien

wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych
Gminy

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy
oraz wspétudzial w podejmowaniu czynnosci egzekucyjnych
informowanie os6b wymienionych w pkt. 2 oraz kierownikéw
komoérek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych organéw Gminy



§ 26
STANOWISKO DS. 0SOBOWYCH

1. Podstawowym zadaniem stanowiska ds. kadr jest:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu
2) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy pracownikéw,
wykorzystywaniem przez nich urlopéw wypoczynkowych i
poddawaniu si¢ pracownikéw badaniom lekarskim z godnie z
kodeksem pracy
3) prowadzenie archiwizacji dokumentéw Urzedu
2. Do zadann stanowiska ds. bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy w
szczegolnosci nadzor nad bezpieczeristwem i higieng pracy w Urzedzie.

§ 27
STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego w szczegé6lnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli w jednostkach pomocniczych, jednostkach i
komoérkach organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepiséw
prawa, poleceni stuzbowych, a takze racjonalnosci dziatania

2) koordynowanie dzialari jednostek pomocniczych, jednostek i komoérek
organizacyjnych w zakresie udzielania zamoéwien publicznych

§ 28

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych i
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy:
1) ustalanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego

2) oglaszanie zamoéwienia publicznego w obowiazujacym trybie
3) udzielanie informacji w zakresie prowadzonego zamoéwienia
4) organizowanie przetargoéw

5) rozpatrywanie protestow i odwotan

6) prowadzenie ewidencji realizowanych zaméwien publicznych

2. Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ppkt. 1) - 6) - wspdtpraca z
poszczegblnymi referatami i stanowiskami pracy

3. Pozyskiwanie wszelkich informacji o mozliwosciach uzyskania $rodkéw
zewnetrznych na zadania realizowane przez Gmine Ozimek.

4. Wspotpraca z referatami, ktore w zakresie swoich dziatlann moga wymagac
dofinansowania przez érodki zewnetrzne.



§ 29

1. Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy;

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu

3) wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych i
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w zakresie realizacji zaméwienia
publicznego, wyniklego przy wykonywaniu zadan komorki
organizacyjnej

4) wdrazanie systeméw informatycznych odpowiadajacych zakresowi
pracy

Rozdzial VII - Zasady rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 30

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami
wspolzycia spotecznego.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych
spraw obywateli ponosza kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kontrole dzialan komoérek organizacyjnych w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, zwlaszcza w zakresie zalatwiania skarg i
wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 31

1. Ewidencje skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu oraz skarg zgtaszanych
ustnie do protokotu prowadzi Referat Organizacyjny

2. Odpowiedzi na wniesione skargi i wnioski udziela Sekretarz Gminy na
podstawie informacji i wyjasnieni wlasciwej komoérki organizacyjnej.

§32

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
piatek od godziny 13:00 do 15:00.

2. Sekretarz gminy i kierownicy referatow przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdzial VIII - Dzialalnos$é kontrolna

§ 33



1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) ocena wykonywania zadarn, prawidlowosci i legalnosci dziatann oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkéw
2) doskonalenie metod pracy
2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) kontrole instytucjonalng, wykonywang przez inspektora ds. audytu
wewnetrznego
2) funkcjonalna, wykonywana przez kierownikéw referatow.

Rozdzial IX - Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 34

1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, polecenie stuzbowe i pisma okoélne,

2) pisma kierowane do centralnych organéw wtadzy i administracji,
wojewddzkich i powiatowych organéw wtadzy, przewodniczacego
Rady,
pisma zwigzane ze wspotpraca zagraniczng
odpowiedzi na interpelacje radnych, wystapienia postéw i senatorow
odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne
pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na
podstawie przepiséw szczegdlnych
2. Zastepca Burmistrza, sekretarz gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma w

sprawach zatatwianych w podleglych im komoérkach organizacyjnych.
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§35

1. Kierownicy referatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy parafuja przygotowane w tych komoérkach organizacyjnych pisma,
ktore przedkladaja do podpisu osobom wymienionym w § 36 oraz podpisuja
pisma wewnetrzne wychodzace z komorki organizacyjnej.

2. Kierownicy referatéw do wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 moga
wyznaczy¢ na czas swojej nieobecnosci innych pracownikéw referatu.
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