ZARZADZENIE NR OR.120.19.2025
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na  podstawie art. 33 ust.2  ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie  gminnym
(Dz.U. z 2025 poz.1153) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta w Ozimku regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkdw.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr OR.120.6.2022 z 21 marca 2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr
OR.120.19.2022 z 31 pazdziernika 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miasta w Ozimku; zarzgdzenie Burmistrza Ozimka nr OR.120.8.2023 z 1 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr
OR.120.4.2024 z 15 kwietnia 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku, zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr OR.120.6.2024 z31 maja 2024 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr
OR.120.9.2024 z 1 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
1 Miasta w Ozimku oraz zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr OR.120.15.2025 z2 czerwca 2025 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2026r.

Burmistrz Ozimka

Mirostaw Wieszolek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.19.2025
Burmistrza Ozimka

z dnia 31 grudnia 2025 1.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
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Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

2. Urzad Gminy i Miasta w Ozimku zwany dalej ,,Urzedem” dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) Statutu Gminy Ozimek;
3) niniejszego Regulaminu.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych ustaw;
2) zlecone — wynikajace z ustaw naktadajacych na gming obowigzek wykonywania zadan;

3) powierzone — wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej, a takze wynikajace
z porozumien mi¢dzygminnych i komunalnych gmin o powierzeniu realizacji zadan publicznych.

4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

5. Obowigzki Urzedu jako pracodawcy, obowigzki pracownikoéw Urzedu i zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku.

6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ozimka;
2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ozimka;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ozimek;
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ozimek;
5) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Ozimku;

6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw referatow, biur, komorek organizacyjnych Urzgdu,
inne osoby kierujace referatami, biurami, komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz osoby na
samodzielnych stanowiskach kierowniczych;

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura oraz komorki organizacyjne Urzedu wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu;

8) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Ozimek.

Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 3. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy Ozimek w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§ 4. 1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu i dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych, oraz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy, o ile przepis szczegdlny
nie stanowi inaczej.

2. Burmistrz peini funkcj¢ walnego zgromadzenia lub zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych
spotkach gminy i wykonuje odpowiednio uprawnienia akcjonariusza lub udzialowca w spotkach, w ktorych
gmina ma akcje lub udziaty.

3. Burmistrz, z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, dyrektorow jednostek organizacyjnych.
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4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa wust.3, Burmisttrz moze upowazni¢ swojego Zastgpce
lub Sekretarza.

5. Nadzoér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz nad spotkami z udzialem gminy sprawuje
Burmistrz przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza.

6. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, spoétek komunalnych z udzialem gminy, instytucji kultury
okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 5. 1. Kierownicy kieruja izarzadzaja referatami w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan
1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

2. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéow izadan Urzedu dziataja na podstawie
1 w granicach prawa oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za jego przestrzeganie.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajg¢, ktdre koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

3. Przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
osoby pehigce funkcje publiczne stosuje si¢ do pracownikdéw samorzadowych wskazanychw art. 2 pkt 6 tej
ustawy.

§ 7. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalno$cig organdéw gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujacego w Urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasady i tryby okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

5. Rejestr spraw zwiagzanych z udostgpnianiem informacji publicznej prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca Burmistrza.

§ 9. 1. Do zadan Burmistrza Ozimka nalezy kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie
g0 na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i wnioskow pod obrady rady;

2) oglaszanie budzetu gminy i sprawozdania z jego wykonania;

3) nadzorowanie przygotowania sprawozdan z dziatalnosci i wykonania uchwat rady;

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

5) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

6) upowaznianie swojego zastgpcy 1ipracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) upowaznienie pracownikéw Urzedu do podejmowania okre§lonych obowigzkow w zakresie gospodarki
finansowej;

8) nadzorowanie spraw powierzonych Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz prowadzonych przez
Skarbnika;

9) petnienie funkcji administratora danych na zasadach okre§lonych w przepisach o ochronie danych
osobowych;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty rady.
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2. Do Burmistrza jako kierownika Urzgdu nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu;
2) prowadzenie polityki kadrowej;
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu;
4) ustalanie liczby etatow w referatach;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow Urzedu, zgodnie zzasadami okreslonymi odrgbnym
zarzadzeniem;

6) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad wykonywaniem zadan nalezacych do Urzedu.
3. Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajagcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy
(zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajagcego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu;

2) pisma okolne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguty postepowania
w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego krggu adresatéw w Urzedzie;

3) decyzje — wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu
spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu —
nie dotyczy decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym);

4) decyzje 1 postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
4. Do zadan Burmistrza nalezg min. nastepujace sprawy:

1) prognozowania procesow i zjawisk majacych decydujacy wplyw na gospodarke gminng oraz wytyczanie
biezacych i wieloletnich kierunkoéw dziatania;

2) koordynacji zamierzen rozwojowych jednostek samorzadowych;

3) porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

4) obowiazku obrony Ojczyzny i zarzadzania kryzysowego;

5) ochrony przeciwpozarowej;

6) promocji i rozwoju gminy;

7) audytu wewngtrznego;

8) kontroli wewngetrznej;

9) realizacji zadan w zakresie rozwoju infrastruktury gminnej;

10) aktéw stanu cywilnego;

11) nadzoru nad administrowaniem bezpieczenstwa informacji;

12) komunikacji spotecznej i kontaktu ze srodkami masowego przekazu;
13) ksztattowania i realizacji polityki przestrzennej;

14) zamowien publicznych;

15) prawne oraz nadzoru wlascicielskiego nad spotkami z udziatem gminy.

5. Burmistrz w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Ozimek, moze w drodze odrgbnego
zarzagdzenia:

1) ustanowi¢ pelnomocnika, dzialajacego wjego imieniu, w zakresie spraw powierzonych w tresci
pelnomocnictwa;
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2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy;

3) powolaé zespot zadaniowy;

4) powota¢ zespot opiniodawczo-doradczy.
6. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) kierownikow referatéw oraz stanowisk pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu.
§ 10. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie okre$lonych przez Burmistrza spraw gminy w jego imieniu;

2) koordynacja i nadzorowanie dziatan: podlegltych referatéw wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

3) ustalanie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, sposobu wykonywania zadan przez nadzorowane referaty
i gminne jednostki organizacyjne, dokonywanie oceny prawidlowos$ci ich realizacji oraz informowanie
Burmistrza o postepie i o ewentualnych problemach w ich realizacji;

4) zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecno$ci w zakresie 1 przypadkach przez niego ustalonych;
5) zapewnienie kompleksowosci realizacji zadan Urzedu, w zakresie zadan nadzorowanych referatow;

6) wspotdziatanie z referatami w zakresie rozstrzygania problemow dotyczacych funkcjonowania gminy i jego
jednostek organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w powierzonym
zakresie dzialania;

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw nadzorowanych referatow oraz dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych, zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem;

9) prowadzenie korespondencji niezastrzezonej do wlasciwo$ci Burmistrza oraz podpisywanie pism
urzedowych, dotyczacych zakresu dziatania nadzorowanych referatow;

10) reprezentowanie gminy Ozimek podczas oficjalnych uroczystosci i spotkan, w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezg min. sprawy:
1) gospodarki nieruchomos$ciami;
2) gospodarki lokalowe;j;
3) ochrony i ksztattowania srodowiska;
4) realizacji zadan w zakresie ustawy o drogach publicznych oraz zarzgdzania ruchem na tych drogach;
5) planowania przestrzennego;

6) rozwoju zycia kulturalnego miasta, wtym funkcjonowania instytucji upowszechniania kultury oraz
rozwoju amatorskiego ruchu kulturalnego;

7) spoteczne w zakresie:
a) przeciwdzialania alkoholizmowi i patologiom spotecznym:;
b) promoc;ji i profilaktyki zdrowia;
¢) pomocy spotecznej;
8) gospodarki wodnej, wodociggdw i zaopatrzenia w wodg oraz systemu kanalizacji gminy.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy min.:
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1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatami Urzgdu w zakresie prawidlowego wykonywania
przez nie zadan okre$lonych przez organ administracji;

2) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie regulaminu organizacyjnego Urzedu lub jego referatow;

3) gospodarowanie mieniem Urzedu;

4) nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zakupow dla Urzgdu;

5) zapewnienie obstugi administracyjnej i finansowej pracownikow Urzedu;

6) zapewnienie wlasciwego postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng Urzgdu;

7) dokonywanie w imieniu Burmistrza czynno$ci wynikajacych znawigzania itrwania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu oraz czynnos$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podlegltych referatow, zgodnie z zasadami okreslonymi
odrebnym zarzadzeniem;

9) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) sporzadzanie testamentow;

11) przyjmowanie oraz analiza o$wiadczen o stanie majatkowym os6b zobowigzanych do ich zlozenia
Burmistrzowi;

12) nadzorowanie zadan wykonywanych przez Biuro Rady Miejskiej;
13) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony konkurencji i konsumentow;

14) w zakresie bezpieczenstwa informacji — udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w zbiorach i systemach informatycznych Urzedu;

15) nadzér w imieniu Burmistrza nad stluzba bhp oraz przygotowawcza.
2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie takze innych spraw w imieniu Burmistrza.

§ 12. 1. Do zadan Skarbnika (gtdéwnego ksiggowego budzetu) nalezy nadzoér nad prawidtowa gospodarka
finansowg gminy, budzetem i jego realizacja, a w szczegolnosci:

1) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz przyj¢tymi
zasadami, przy zachowaniu rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiu dyscypliny finanséw publicznych;

3) organizacja i nadzorowanie opracowywania rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego i jednostki
budzetowej, w tym rachunkowosci organu podatkowego;

4) nadzorowanie opracowywania projektow przepisow wewngtrznych Burmistrza (w tym procedur)
dotyczacych finanséw, budzetu i rachunkowosci;

5) koordynowanie prac nad projektem budzetu, projektem wieloletniej prognozy finansowej oraz prac nad
zmianami w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej, a takze odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe
sporzadzenie;

6) biezace analizowanie realizacji budzetu gminy;

7) nadzér nad terminowym sporzadzeniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzeniem
wszelkich analiz;

8) podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych, a takze innych czynnosci
na podstawie upowaznienia Burmistrza;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie:
a) prowadzenia w niektorych obszarach wspolnej polityki rachunkowosci;
b) gospodarowania majatkiem gminy;

10) monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej gminy w oparciu o analiz¢ prognoz
ekonomicznych Ministerstwa Finanséw, dokumentéw z audytéw i kontroli, sprawozdan finansowych
1 wnioskow budzetowych;
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11) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw podleglych referatéw, zgodnie z zasadami okre§lonymi
odrebnym zarzadzeniem.

2. W razie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje inna upowazniona przez niego osoba.

§ 13. 1. Nadzoér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi z ramienia Burmistrza wykonuje Zastepca
Burmistrza w stosunku do:

1) jednostek budzetowych pomocy spotecznej ipieczy zastgpczej — za posrednictwem Osrodka Integracji
i Pomocy Spotecznej w Ozimku;

2) gminnych instytucji kultury:
a) Domu Kultury w Ozimku.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14.1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty oraz stanowiska pracy, pozostajace pod
bezposrednim nadzorem: Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja symboli:

1)BURMISTRZ OZIMKA: B

a) Referat Organizacyjny OR
b) Referat Inwestycji i Remontow INW
c) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AIK
d) Urzad Stanu Cywilnego USC
2)ZASTEPCA BURMISTRZA: 7B
a) Referat Drogownictwa i Infrastruktury DRO
b) Referat Zarzadzania Mieniem Gminnym ZMG
c) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa o
3)SEKRETARZ GMINY OZIMEK: S

a) Referat Spraw Obywatelskich SO
b) Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych 77P
c) Stanowisko ds. osobowych i BHP KBH
d) Stanowisko ds. Informatyki INF
e) Biuro Rady Migjskiej RM
f) Archiwum Zaktadowe AZ
4)SKARBNIK GMINY OZIMEK: SK
a) Referat Finansowo- Budzetowy FB
b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych PL

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 15. 1. Kierownicy referatow pozostaja pod bezposrednim nadzorem wedlug wilasciwosci: Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

2. Stanowiska urze¢dnicze w referatach pozostajace pod bezposrednim nadzorem Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika:

1)Burmistrz Ozimka

a) Kierownik Referatu Organizacyjnego
b) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontoéw
c) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

d) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

e) Audytor Wewngtrzny

f) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej

g Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

h) Inspektor ochrony danych osobowych

2)ZASTEPCA BURMISTRZA:

a) | Kierownik Referatu Zarzadzania Mieniem Gminnym

b) Kierownik Referatu Drogownictwa i Infrastruktury
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) \ Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

3)SEKRETARZ GMINY OZIMEK:

a) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

b) Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych
c) Stanowisko ds. osobowych i bhp

d) Stanowisko ds. informatyki

e) Stanowisko ds. Rady Miejskiej

f) Archiwista

4)SKARBNIK GMINY OZIMEK:

a) Kierownik Referatu Finansowo- Budzetowego
b) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych
Rozdzial S.

ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 16. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnos$ci
pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji okreslonych czynnosci i zatatwiania spraw.

2. Rejestr upowaznien 1ipetnomocnictw w Urzgdzie Gminy iMiasta w Ozimku prowadzi Referat
Organizacyjny.

3. Szczegotowe zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw okresla odrebne, wydane w tej sprawie,
zarzadzenie.

Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI 1 INNYCH AKTOW

§ 17. 1. Pisma wychodzace z Urzedu sa podpisywane przez Burmistrza albo zgodnie z podzialem zadan
ustalonym w niniejszym Regulaminie, lub w granicach udzielonych upowaznien, powierzen i pelnomocnictw
przez: Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow. Pozostali pracownicy Urzedu
podpisuja dokumenty zgodnie z udzielonym im upowaznieniem lub powierzeniem.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:
1) zarzadzenia jako akty organu;
2) zarzadzenia jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu;
3) zalecenia pokontrolne;
4) sprawozdania i informacje kierowane do Rady Miejskiej;
5) imienne pisma kierowane do:
a) Marszatka Sejmu lub Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;
b) organow administracji panstwowej i rzadowej;
¢) organdw samorzadu terytorialnego;
d) Wojewody Opolskiego;
e) Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli;
f) Przewodniczacego Rady Miejskiej;
g) postow i senatorow;
h) organow miast lub regiondéw, z ktdrymi podpisano porozumienia o wspotpracy;
6) imienne odpowiedzi na:
a) zalecenia pokontrolne organow kontroli;
b) skargi i wnioski oraz petycje;
7) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i innych.

3. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
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4. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw iwydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie.

5. W razie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje Zastgpca Burmistrza.

6. W razie nieobecnosci Skarbnika dokumenty nalezace do jego kompetencji podpisuja osoby
upowaznione.

7. W razie nieobecnosci Sekretarza dokumenty nalezace do jego kompetencji podpisuje Burmistrz.

8. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik moga zastrzec dla siebie prawo podpisywania dokumentéw
w sprawach zalatwianych przez referaty podlegajace ich nadzorowi.

9. Nie wymienieni w ust. 8 pracownicy Urzedu moga podpisywa¢ dokumenty nie zastrzezone do podpisu
przetozonych, oile takie uprawnienia wynikaja zich zakresow czynnosci lub odrebnych upowaznien
1 pelnomocnictw.

10. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi odpowiada
kierownik referatu prowadzacego sprawe.

11. Projekty dokumentéw przedstawianych do podpisu Burmistrzowi aprobuja wedlug wlasciwosci
kierownicy referatow przygotowujacych dany projekt.

12. W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wigcej niz jeden referat, projekt dokumentu
przygotowuje referat wskazany przez Burmistrza albo — z jego upowaznienia — przez Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.

Rozdzial 7.
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 18. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna. Referaty Urzedu stosujg
odpowiednio jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg poszczegolne referaty
we wlasnym zakresie.

3. Czynno$ci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu lub jednostek organizacyjnych
oraz wysylaniem i dor¢czaniem przesytek pocztowych wykonuje Referat Organizacyjny.

4. Kancelaria Ogolna dziatajaca w ramach Referatu Organizacyjnego jest stalym punktem wymiany
korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrznego.

5.Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.

6. Obieg oraz sposdb postgpowania z dokumentami niejawnymi okre$la zatwierdzona przez Burmistrza
instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

Rozdzial 8.
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 19. 1. Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane w rejestrze DOKUS prowadzonym przez Referat
Organizacyjny a nast¢pnie w spisach i rejestrach spraw, ktore sa prowadzone w referatach Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego ikulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu ich zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
kierownicy referatow Urzedu.
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4. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

5. Skargi i wnioski podlegaja obowiagzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, za$
petycje w Centralnym Rejestrze Petycji, ktére sa prowadzone przez Biuro Rady Miejskiej bez wzgledu na
forme i miejsce ich zlozenia.

6. Szczegotowe zasady itryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 9.
ORGANIZACJA 1 ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 20. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.
2. Celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegodtowe zasady organizacji i przeprowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja odrgbne zarzadzenia
Burmistrza.

Rozdzial 10.
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW ORAZ PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
SAMODZIELNYCH

§ 21. 1. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych w ramach swego zakresu
dziatania w szczegdlnosci:

1) zapewniaja prawidtowa obstuge klientow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
terminowe zalatwianie spraw oraz przestrzegaja jednolitych zasad postgpowania;

2) okreslaja w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym kierunki i sposoby wykonywania zadan;
3) kieruja i nadzorujg pracg w referacie;

4) ustalajag zadania idokonuja ich podzialu migedzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy ich
rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie oraz sprawuja biezaca kontrole postepu powierzonych
prac;

5) zapewniaja optymalny przeplyw informacji dotyczacy zadan realizowanych przez Urzad i referat;

6) nadzoruja przestrzeganie przepisOw prawa, w tym dotyczacych bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz
przeciwpozarowych w podleglym referacie;

7) przygotowuja projekty uchwat, materialy, sprawozdania i analizy wnoszone pod obrady Rady Miejskiej
i jej komisji dla potrzeb Burmistrza;

8) uczestniczg w pracach Rady Miejskiej oraz komisjach Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan;
9) realizuja zadania wynikajace z uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza oraz procedur;

10) zapewniaja wlasciwg realizacj¢ zadan wynikajacych zuchwal Rady Miejskiej, zarzadzen
i polecen Burmistrza;

11) rozpatrujg i przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatorow;
12) przygotowujg projekty zarzagdzen Burmistrza;

13) okresowo uzgadniajg stopien realizacji planu finansowego wydatkoéw z Referatem Finansowo-
Budzetowym;
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14) wspoldzialaja ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektéw budzetu isprawozdan z jego
wykonania;

15) przygotowujg sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz przygotowuja
dla potrzeb Burmistrza analizy i biezace informacje, dotyczace powierzonych referatowi zadan;

16) celowo 1 oszczednie gospodaruja $rodkami publicznymi oraz wydatkujg je w sposodb zapewniajacy
uzyskanie najlepszych efektow;

17) realizuja zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie;

18) realizuja strategic rozwoju gminy i wieloletni plan inwestycyjny;

19) wykonuja i nadzoruja zadania wynikajace z ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujacych
w Urzedzie regulaminéw udzielania zamowien publicznych i1 procedur, w szczegolnosci:

a) wspotpracujg z Referatem funduszy zewngtrznych i zaméwien publicznych w zakresie przygotowania
iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zzakresu dziatania
nadzorowanego referatu;

b) nadzoruja przygotowanie dokumentacji zamowienia niezbednej do przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego;

c) nadzoruja terminowe wykonanie planu postgpowan w kierowanych referatach oraz dbaja o jego
aktualno$é, przekazujac stosowne informacje do Referatu Funduszy Zewnetrznych i1Zamowien
Publicznych;

20) odpowiadajg za udzielenie informacji publicznej w zakresie zadan wykonywanych w ramach referatu;
21) kreuja w nadzorowanych referatach Urzedu adekwatng, skuteczng i efektywna kontrole zarzadcza;

22) niezwlocznie informuja bezposredniego przelozonego o problemach mogacych skutkowac zagrozeniem
realizacji zadan i przedstawiajg propozycj¢ rozwigzan tych problemow;

23) odpowiadaja za kompletno$¢ i aktualno$¢ informacji publikowanych w elektronicznych serwisach
informacyjnych Urzedu;

24) nadzorujg przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej oraz stosowanie
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

25) przygotowuja i aktualizujg niezb¢dne do dziatania upowaznienia i pelnomocnictwa w zakresie dziatania
referatu zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem;

26) uczestnicza w ksztaltowaniu polityki personalnej we wspolpracy z Sekretarzem Gminy, w tym:
a) organizuja prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;
b) ustalaja 1 przygotowuja szczegdlowe zakresy obowiazkdéw pracownikow w opisie stanowiska pracy;

c) nadzoruja przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskuja do bezposredniego przelozonego
o zastosowanie kar porzadkowych dla pracownikdw;

d) nadzoruja przestrzeganie przez pracownikéw przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

e) udzielaja urlopéw i innych zwolnien od pracy pracownikom, z wylaczeniem urlopéw macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych i szkoleniowych,

f) wnioskuja do Burmistrza w sprawie awansow, podwyzek i nagréd dla pracownikow;

g) wnioskuja do Burmistrza w sprawach zatrudnienia, badz zwolnienia pracownika w kierowanym
referacie;

h) uczestnicza w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska pracy
w nadzorowanym referacie;

i) nadzoruja przebieg stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw;

j) odpowiadajg za terminowo$¢ dokonywania ocen okresowych pracownikow.
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2. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych ponosza odpowiedzialnosé
w szczegodlnosci za:

1) opracowywanie projektow planéw finansowych iplandw zgodnych zuchwalonym budzetem
(ze zmianami), w cze$ci dotyczacej zadan nadzorowanego referatu;

2) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem i terminowe ich rozliczenie;
3) nalezyte wykonywanie obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej, w tym:
a) terminowe i prawidlowe pobieranie naleznosci;

b) zaciagniecie zobowigzan zgodnie zzatwierdzonym planem finansowym iw zakresie posiadanych
upowaznien iprzekazanie dokumentow do innych referatow Urzedu w terminach okreslonych
w odrebnych procedurach;

¢) terminowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie wydatkow ze srodkéw publicznych w granicach
zatwierdzonego planu finansowego, w ramach posiadanych upowaznien;

d) terminowe realizowanie zobowigzan z uwzglednieniem ponizszych czynnosci:

- przekazywanie zawartych umow w terminie umozliwiajacym biezace prowadzenie Centralnego
Rejestru Umow;

- wprowadzanie do rejestru zaangazowania wszystkich umoéw, faktur, zlecen jednorazowych i innych
dokumentow o podobnym charakterze;

- merytoryczng weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Rozdzial 11.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW POZOSTAJACYCH POD BEZPOSREDNIM
NADZOREM BURMISTRZA

§ 22. 1. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli naleza sprawy:
1) w zakresie audytu wewngtrznego:
a) sporzadzanie rocznych plandéw audytu wewnetrznego;

b) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie zplanem oraz poza planem audytu wewngtrznego
zleconych przez Burmistrza zuwzglgdnieniem powszechnie obowigzujacych standardow audytu
wewnetrznego,

¢) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego oraz czynnosci doradczych;
d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego;
e) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej w przedmiocie swojego dziatania;

f) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych audytow przez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nimi zwigzanej;

2) w zakresie kontroli wewnetrznej:
a) sporzadzenie rocznego planowaniu kontroli;

b) przeprowadzanie zgodnie z planem oraz poza planem czynno$ci kontrolnych, we wszystkich obszarach
dziatalnosci Gminy;

¢) sporzadzanie protokotéw lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych;

d) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami merytorycznymi Urzedu Gminy i Miasta ,
jednostkami organizacyjnymi gminy Ozimek oraz innymi podmiotami w zakresie niezb¢dnym do
wykonania zleconych czynnosci kontrolnych;

e) inicjowanie rozwigzan zapewniajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegajacych
wystgpieniu nieprawidtowosci w przysztosci;

f) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej;

g) przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych przez organy zewngtrzne oraz
korespondenciji z nig zwigzane;j;
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h) redagowanie odpowiedzi, zastrzezen, wnioskoéw, informacji itp., do wskazanych protokoléw oraz
wystgpien pokontrolnych zewnetrznych organdéw kontroli, na podstawie pisemnych opracowan,
sporzadzonych przez kontrolowane lub merytorycznie odpowiedzialne komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne;

i) przyjmowanie informacji o dziatalnosci spotek z udzialem gminy oraz gromadzenie dor¢czonej Urzedowi
dokumentacji z w/w zakresu, w tym protokotow z posiedzen oraz uchwat organéw spotek.

3) w zakresie kontroli zarzadczej:
a) tworzenia i koordynacji systemu kontroli zarzadczej;

b) koordynacja kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych podleglych i nadzorowanych przez Gming Ozimek;

¢) sporzadzanie cyklicznych analiz efektywnos$ci systemu kontroli zarzadczej w celu cigglego doskonalenia
stosowanych mechanizmow.

2. Przy znakowaniu pism Biuro Audytu i Kontroli uzywaja symbolu: ,,AIK”.
§ 23. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie gospodarowania mieniem Urzedu:

a) dokonywanie przegladéw stanu technicznego budynkow i pomieszczen biurowych oraz opracowywanie
planow ich biezacych remontow;

b) zapewnienie warunkow sanitarnych, bhp i p.poz.,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem pomieszczen w budynku Urzgdu;
d) zapewnienie ochrony budynkow;
e) prowadzenie remontdéw, modernizacji i prac adaptacyjnych pomieszczen uzytkowanych przez Urzad,
f) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Urzedu, w tym:
- konserwacja i naprawa wyposazenia biur Urzedu;

- likwidacja zuzytych i zniszczonych sktadnikow majatkowych Urzedu w porozumieniu z Referatem
Finansowo-Budzetowym;

- zaopatrywanie komorek organizacyjnych Urzgedu w materiaty biurowe;
- prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg wydawnictw specjalistycznych, czasopism i prasy;
g) zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz kasacja;

h) zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie /tablice informacyjne, oznakowanie
pomieszczen biurowych i budynku Urzedu.

2) prowadzenie kancelarii ogolnej oraz Punktu Informacyjnego Urzedu, w tym:

- przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wplywajacych do Urzedu w oparciu o tradycyjny
i elektroniczny system obiegu dokumentow;

- doreczanie korespondencji i przesylek do jednostek organizacyjnych Urzedu, spoétek gminnych oraz
innych instytucji zlokalizowanych na terenie gminy;

- przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzgdu pocztowego korespondencji wychodzacej
z Urzedu;

- udzielanie informacji dot. funkcjonowania Urzedu (o strukturze organizacyjnej Urzedu), miejsca
isposobu zalatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach iurzedach, wskazywanie
kompetentnych osob;

- udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw, obstuga interesantow w zakresie: wydawania
drukéw, wnioskéw do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz
z wymagang dokumentacja i przekazywanie komoérkom organizacyjnym celem ich zatatwienia;

- prowadzenie zbioru ,kart ushlug” oraz udostgpnianie ich interesantom oraz wydawanie drukow
urzedowych formularzy (zatacznikéw do kart ustug);
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- udostepnianie zbiordw przepisoOw prawnych (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski iinne) oraz udzielanie
informacji o przepisach prawa miejscowego (Uchwaty Rady Miejskiej),

- prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego;
- prowadzenie punktu potwierdzania konta na portalu e-Obywatel;

- prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny, Opolskiej Karty Opolskiej Karty Rodziny i Seniora
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- obstuga centrali telefoniczne;.
3) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w tym:
a) organizowanie i prowadzenie terminarza spotkan i narad kierownictwa Urzedu;
b) organizowanie przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza;
¢) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji wptywajacej do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza;
d) organizacyjna i techniczna obstuga pracy kierownictwa Urzedu;
e) przygotowywanie i prowadzenie zwyktej i okolicznosciowej korespondencji;
f) organizowanie niezbednych materiatow dla potrzeb kierownictwa Urzedu.
4) w zakresie sportu 1 turystyki:

a) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu
1 turystyki;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury fizycznej
1 turystyki na terenie gminy;

c) przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych i rekreacyjnych.
5) w zakresie kultury:

a) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie gminy Ozimek;

b) realizacja programu nagrod kulturalnych.
6) w zakresie wspOlpracy partnerskie;j:

a) przygotowanie planu pracy w zakresie wspolpracy partnerskiej miast oraz wnioskowanie zabezpieczenie
budzetowe tej dziatalnosci;

b) planowanie i zabezpieczanie organizacyjno-logistyczne grup wyjezdzajacych przyjezdzajacych na
zaproszenie samorzadu Ozimka;

¢) prowadzenie petnej dokumentacji wspotpracy z poszczegdlnymi partnerami Ozimka.
7) w zakresie polityki informacyjne;j:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i wydawaniem biuletynu Wiadomos$ci Ozimskie;
b) wspoélpraca ze srodkami masowego przekazu;
¢) przygotowywanie i aktualizacja miejskich serwiso6w informacyjnych:
- strony internetowej Gminy Ozimek;
- profilu gminy Ozimek na portalach spoteczno$ciowych.
8) inne zadania realizowane w referacie:
a) koordynacja zadan zwigzanych z Mtodziezowa Rada Miejska w Ozimku;
b) pehienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza Ozimka ds. zdrowia i programoéw profilaktycznych;

¢) wydawanie za§wiadczen celem potwierdzenia przecigtnego miesigcznego dochodu na jednego cztonka
rodziny dla oséb ubiegajacych si¢ o dofinansowanie z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej lub z wojewodzkich funduszach ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej w tym
ramach Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”;
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d) realizacja zadan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych i pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;

e) pelienie funkcji Pelnomocnika Burmistrz Ozimka ds. mniejszo$ci narodowych i etnicznych;

e) realizacja zadah w przedmiocie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami z zakresu
wlasciwosci kierowanych komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych realizacja zadan
w przedmiocie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami z zakresu wiasciwosci
kierowanych komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych;

g) realizacja zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej;

h) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow Urzedu.

2. Referat Organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,OR”.
§ 24. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Remontow nalezg sprawy:

1) udziat w przygotowaniu dokumentacji  inwestycyjnej (weryfikacja projektow technicznych),
w szczegodlnosci co do rozwigzan technicznych i uzgodnien, ktorych celem jest uzyskanie pozwolenia na
budowe/zgloszenie robot w zakresie inwestycji drogowych, o§wietleniowych i kubaturowych;

2) przygotowanie dokumentacji projektu architektoniczno- budowlanego w zakresie inwestycji drogowych,
o$wietleniowych i kubaturowych;

3) sprawowanie kontroli technicznej utrzymania obiektéw budowlanych;

4) opracowywanie biezacych plandw inwestycyjnych i harmonograméw realizacji inwestycji w zakresie
inwestycji drogowych, o§wietleniowych i kubaturowych;
5) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym niezbe¢dnej dokumentacji dla uruchomienia procedur

przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych i udziat w pracach komisji przetargowych
w zakresie inwestycji drogowych, o§wietleniowych i kubaturowych;

6) biezgca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie zustawa Prawo budowlane
i wydanymi do niej przepisami wykonawczymi, specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru robot,
dokumentacjg projektowo-kosztorysowa, normami technicznymi oraz zasadami sztuki budowlanej
w zakresie inwestycji drogowych, os§wietleniowych i kubaturowych;

7) petnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadaf/robot prowadzonych przez UGIM w zakresie
inwestycji drogowych, oswietleniowych i1 kubaturowych;

8) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z przekazaniem do uzytkowania nadzorowanych zadan
inwestycyjnych po ich zakonczeniu w zakresie inwestycji drogowych, o$wietleniowych i kubaturowych;

9) udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw zgodnie z warunkami ujetymi w umowach
o realizacje poszczegolnych zadan inwestycyjnych, dokumentami gwarancyjnymi i instrukcjg uzytkowania
w zakresie inwestycji drogowych, os§wietleniowych i kubaturowych;

10) dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwiazku z prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi w zakresie
inwestycji drogowych, oswietleniowych i1 kubaturowych;

11) udziat w odbiorach cze$ciowych ipogwarancyjnych zadan realizowanych lub nadzorowanych przez
Urzad w zakresie inwestycji drogowych, o$wietleniowych 1 kubaturowych;

12) kontrola realizacji realizowanych zadan w zakresie inwestycji drogowych, os$wietleniowych
i kubaturowych;

13) realizacja projektow realizowanych przez UGIM wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych w zakresie
inwestycji drogowych, o§wietleniowych i kubaturowych;

14) opracowywanie kosztorysow na roboty inwestycyjne oraz weryfikacja kosztoryséw przedktadanych przez
wykonawcow robot w zakresie inwestycji drogowych, oswietleniowych i kubaturowych;

15) wykonywanie przegladéw rocznych i 5- letnich obiektéw bedacych w zarzadzie gminy.
2. Przy znakowaniu pism Referat Inwestycji i Remontéw uzywa symbolu: ,, INW”.

§ 25. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
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1) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastgpity na terenie Gminy
Ozimek;

2) dokonywanie transkrypcji i odtwarzania w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu cywilnego;
3) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
4) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski;
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
¢) wyborze nazwiska dla nupturientéw oraz dzieci zrodzonych z malzenstwa;
d) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
€) uznaniu ojcostwa;
f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;
g) o wyborze lub zmianie imienia dla dziecka;
h) o wyborze lub zmianie nazwiska dla dziecka;

5) aktualizacja aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na podstawie
prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisow aktow stanu
cywilnego oraz innych dokumentéw majacych wptyw na tre$¢ lub waznos¢ aktu;

6) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych;
7) wydawanie zaswiadczen o:

a) zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica;

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

¢) stanie cywilnym;

d) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby;

e) nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego;
f) uznaniu ojcostwa;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

9) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku
matzenskiego;

10) migracja aktow stanu cywilnego z ksiag papierowych do rejestru stanu cywilnego;
11) zamieszczanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego;

12) wydawanie kserokopii z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

13) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego, w tym:

a) zabezpieczenie ikonserwacja zbioru ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego,

b) przekazywanie aktow stanu cywilnego iakt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
panstwowego, po uptywie okresow ich przechowywania;

14) prowadzenie korespondencji z instytucjami oraz osobami fizycznymi;
15) korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze Pesel;
16) nadawanie numeru Pesel noworodkom urodzonym na terenie Gminy Ozimek;
17) pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publiczne;j.

2. Przy znakowaniu pism Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu: ,,USC”.
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§ 26. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (w szczegolnosci zawarte w art. 39) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych w Urzedzie realizowane sg na podstawie umowy o $wiadczenie ustug.

§27.1.Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie
nastepujacych czynnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) kierowanie zespotem pracownikow Urzedu wykonujacych zadania zwigzane z ochrong informacji
niejawnych (pionem ochrony);

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne;
4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lno$ci szacowanie ryzyka;
a) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

b) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

c¢) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
d) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;
e) wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa;

f) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych zadania zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to;

g) wspolpraca z jednostkami stuzb ochrony panstwa;
h) sprawowanie nadzoru nad kancelarig materiatéw niejawnych Urzgdu.
2. Przy znakowaniu pism Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych uzywa symbolu: ,,PIN”.

Rozdzial 12.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW POZOSTAJACYCH POD BEZPOSREDNIM
NADZOREM ZASTEPCY BURMISTRZA

§ 28. 1. Do zadan Referatu Zarzadzania Mieniem Gminnym naleza sprawy:
1) w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
b) cofanie i wygaszanie zezwolen;
¢) wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy alkoholu;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie z zezwolen oraz o$wiadczeniami o warto$ci
sprzedazy napojoéw alkoholowych.

2) w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:
a) wydawanie zgody na wykreslenie hipotek ustanowionych na rzecz Gminy Ozimek;

b) wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem regulacji stanu prawnego nieruchomosci
powstalych w wyniku podziatlu pod drogi publiczne wchodzacych w sktad gminnego zasobu
nieruchomosciami na podst. art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

¢) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

d) sprzedaz, wydzierzawianie, najem, uzyczanie oraz uzytkowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
gminnego zasobu nieruchomosci;

e) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow;
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f) sprzedaz oraz przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;
g) zamiana gruntow;

h) informowanie o skorzystaniu/ nieskorzystaniu z prawa pierwokupu przez gming;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci innych niz gminne;

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem ipodziatem nieruchomosci innych niz gminne wraz
z wyptatg odszkodowan;

k) naktadanie na osobe ubiegajaca si¢ o wylaczenie gruntéw z produkcji obowigzku zrekultywowania na
cele rolne lub lesne nieuzytkdéw albo uzyzniania innych gruntéw.

3) zakresu planowania przestrzennego i budownictwa:

a) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu do innych inwestycji;

b) prowadzenie ikoordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem irealizacja miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, planu ogolnego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

¢) koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne;j;

d) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia nieruchomos$ci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz ,, Studium”;

e) wydanie zaswiadczen stwierdzajacych, czy dana nieruchomo$¢ znajduje si¢ na obszarze rewitalizacji
Gminy Ozimek zgodnie z uchwata nr LVI/520/23 Rady Miejskiej w Ozimku z dnia 30 stycznia 2023 r.
W sprawie wyznaczenia obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji Gminy Ozimek (Dz. Urz. Woj.
Opolskiego z 03.02.2023 r. poz. 518), objeta jest prawem pierwokupu na rzecz Gminy Ozimek oraz czy
jest objeta Specjalng Strefg Rewitalizacji,

f) wydawanie wypisOw 1wyrysow zmiejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
H»Studium”;

g) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

h) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego;
1) obsluga administracyjna programu EMAPA;

j) udzial w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Uzgadniana Dokumentacji Projektowych dla Powiatu
Opolskiego;

k) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalania wysokos$ci odszkodowania z tytutu obnizenia warto$ci
nieruchomosci i wysokosci optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego.

4) z zakresu gospodarki komunalne;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencja zabytkow oraz gminnym programem opieki nad
zabytkami, wydawanie zaswiadczen o wpisie obiektow do Gminnej Ewidencji Zabytkow;

b) prowadzenie spraw zwigzanych znadzorem nad eksploatacja mienia gminy (min. dworzec PKP
w Ozimku, swietlice wiejskie, budynek socjalny, budynki OSP i inne bedace w zarzadzie gminy);

c) biezace utrzymanie irealizacja ,,malych” remontéw obiektow gminnych i infrastruktury gminnej
kwalifikujgcych sie do realizacji za pomoca zlecenia;

d) nadzér nad gminnym zasobem mieszkaniowym wraz z rozliczaniem optat eksploatacyjnych;
e) nadzor nad eksploatacjg cmentarzy komunalnych;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami i miejscami pamig¢ci narodowe;j;

g) prowadzenie spraw zwigzanych zzakladaniem, pielegnacja, utrzymaniem i eksploatacja terenow
zielonych, placow zabaw, sitowni zewnetrznych, terenéw rekreacyjnych;

h) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i konserwacjg zieleni w gminie;
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1) utrzymanie czystosci na terenie gminy i miasta;
Jj) zarzadzanie targowiskiem miejskim.
5) Inne zadania realizowane w Referacie:

a) wykonywanie zadan gminy okre$lonych ustawie zdnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy;

b) wykonywanie zadan gminy okre$lonych w przepisach o ustugach turystycznych, polegajacych na:
- prowadzeniu ewidencji bazy noclegowe;j;
- rejestrowaniu dzialalno$ci w zakresie ustug turystycznych.
2. Referat Zarzadzania Mieniem Gminnym przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,,ZMG”.
§ 29. 1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza sprawy:
1) w zakresie rolnictwa:

a) szacowanie strat w rolnictwie powstatych w wyniku klesk zywiotowych (powodzi, suszy, gradobicia,
deszczy nawalnych, wymarznigcia);

b) nadzorowanie = obowigzkow  wynikajacych ~ zustawy o ubezpieczeniach  obowiazkowych,
ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych;

c¢) wspotdziatanie z wlasciwymi organami oraz instytucjami w zakresie ochrony roslin, ochrony gatunkowej
zwierzat oraz doradztwa rolniczego,

d) wybory do Izby Rolniczej;

e) koordynacja spraw zwigzanych z fowiectwem na terenie obwodow lowieckich potozonych w obrgbie
gminy Ozimek,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czg¢$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

2) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie publicznie dostegpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie;

b) prowadzenie ewidencji umoéw na odbior odpadow komunalnych i oproznianie zbiornikow
bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni §ciekow;

¢) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyrobdw zawierajacych azbest, ktorych wlascicielami sg osoby
fizyczne w Krajowej Bazie Wyrobow i Odpadow Zawierajacych Azbest;

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadow komunalnych oraz
oprozniania zbiornikoéw bezodpltywowych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami niebezpiecznymi iinnymi niz niebezpieczne,
w tym odpadami komunalnymi i biodegradowalnymi;

f) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow;
g) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usunigcia drzew ;
h) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew i krzewow;

i) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywac na srodowisko;

j) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do rozwigzania problemu bezdomnos$ci psow i kotow;

k) wydawanie decyzji na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

1) dokonywanie przegladu terenu pod katem wystepowania ,,dzikich wysypisk smieci";

m) kontrola i egzekwowanie utrzymania czystosci i porzadku posesji prywatnych i innych terenow;
n) popularyzacja ochrony srodowiska poprzez edukacje ekologiczng i publikacje w mediach;

0) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja programu ,,Czyste powietrze”;

Id: FCF77FB4-35BA-4DF8-86CE-05038048BEB4. Podpisany Strona 20



p) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonanie i aktualizacja dokumentdéw planistycznych z zakresu
ochrony srodowiska;

q) wprowadzanie danych iinformacji zawartych w deklaracjach o Zrédlach ciepta lub Zrodtach spalania
paliw do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencja kapielisk na terenie gminy;

s) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrodet energii ( fotowoltaika, pompy ciepla, magazyny
energii) oraz z zakresu Spotdzielni Energetyczne; .

3) z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:
a) wymiar optaty za gospodarowanie odpadami;
b) przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami;
¢) prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa;
d) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty;
€) wystawianie wezwan i postanowien.
4) w zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zbiezagcym utrzymaniem drog w zakresie oznakowania pionowego
1 poziomego.

2. Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,,08”.
§ 30. 1. Do zadan Referatu Drogownictwa i Infrastruktury nalezg sprawy:
1) w zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zbiezagcym utrzymaniem drog w zakresie oznakowania pionowego
1 poziomego oraz zimowym utrzymaniem drég gminnych ipowiatowych w zakresie wynikajacym
z podpisanych porozumien;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji urzadzen w pasie drogowym oraz
wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem trasy przejazdu pojazdéw ponad gabarytowych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia gminnego Ww pasie drogowym (tj.
bilbordy, stupki reklamowe, tablice reklamowe);

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oswietleniem ulic i placéw;

f) ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji rowow gminnych i melioracyjnych oraz ich utrzymanie.
2) w zakresie transportu publicznego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow autobusowych na terenie gminy;

b) wydawanie zezwolen i wypisow na przewdz 0sob na terenie gminy oraz licencji na taksowki;

¢) wydawanie uzgodnien tras przewozu oséb na terenie Gminy Ozimek;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie gminy.
3) z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych przyjmowaniem, nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci;

b) wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem regulacji stanu prawnego nieruchomosci
nabytych do gminnego zasobu nieruchomos$ciami w tym przyjetych w drodze ZRID;

c¢) prowadzenie gminnej ewidencji zasobu nieruchomosci ;

d) prowadzenie spraw dotyczacych trwalego zarzadu i oddawanie w trwaly zarzad oraz uzytkowanie
nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci;

e) prowadzenie postepowan dotyczacych odszkodowania z tytulu przejecia nieruchomos$ci na mocy decyzji
ZRID;
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f) wykonywanie prawa pierwokupu;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci gminnych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci gminnych;

i) prowadzenie spraw dotyczacych stuzebno$ci gruntowych i przesytu;

j) prowadzenie operatow nazewnictwa ulic i placow;

k) nadawanie numerow porzadkowych dla nieruchomosci (budynkow);

1) ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytuhu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych;

m) realizacja zadan dotyczacych zajecia nieruchomosci nie stanowigcych drég w rozumieniu ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.320) bedacych wlasnosciag Gminy Ozimek.

4) inne zadania realizowane w Referacie:
a) koordynowanie Gminnego Programu Rewitalizacji;
b) nadzor nad eksploatacja monitoringu gminnego.
2. Referat Drogownictwa i Infrastruktury przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,,DRO”.

Rozdzial 13.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW POZOSTAJACYCH POD BEZPOSREDNIM
NADZOREM SEKRETARZA

§ 31. 1. Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych i Komunikacji Spolecznej nalezy :
1) w zakresie funduszy zewnetrznych:

a) koordynowanie i monitorowanie mozliwo$ci pozyskiwania $rodkow ze zrodet zewnetrznych dla
przedsiewzig¢ i projektow;

b) inicjowanie, planowanie przedsiewzi¢¢ i projektow zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem
zewngetrznych srodkéw pomocowych;

c¢) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z zewngtrznych srodkéw pomocowych;
d) dziatania zwigzane z procedurg podpisania umowy o dofinansowanie projektu;

e) wspOlpraca z przedstawicielami instytucji krajowych imiedzynarodowych w zakresie pozyskiwania
dofinansowania z funduszy zewnetrznych;

f) wspolpraca z regionalnymi instytucjami i organizacjami w kraju i za granica w zakresie przygotowania
1 koordynowania przygotowania wspolnych projektow rozwojowych dofinansowywanych ze srodkow
pomocowych;

g) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow w ramach programoéw pomocowych;
h) informowanie o zobowiazaniach wynikajacych z umoéw zewnetrznych dofinansowania projektow;
i) sporzadzanie wnioskow o platno$¢ we wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi.
2) w zakresie zamowien publicznych:
a) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia;
b) udzielanie zamdwien w trybie okreslonych w PZP;

c) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostgpnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych;

d) publikacja ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;j;
e) zamieszczanie ogloszen na stronach internetowych gminy Ozimek;
f) udziat w pracach komisji przetargowej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Burmistrza;

g) nadzor nad prawidlowa realizacja ustawy — Prawo zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne
gminy;

h) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych procedur zamowien publicznych;
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1) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych;
3) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

Prowadzenie spraw zawigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w tym w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie szczegotowego sposobu konsultowania si¢ zradami
dziatalnosci pozytku publicznego lub organizacjami pozarzadowymi;

b) prowadzenie konsultacji;

c¢) opracowanie projektu uchwaly w sprawie rocznego lub wieloletniego programu wspotpracy Gminy
Ozimek z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

d) organizowanie otwartego konkursu ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom realizacji zadan
publicznych;

e) przyjmowanie ofert na realizacj¢ zadania;

f) przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan, rozliczanie przekazanych dotacji przy wspotudziale
pracownika referatu Finansowo-Budzetowego;

g) prawidlowo$¢ wykorzystania przyznanych dotacji;
h) przyjmowanie i dokonywanie oceny wniosku ztozonego w ramach inicjatywy lokalnej;

1) opracowywanie wspodlnie z wnioskodawcg dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia inicjatywy
lokalne;j.

4) w zakresie sportu:
a) realizacja programu stypendialnego w zakresie sportu;

b) opracowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Ozimku w sprawie okreslenia warunkoéw i trybu
finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy Ozimek;

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postanowien uchwaly Rady Miejskiej w Ozimku sprawie
okreslenia warunkow i trybu finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy.

5) w zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:
Organizowanie wspOlpracy z soltysami w tym:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottysow i rad soteckich;
b) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wyborami sottysoéw i rad soteckich;
¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich;
d) opracowywanie statutow organoéw pomocniczych i dokonywanie w nich zmian;
e) pomoc i koordynacja w zakresie planowania i wykorzystywania funduszu soteckiego;
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uchwatami zebran wiejskich;
g) rozliczanie miesigcznych diet dla sottysow;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem , likwidacja sotectw.
6) koordynacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim Miasta Ozimka;

2. Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:
WwZZP”.

§ 32. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy:
1) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych zewidencja Iudno$ci w zakresie zameldowan
1 wymeldowan;

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;
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¢) nadawanie numerow ewidencyjnych PESEL i statusu UKR;

d) rejestracja zastrzezen i cofnigcia zastrzezen numeru PESEL;

e) obstuga w zakresie wydawania, wymiany i uniewazniania dowodow osobistych;
f) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

g) wydawanie zaswiadczen oraz udostgpnianie danych osobowych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru
PESEL, Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

h) aktualizacja gminnego rejestru mieszkancow
1) aktualizacja centralnego rejestru wyborcow;

j) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i przebiegiem wyboréw zgodnie z Kodeksem Wyborczym
oraz innymi ustawami;

k) informowanie placowek oswiatowych w zakresie realizacji obowiazku szkolnego;
1) sporzadzanie sprawozdan i statystyk, zgodnie z prawnymi wymogami w tym zakresie,
m) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

2) w zakresie spraw obronnych i wojskowych:

a) wykonywanie zadan, wynikajacych zustawy o obronie Ojczyzny, zastrzezonych do kompetencji
Burmistrza;

b) wspotudzial w organizacji i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej przez starostwo;

c) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Ozimek w warunkach
zewngtrznego zagrozenia i w czasie wojny”’;

d) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru;

e) przygotowanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie, dziatalno$¢ szkoleniowa
i upowszechniajgca w zakresie problematyki obrony cywilnej;

f) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacjg $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci ;

g) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i koordynowanie dziatan w przypadku ich
wystapienia;

h) rozpoznawanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie w przypadku zaistnienia;

1) wspoéldziatanie w zwalczaniu nadzwyczajnych zagrozen ludzi i Srodowiska spowodowanych dziataniem
sit przyrody lub awariami obiektow technicznych;

j) organizacja akcji kurierskiej;
k) opracowanie bazy danych na potrzeby HNS.
3) inne zadania wykonywane w Referacie:

a) realizacja zadan zzakresu ochrony przeciwpozarowej - wykonywanie zadan gminy w zakresie
finansowania ochotniczych strazy pozarnych i nadzorowanie ich dziatalno$ci;

b) wydawanie decyzji na prowadzenia imprez masowych i zgromadzen;

2. Przy znakowaniu pism Referat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu: ,,SO”.

§ 33. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. osobowych i BHP naleza w szczeg6lnos$ci zadania:
1) w zakresie osobowym:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikow, wykorzystywaniem przez nich
urlopéw wypoczynkowych i poddawaniu si¢ pracownikéw badaniom lekarskim zgodnie zkodeksem

pracy;

¢) sporzadzanie sprawozdan obowigzujacych na danym stanowisku;

Id: FCF77FB4-35BA-4DF8-86CE-05038048BEB4. Podpisany Strona 24



d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w Urzedzie;

e) prowadzenie spraw dotyczacych wspélpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy zawodowych i praktyk zawodowych;
g) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych Urzedu.
2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow izasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

b) biezace informowanie pracodawcy o zagrozeniach i proponowanie sposobu ich usuwania;
¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) organizowanie, przeprowadzanie izapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen wstepnych oraz
okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do pracy iz pracy (ustalanie okolicznosci
1 przyczyn);
f) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji powypadkowej oraz rejestru wypadkoéw przy pracy;

g) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji dotyczacej oceny ryzyka zawodowego w Urzedzie;

h) wykonywanie pozostatych zadan stuzby bhp, ktéra peini funkcje doradcze ikontrolne w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie na podstawie rozporzadzenia w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przy znakowaniu pism Samodzielne stanowisko ds. osobowych i uzywa symbolu: , KBH”.
§ 34. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Informatyki nalezy:
1) nadzér nad realizacjg umow dotyczacych eksploatacji systemoéw komputerowych;
2) zarzadzanie zasobami sprzgtowymi i oprogramowania komputerowego;
3) zarzadzanie systemem drukujacym oraz sprzetem kserograficznym;
4) obstuga informatyczna posiedzen komisji i sesji Rady Miejskiej;
5) opracowywanie planow i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie;
6) prowadzenie obstugi informatycznej Urzgdu, a w szczegdlnosci:
a) administrowanie siecig komputerows;
b) administrowanie bazami danych;
¢) administrowanie serwerami;
d) administrowanie i zarzadzanie oprogramowaniem systemowym oraz uzytkowym,
e) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych;
f) zapewnienie nieprzerwanego dziatania systemu informatycznego;
g) sporzadzanie kopii danych;
h) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowan;
i) administrowanie serwerem pocztowym oraz internetowym,;
j) nadzér nad praca i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;
k) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego;

1) tworzenie podmiotowej strony www.ozimek.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej w trybie ina
zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawnych;

m) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych systemow.

2. Stanowisko ds. Informatyki przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,, INF”.
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§ 35. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej i jej organdw, w tym przygotowywanie posiedzen organow
kolegialnych, opracowywanie materiatow z obrad, uchwal, wnioskéw 1 opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom, nadzor nad ich realizacja, zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow
na sesj¢ Rady Miejskiej, posiedzenia Prezydium ikomisji Rady Miejskiej, prowadzenie zbioru
dokumentow Rady Miejskiej 1 rejestrow;

2) udziat w opracowywaniu projektow uchwat rady oraz sporzadzanie uchwalonej ich redakcji;

3) sporzadzanie 1iodpowiednie kierowanie wnioskoOw 1iopinii komisji w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych;

4) podawanie do wiadomo$ci mieszkancéw informacji i komunikatow dotyczacych zagadnien
podejmowanych przez Rad¢ Miejskg, wtym umieszczanie wymaganych materialdow w Biuletynie
Informacji Publiczne;;

5) obstuga dyzuréw radnych, przyjmowanie, rejestracja skarg, wnioskow ilistbw obywateli oraz
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia i zalatwienia;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem wnioskéw i interpelacji radnych, w tym czuwanie nad
terminowym zatatwianiem interpelacji;

7) organizowanie spotkan i kontaktow radnych z wyborcami;

8) przygotowywanie wyboréw tawnikow do sagdéw powszechnych;

9) nadzorowanie publikacji aktow prawa miejscowego w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Opolskiego;
10) naliczanie diet za pracg¢ radnych w organach Rady Miejskie;j;

11) prowadzenie archiwum Rady Miejskiej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami oraz tytutami honorowymi;

13) organizacja i zatatwianie skarg, wnioskow, petycji — prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow
i petycji wptywajacych do Rady Miejskiej i Burmistrza;

14) obstuga programu e-sesja w zakresie dotyczacym posiedzen Rady Miejskie;j.
2. Biuro Rady Miejskiej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,RM”.
§ 36. 1. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

2) przyjmowanie dokumentacji do zasoboéw archiwum zaktadowego;

3) brakowanie akt oraz przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

4) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum;

6) wspotpraca z referatami Urzgdu w zakresie dokumentacji archiwalne;j;

7) pomoc przy archiwizacji dokumentow;

8) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie.
2. Archiwum Zakladowe przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,AZ.”.

Rozdzial 14.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW POZOSTAJACYCH POD BEZPOSREDNIM
NADZOREM SKARBNIKA

§ 37. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie realizowanych dochodéw, przychodéw, wydatkow
i rozchodow, dla budzetu gminy jak i urzgdu jako jednostki budzetowe;;

2) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy, sprawowanie
nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
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3) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw pomocowych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, dla ktérych wymagana jest
odrebna ewidencja;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu optat za zajecie pasa drogowego;
5) prowadzenie rachunkowosci funduszu $wiadczen socjalnych;
6) prowadzenie obstugi kasowej urzgdu;

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych, pozostalych §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) rozliczanie inwentaryzacji mienia Urzedu i mienia gminy, dokonywanie wyceny i ustalanie ewentualnie
roéznic inwentaryzacyjnych;

9) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT w Urzedzie;
10) dokonywanie wspolnych rozliczen podatku VAT Gminy i jej jednostek organizacyjnych;
11) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT i JPK;

12) sporzadzanie polecen przelewéw oraz list ptac pracownikéw administracji, pracownikoéw robot
publicznych i prac spotecznie uzytecznych;

13) odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych sktadek ZUS, Funduszu Pracy
i innych obcigzen pracowniczych, sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach — PIT;

14) naliczanie i windykacja nalezno$ci cywilno-prawnych;
15) prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci cywilno-prawnych;

16) naliczanie wysokosci Funduszu Soleckiego oraz prowadzenie ewidencji isprawozdawczo$ci w tym
zakresie;

17) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gmine oraz wspodtpraca z bankami;
18) realizacja zadan zwigzanych z emisja i wykupem obligacji komunalnych;

19) prowadzenie obstugi rachunkowo — finansowej zadan zleconych, powierzonych gminie na podstawie
porozumien lub umow;

20) prowadzenie ikontrola ewidencji przyjetych wadiow przetargowych, zabezpieczen wykonania umow
w formie papierowej gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej;

21) dokonywanie ptatno$ci na podstawie dokumentow przedtozonych przez merytoryczne referaty;
22) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych;
23) obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy;

24) przekazywanie jednostkom budzetowym $rodkéw finansowych na realizacje zadan wtasnych, zleconych,
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

25) prowadzenie ewidencji ksiegowej zobowigzan urzedu oraz szczegétowa analiza ikontrola
zaangazowanych wydatkoéw budzetowych przez pracownikow merytorycznych;

26) prowadzenie prac przygotowawczych do projektu budzetu gminy i projektéw uchwat zmieniajacych
budzet;

27) przygotowywanie projektow zmian planow finansowych wydatkow Urzedu;

28) prowadzenie prac na projektem Wieloletniej Prognozy Finansowej, przedsigwzigé oraz ich zmian;
29) sporzadzanie Wieloletniej prognozy finansowej oraz przedsiewziec;

30) sporzadzanie prognozy dtugu;

31) opracowywanie informacji publicznych iinnych z zakresu dziatalno$ci referatu, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

32) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
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33) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych
wydatkéw 1 dochodow;

34) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytulu wykonywanych przez Gming zadan zleconych;
35) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu oraz budzetu Gminy;

36) sporzadzanie poélrocznych , rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy oraz  zbiorczych
sprawozdan finansowych;

37) kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego, nadzoér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej;

38) import ieksport do systemu bankowego plikow przelewow dodatkow mieszkaniowych, dodatku
energetycznego i stypendiow;

39) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego.
2. Referat Finansowo- Budzetowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FB”.
§ 38. 1. Do zakresu dzialania Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy:

1) opracowanie projektow uchwat o podatkach i optatach lokalnych;

2) ustalenie i okreslenie naleznosci z zakresu podatkdéw lokalnych tj. wydawanie decyzji dot. podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego, tacznego zobowigzania pienig¢znego oraz podatku od
srodkow transportowych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia ulg i zwolnien podatkowych;
4) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow;

5) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o ilosci ha fizycznych i przeliczeniowych
gospodarstwa rolnego, niezaleganiu w podatkach, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub
stwierdzajace stan zalegltosci;

6) prowadzenie windykacji i egzekucji zaleglosci ( w tym egzekucja z nieruchomosci) z tytutu podatkow
i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych;

8) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej zabezpieczajacy interes Gminy w przypadku
nieprawidtowos$ci w zaptacie;

9) wspotdziatanie z innymi instytucjami celem usprawnienia egzekucji;

10) ustalanie planow 1 przeprowadzanie kontroli podatkowych o0so6b fizycznych iprawnych w zakresie
podatkow;

11) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych zlozonych deklaracji i informacji podatkowych;

12) przygotowywanie i przedktadanie koniecznych sprawozdan;

13) wnioskowanie o kierowanie postgpowania na droge karno-skarbowa;

14) ksiegowanie i rozliczanie wplat podatkow oséb fizycznych i prawnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

15) nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentow oplaty targowej, podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i tacznego zobowiazania pieni¢znego;

16) udzielanie niezb¢dnych informacji w ramach posiadanych uprawnien o podatnikach;

17) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0s6b prawnych ifizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia - zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt. 2, lit. f ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);

18) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0s6b prawnych ifizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej zgodnie
z art. 37 ust. 1 pkt. 2, lit. g ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
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potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntdow w trybie ustawy zdnia 20 grudnia 1990r.
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

2. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych uzywa przy znakowaniu pism symbolu: ,,PL”.

Rozdzial 15. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. 1. Tryb i zasady postepowania w sprawach wniesionych przez klientow okreslaja:
1) kodeks postepowania administracyjnego,
2) instrukcja kancelaryjna,
3) przepisy szczegolne.

2. W sprawach organizacyjnych Urzedu nie objetych niniejszym Regulaminem Burmistrz wydaje
zarzadzenia.

3. Wszelkie watpliwo$ci zwigzane z stosowaniem postanowien regulaminu wyjasnia Sekretarz Gminy
Ozimek.

4. Wnioski o zmiang lub uzupehienie regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy Ozimek.
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ORAZ SPOLEK GMINY OZIMEK

Osrodek Integracji i Pomocy Spotecznej w Ozimku,
Gminny Zaktad O$wiaty w Ozimku,

Dom Kultury w Ozimku,

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ozimku,
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Ozimku,
Szkota Podstawowa nr 2 w Ozimku,

Szkota Podstawowa nr 3 w Ozimku,

© N o g kw0 DN =

Szkota Podstawowa w Antoniowie,

9. Publiczna Szkota Podstawowa w Dylakach,
10. Zespodt Szkolno-Przedszkolny w Grodzcu,
11. Szkota Podstawowa w Krasiejowie,

12. Publiczna Szkota Podstawowa w Szczedrzyku

13. Przedszkole Publiczne Nr 1 w Ozimku,

14. Przedszkole Publiczne Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Ozimku,

15. Przedszkole Publiczne Nr 3 w Dylakach,

16. Przedszkole Publiczne Nr 4 w Ozimku,

17. Przedszkole Publiczne Nr 5 w Krasiejowie,
18. Przedszkole Publiczne Nr 6 w Szczedrzyku,
19. Ztobek Samorzagdowy w Ozimku wraz z Filig,

20. Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Antoniowie
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

BURMISTRZ OZIMKA
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY | BIURO AUDYTU WEWN.
| KONTROLI
REFERAT DROGOWNICTWA REFERAT
REFERAT SPRAW . |
| INFRASTRUKTURY OBYWATELSKICH FINANSOWO-BUDZETOWY REFERAT ORGANIZACYJNY
REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA | ROLNICTWA BIURO RADY MIEJSKIEJ REFERAT PODATKOW —| URZAD STANU CYWILNEGO
| OPEAT LOKALNYCH
REFERAT ZARZADZANIA
VIENIEM GMINNYM REFERAT FUNDUSZY REFERAT INWESTYCJI
ZEWNETRZNYCH | | REMONTOW
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

STANOWISKO D/S
INFORMATYKI

STANOWISKO D/S
KADR | BHP

|| ARCHIWUM GRAFICZNY SCHEMAT URZEDU
ZAKLADOWE GMINY | MIASTA W OZIMKU
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W OZIMKU

1) Burmistrz Ozimka
2)Z-ca Burmistrza
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy

5) REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ (6) ZZP
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i organizacji pozarzagdowych
3) Stanowisko ds. sSrodkéw pomocowych i zamoéwien publicznych x2
4) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych
5) Pomoc administracyjna

6) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (6) SO
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dokumentow tozsamosci x2
3) Stanowisko ds. wojskowych i OC
4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego i spraw obywatelskich
5) Pomoc administracyjna

7) REFERAT ORGANIZACYJNY (97%) OR
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. organizacyjnych x 4 78
3) Stanowisko ds. wielokulturowosci i promocji
4) Stanowisko ds. promociji i turystyki
5) Stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej
6) Pomoc administracyjna x2
7) Robotnik gospodarczy x3

8) BIURO RADY MIEJSKIEJ (1 1/8) RM

1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej x1 '/#

9) REFERAT DROGOWNICTWA 1 INFRASTRUKTURY (6) DRO
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. infrastruktury gminne;j
3) Stanowisko ds. utrzymania i eksploatacji drog
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami
5) Pomoc administracyjna x2

10) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA (6) OS
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami x2
4) Stanowisko ds. kontroli terenowych
5) Stanowisko ds. ochrony §rodowiska
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11) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM (10)ZMG
1) Kierownik
2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami
3) Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j
4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa x2
5) Stanowisko ds. infrastruktury gminne;j
6) Pomoc administracyjna
7) Robotnik gospodarczy x3

12) REFERAT FINANSOWO- BUDZETOWY (10) FB
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej x 7
3) Stanowisko — kasjer
4) Pomoc administracyjna

13) REFERAT PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH (8) PL
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. likwidacji zaleglosci podatkowych i optat lokalnych
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 2
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych
5) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x2
6) Stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowe;j i likwidacji zalegtosci podatkowych

14) URZAD STANU CYWILNEGO (3) USC
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Z-ca Kierownika
3) Stanowisko ds. USC

15) BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO 1 KONTROLI (2!%) AIK
1) Audytor wewnetrzny x
2) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej
3) Stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;j

16) STANOWISKO DS. OSOBOWYCH I BHP (1'% KBH
1) Stanowisko ds. kadr
2 Stanowisko ds. bhp i p.poz x /8

17) STANOWISKO DS. INFORMATYKI (3) INF
1) Stanowisko ds. informatyki x3

17) REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW (4) INW

1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. inwestycji i remontow X 3

18) ARCHIWUM ZAKLADOWE (1) AZ
1) Archiwista
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	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4
	pkt 12 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4
	pkt 13 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4
	pkt 14 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4
	pkt 15 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 9
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 5

	ust. 6 w zał.1 rozdz.3 § 9
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 6
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 6
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 6
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 6


	§ 10 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 10
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 10

	§ 11 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.3 § 11 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 11

	§ 12 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 12

	§ 13 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1 pkt 2



	Rozdział 4 - STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU w zał.1
	§ 14 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 14

	§ 15 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 15


	Rozdział 5 - ZASADY UDZIELANIA PEŁNOMOCNICTW I UPOWAŻNIEŃ w zał.1
	§ 16 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 16
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 16


	Rozdział 6 - ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH AKTÓW w zał.1
	§ 17 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 17 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 5 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 6 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 7 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 8 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 9 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 10 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 11 w zał.1 rozdz.6 § 17
	ust. 12 w zał.1 rozdz.6 § 17


	Rozdział 7 - OBIEG DOKUMENTÓW W URZĘDZIE w zał.1
	§ 18 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 18
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 18
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 18
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 18
	ust. 6 w zał.1 rozdz.7 § 18


	Rozdział 8 - ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZAŁATWIANIA SKARG, WNIOSKÓW I PETYCJI w zał.1
	§ 19 w zał.1 rozdz.8
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 19
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 19 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 19 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 19 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.8 § 19
	ust. 4 w zał.1 rozdz.8 § 19
	ust. 5 w zał.1 rozdz.8 § 19
	ust. 6 w zał.1 rozdz.8 § 19


	Rozdział 9 - ORGANIZACJA I ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZĄDCZEJ w zał.1
	§ 20 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 20
	pkt 1 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.9 § 20 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.9 § 20


	Rozdział 10 - ZADANIA KIEROWNIKÓW REFERATÓW ORAZ PRACOWNIKÓW NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH w zał.1
	§ 21 w zał.1 rozdz.10
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 19
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 19
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 19

	pkt 20 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 1 pkt 26

	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3 lit. d
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3 lit. d
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.10 § 21 ust. 2 pkt 3 lit. d





	Rozdział 11 - ZAKRES DZIAŁANIA REFERATÓW POZOSTAJĄCYCH POD BEZPOŚREDNIM NADZOREM BURMISTRZA w zał.1
	§ 22 w zał.1 rozdz.11
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 22 ust. 1 pkt 3

	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 22

	§ 23 w zał.1 rozdz.11
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	tir. 1 (4) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1 lit. f
	tir. 2 (5) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1 lit. f
	tir. 3 (6) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1 lit. f
	tir. 4 (7) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1 lit. f

	lit. g w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	tir. 1 (8) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 2 (9) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 3 (10) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 4 (11) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 5 (12) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 6 (13) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 7 (14) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 8 (15) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 9 (16) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 10 (17) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2
	tir. 11 (18) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 7
	tir. 1 (19) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 7 lit. c
	tir. 2 (20) w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 7 lit. c


	pkt 8 w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8
	lit. g w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8
	lit. h w zał.1 rozdz.11 § 23 ust. 1 pkt 8

	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 23

	§ 24 w zał.1 rozdz.11
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.11 § 24 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.11
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 7
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 7
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 7
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 13
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1 pkt 13

	pkt 14 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.11 § 25 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 25

	§ 26 w zał.1 rozdz.11
	§ 27 w zał.1 rozdz.11
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.11 § 27 ust. 1 pkt 4

	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 27


	Rozdział 12 - ZAKRES DZIAŁANIA REFERATÓW POZOSTAJĄCYCH POD BEZPOŚREDNIM NADZOREM  ZASTĘPCY BURMISTRZA w zał.1
	§ 28 w zał.1 rozdz.12
	pkt 1 w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. j w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3
	lit. k w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 5
	tir. 1 (21) w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 5 lit. b
	tir. 2 (22) w zał.1 rozdz.12 § 28 ust. 1 pkt 5 lit. b


	ust. 2 w zał.1 rozdz.12 § 28

	§ 29 w zał.1 rozdz.12
	pkt 1 w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. m w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. n w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. o w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. p w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. q w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. r w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2
	lit. s w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 29 ust. 1 pkt 4

	ust. 2 w zał.1 rozdz.12 § 29

	§ 30 w zał.1 rozdz.12
	pkt 1 w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. j w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. k w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. l w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3
	lit. m w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.12 § 30 ust. 1 pkt 4

	ust. 2 w zał.1 rozdz.12 § 30


	Rozdział 13 - ZAKRES DZIAŁANIA REFERATÓW POZOSTAJĄCYCH POD BEZPOŚREDNIM NADZOREM SEKRETARZA w zał.1
	§ 31 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.13 § 31 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 31

	§ 32 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 32 ust. 1 pkt 3

	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 32

	§ 33 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 33 ust. 1 pkt 2

	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 33

	§ 34 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. e w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. f w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. g w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. h w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. i w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. j w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. k w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. l w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6
	lit. m w zał.1 rozdz.13 § 34 ust. 1 pkt 6

	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 34

	§ 35 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.13 § 35 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 35

	§ 36 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.13 § 36 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 36


	Rozdział 14 - ZAKRES DZIAŁANIA REFERATÓW POZOSTAJĄCYCH POD BEZPOŚREDNIM NADZOREM SKARBNIKA w zał.1
	§ 37 w zał.1 rozdz.14
	pkt 1 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 30 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 36 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 38 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	pkt 39 w zał.1 rozdz.14 § 37 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.14 § 37

	§ 38 w zał.1 rozdz.14
	pkt 1 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.14 § 38 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.14 § 38


	Rozdział 15 - POSTANOWIENIA KOŃCOWE w zał.1
	§ 39 w zał.1 rozdz.15
	pkt 1 w zał.1 rozdz.15 § 39 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.15 § 39 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.15 § 39 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.15 § 39
	ust. 3 w zał.1 rozdz.15 § 39
	ust. 4 w zał.1 rozdz.15 § 39





