Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Magacz
dnia 17 grudnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 121/2024
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465, poz. 1572) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Moszczenicy regulamin organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2023 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 17 stycznia 2023 roku w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy, Zarzadzenie Nr 66/2023 Wojta Gminy
Moszczenica z dnia 14 czerwca 2023 roku, Zarzadzenie Nr 86/2023 Wojta Gminy Moszczenica z dnia
1 sierpnia 2023 roku, Zarzadzenie Nr 64/2024 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 19 sierpnia 2024 roku,
Zarzadzenie Nr 78/2024 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 16 wrzesnia 2024 roku i Zarzadzenie Nr 103/2024
Wojta Gminy Moszczenica z dnia 7 listopada 2024 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wywieszenia na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Moszczenicy, z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2025 roku.

Wéjt Gminy Moszczenica

Dariusz Magacz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 121/2024
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 17 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

PREAMBULA
Urzad Gminy w Moszczenicy wykonujac zadania publiczne
w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej Gminy Moszczenica

kieruje si¢ dobrem mieszkancow, skuteczng i terminowg realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa
w warunkach profesjonalnej oraz przyjaznej obstugi mieszkancow.

Rozdzial 1.
ZAKRES REGULACJI

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Moszczenicy okresla:
1) cele, zakres i zasady dziatania Urzedu Gminy,
2) zasady kierowania Urzgdem,organizacje Urzedu,
3) zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
4) zasady kierowania komdrkami organizacyjnymi,
5) rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika,
6) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism,
7) zatatwianie spraw indywidualnych,
8) czynnosci kancelaryjne.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Moszczenica,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Moszczenica,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica,
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Moszczenica,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moszczenica,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Moszczenica,
7) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moszczenicy,
8) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy w Moszczenicy,
9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko pracy,
10) Kierownictwo - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
11) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Moszczenica,
12) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Moszczenicy,
13) Gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows, instytucje kultury.

Rozdzial 2.
CELE, ZAKRES 1 ZASADY DZIALANIA URZEDU

§ 3. 1. Urzad powolany jest do realizacji zadan organu wykonawczego Gminy.
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2. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta realizujacym zadania:
1) wlasne — okreslone przepisami prawa,
2) zlecone z zakresu dziatania administracji rzadowej,

3) powierzone w drodze porozumien zawartych miedzy Gming aorganami administracji rzadowej
i samorzadowe;j.

2. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnos$ci prawnych wimieniu Gminy na mocy pelnomocnictw
udzielanych przez Wojta oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie
imiennych upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 4. 1. Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktoéw prawnych:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
3) innych powszechnie obowiazujacych przepisow materialnych i procesowych,
4) Statutu Gminy Moszczenica.
2. Glowna siedziba Urzgdu miesci sie przy ul. Kosowskiej 1, 97-310 Moszczenica.
3. Komorki organizacyjne majg siedziby rowniez:
1) w budynku Centrum Spoteczno— Kulturalnego (CSK) przy ul. Piotrkowskiej 13, 97-310 Moszczenica;

2)w budynku Przedsigbiorstva Komunalnego Sp. zo0.0. w Moszczenicy przy ul. Kosowskiej 2, 97-
310 Moszczenica;

3) w budynku Gminnego Osrodka Kultury i Sportu przy ul. 100-lecia Odzyskania Niepodleglosci 2;
4) w budynku Moszczenickich Terenéw Inwestycyjnych przy ul. 100-lecia Odzyskania Niepodlegtosci 3.

4. Rozktad czasu pracy Urzgdu w poszczegélnych dniach tygodnia zapewnia mieszkancom zalatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie:

1) poniedziatek — 7.30 — 15.30;
2) wtorek — 7.30 — 17.00;

3) sroda —7.30 — 15.30;

4) czwartek — 7.30 — 15.30;

5) piatek — 7.30 — 14.00.

§ 5. 1. Urzad realizuje misje i cele Gminy wytyczone w dokumentach strategicznych okre§lonych przez
Rade Gminy. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancéw, dba o znajomos$¢ ich oczekiwan,
ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminow3 i profesjonalng realizacj¢ ustug.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych.

3. Pracownicy Urzedu realizujagc powierzone im zadania, kierujg si¢ wartosciami i standardami
postepowania okreslonymi w Kodeksie etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Moszczenicy
wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

4. Zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie reguluje procedura naboru przyjeta
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

5. Organizacja izasady odbywania stuzby przygotowawczej przyjete zostaly odrgbnym zarzadzeniem
Wojta.

6. Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgedu Gminy w Moszczenicy reguluje
odrebne zarzadzenie Wojta.

7. Zasady 1iwarunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane zpracg iwarunki ich
przyznawania okresla Regulamin Wynagradzania przyjety odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
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8. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy 1 jednostkach
organizacyjnych gminy okreslone zostaly odrebnym zarzadzeniem Wojta.

9. Zasady 1 tryb postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartos$ci
majatkowych pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet okresla instrukcja wprowadzona
odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

10. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie w granicach okre$lonych
Kodeksem pracy.

§ 6. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

§ 7. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2.7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisow ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

3. Podstawowg formg informowania o dzialalnosci Urzgdu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad prowadzi gospodarke finansowa zzachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

5. Podstawowymi instrumentami zarzadzania finansami jest budzet i wieloletnia prognoza finansowa.

6. Przy konstruowaniu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej Urzad kieruje si¢ strategicznymi celami
Gminy.

7. Urzad zapewnia wydatkowanie $srodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny majac na wzgledzie
uzyskanie najlepszych efektow.

§ 8. W Urzedzie obowigzuja zasady polityki bezpieczenstwa informatycznego okreslone odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 9. 1. Pracg Urzedu kieruje Woijt.

2. Wojt jako kierownik Urzedu:
1) okresla polityke Urzedu,

2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez Urzad powierzonych mu
zadan,

3) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,

4) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

5) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
6) przedktada Radzie Gminy projekty uchwat oraz sktada sprawozdania,

7) sprawuje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad,

8) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci,

9)jest zwierzchnikiem shluzbowym pracownikow Urzedu ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) nadzoruje prace wykonywane przez osoby zatrudnione w ramach wolontariatu lub na podstawie
udzielonych pelnomocnictw;

11) koordynuje dziatalnos¢ komorek Urzedu i rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komoérkami.

3. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,
Kierownikow Referatow, pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska oraz pozostatych pracownikow.

4. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
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1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.

5. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

6. Wojt, do pomocy w wykonywaniu swoich zadan, moze powolywaé komisje lub zespoly jako organy
opiniodawczo — doradcze lub wykonawcze oraz petlomocnikéw ikoordynatorow do wykonywania
okreslonych zadan.

7. W imieniu Gminy Wojt jest Zgromadzeniem Wspdlnikow Przedsiebiorstwa Komunalnego sp. z o.0.
w Moszczenicy.

§ 10. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC, Kierownicy Referatow dzialajg w zakresie spraw
powierzonych im przez Wojta, i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniajg kompleksowe
rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk

pracy.
5. Do zadan Woéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

3) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla przepisow
gminnych;

4) zwotywanie okresowych spotkan kierownictwa;
5) powotywanie sktadow zespotow;

6) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu poprzez ich bezposrednich
przetozonych;

7) zapewnianie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz ich pracownikdw;

8) ksztattowanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
10) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

12) nadzorowanie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, a w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiotowej podejmowanie dziatan na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach;

13) sprawowanie nadzoru w zakresie spelniania wymagan bezpieczenstwa w budynkach i miejscach
uzytecznosci publicznej, w tym przeglady stanu technicznego;

14) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy;

15) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

16) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

17) udzielanie upowaznien;
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18) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw;

19) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie;

20) nadzorowanie zadan z zakresu o$wiaty;
21) promocja i prezentacja Gminy;
22) wykonywanie uchwat;
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa;
24) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowania plandw, zamierzen inwestycyjnych oraz ich realizacji;
25) nadzorowanie prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
26) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podleglosci stuzbowe;;
27) nadzorowanie monitoringu gminnego;
28) nadzorowanie $wiadczen wykonywanych w ramach wolontariatu;
29) dekretowanie korespondencji przychodzacej podczas nieobecnosci Sekretarza.
§ 11. Wojtowi podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownicy Referatow,
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego,
7) Inspektor Ochrony Danych,

8) Pelnomocnik ds. koordynowania dziatan w zakresie informatyzacji w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy
1 gminnych jednostkach organizacyjnych,

9) Koordynator ds. Lokalnego Centrum Kompetencji,

10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

11) Pelnomocnik Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

12) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy,

13) Gminna Biblioteka Publiczna w Moszczenicy,

14) Samodzielny Publiczny Zespdt Ochrony Zdrowia - Gminny Zespot Ochrony Zdrowia w Moszczenicy.

§ 12. 1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemozliwosci czasowego petnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Do zadan Zastgpcy Wojta Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan Wojta podczas jego niecobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci
petnienia obowiazkow przez Wojta;

2) dekretowanie korespondencji przychodzacej podczas nieobecnosci Sekretarza;
3) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowania planéw, zamierzen inwestycyjnych oraz ich realizacji,

4) nadzorowanie = prowadzonych postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, podpisywanie
korespondencji oraz dokumentéw finansowych, zatwierdzanie procedur wynikajacych z prawa zamoéwien
publicznych oraz sktadanie wnioskéw o $rodki pomocowe, podpisywanie umow;

5) nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wniosk6w oraz nadzor nad realizacja zadan
finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w szczegolnosci Unii Europejskiej;
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6) sporzadzanie studidow uwarunkowan i kierunkow rozwoju przestrzennego gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzonych postgpowan w sprawach o wydanie warunkéw zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

8) nadzorowanie przedsigwzig¢ zzakresu utrzymania czystosci iporzadku na terenie Gminy oraz
podejmowanych przedsiewzi¢¢ i decyzji z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i stosunkéw
wodno-prawnych;

9) nadzorowanie spraw z zakresu utrzymania drog, mostow, placéw, skwerow;
10) nadzorowanie spraw zagospodarowania odpadow komunalnych;
11) nadzorowanie spraw zwigzanych z zajgciem pasa drogowego i naliczania oplat z tego tytutu;

12) nadzorowanie obrotu i gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy
Moszczenica, gospodarowania zasobami mieszkaniowymi iinnymi lokalami, uslug komunalnych
w zakresie obiektow komunalnych;

13) nadzorowanie gospodarowania terenami Moszczenickich Terenéw Inwestycyjnych;
14) nadzorowanie inwestycji komunalnych, remontéw obiektow komunalnych;
15) nadzorowanie realizacji Funduszu Soteckiego,
16) nadzorowanie pracy pracownikow merytorycznych zgodnie z zasadami podleglosci stuzbowe;;
17) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw;
18) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta;
19) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.
3. W powierzonym zakresie dziatan Zastepca Wojta zapewnia w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

2) wlasciwg wspodlprace z Rada Gminy, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
w przedmiotowym zakresie dziatania.

4. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Zastgpca Wojta wydaje polecenia stuzbowe.
5. Zastepcy Wojta podlegaja i sg przez niego nadzorowane:

1) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci,

2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.
§ 13. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) petienie funkcji kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta i Zastepcy Wojta;

2) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy, przestrzegania wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i obiegu informacji w Urzedzie;

3) nadzorowanie prowadzonych spraw kadrowych oraz zwigzanych z doskonaleniem kadr, dyscypling pracy
oraz przestrzeganiem kodeksu etyki w Urzedzie;

4) nadzorowanie obstugi prawnej Urzedu;

5) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego oraz projektéw aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji pracy urzedu;

6) koordynowanie dziatan w zakresie terminowosci i prawidtowosci przygotowania materiatdéw na sesj¢ Rady
przez poszczegodlne jednostki organizacyjne;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego wykazu akt, sprawnego
obiegu dokumentow;
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8) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z procedurami podnoszenia kwalifikacji i szkolen pracownikow
Urzedu, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego t¢ stuzbe
oraz okresowych ocen pracownikéw;

9) nadzorowanie zadan z zakresu sportu,
10) nadzorowanie zapewnienia wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

11) nadzorowanie przygotowania i aktualizacji strony www.moszczenica.pl oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa i sprawna obstuga interesantow;

13) dekretowanie korespondencji przychodzace;;

14) nadzorowanie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

15) przechowywanie ksiazki kontroli zewnetrznych;

16) nadzorowanie przygotowywania projektow zarzadzen Wajta oraz prowadzenie rejestru zarzadzen;
17) nadzorowanie organizacji i obstugi wyboréw i referenddéw oraz spiséw;

18) zbieranie 1 dokonywanie analizy w imieniu Wojta oswiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich
zozenia;

19) nadzorowanie archiwum zaktadowego;
20) nadzorowanie spraw w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (CEIDG),
21) sporzadzanie protokotéw zawierajacych ostatnig wole spadkodawcy;
22) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podlegtosci stuzbowe;;
23) nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzgdu;
24) koordynowanie spraw zwigzanych z audytem wewngtrznym i kontrolg zarzadcza;
25) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.
2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.
3. Sekretarzowi podlega i jest przez niego nadzorowany:
1) Referat Organizacyjny.
4. W celu realizacji zadan Sekretarz jest uprawniony w szczegdlnosci do:

1) zadania od kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
informacji oraz udostepniania do wgladu dokumentéw z nimi zwigzanych;

2) sktadania wnioskéw do Wojta w sprawie okreslenia trybu wykonywania przez komorki organizacyjne
i gminne jednostki organizacyjne niezbednych prac do zapewnienia realizacji celow i1zadah w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowys;

3) wystepowania do Wojta z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktére nie leza
w zakresie kompetencji Sekretarza, a sg istotne dla realizacji celow 1 zadan Gminy;

4) monitorowania wykonywania zadan iopracowywania projektow przepisow wewnetrznych majacych
wplyw na organizacj¢ pracy Urzedu, jako$¢ realizacji zadan i ich doskonalenie.

§ 14. 1. Zadania Skarbnika — gléwnego ksiegowego budzetu gminy okreslajg ustawa z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym i ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie prawidlowe;j realizacji budzetu,
2) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz zapewnienie biezacej
kontroli ich wykonywania,
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4) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowe;j,

5) zapewnienie sporzadzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczo$ci budzetowe;,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych,

7) opiniowanie aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy wywotujacych skutki finansowe,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami i zarzadzanie ptynnos$cia finansowg Gminy,

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

10) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci irzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

11) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

12) nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej majgtku Gminy,

13) nadzorowanie rozliczania zewngtrznych $rodkéw finansowych,

14) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem i egzekucja naleznos$ci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
16) nadzorowanie windykacji nalezno$ci pieni¢znych Gminy,

17) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

18) sporzadzanie projektow uchwal izarzadzen w sprawach dotyczacych budzetu Gminy i wieloletniej
prognozy finansowej oraz innych projektow uchwat izarzadzen zwigzanych zbudzetem, w tym
0 zacigganiu zobowigzan i udzielaniu dotacji celowych,

19) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego jednostki oraz Uchwat Rady regulujacych procesy
finansowe,

20) wspotpraca z bankiem prowadzacym obsluge budzetu oraz innymi bankami i instytucjami, w ktérych
gmina posiada zobowigzania kredytowo - pozyczkowe, w zakresie przekazywania sprawozdan i informacji
finansowych. Zaktadanie wydzielonych rachunkéw bankowych dla poszczegdlnych inwestycji,
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

21) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

22) kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych otrzymywanych od jednostek organizacyjnych gminy;
23) opracowywanie przepisow wewngtrznych (m.in. polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow);
24) realizacja innych zadan wynikajacych zobowiazujacych przepisow, uchwal Rady oraz zarzadzen
i upowaznien Wojta.
3. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia stuzbowe.
4. Skarbnikowi podlega i jest przez niego nadzorowany:
1) Referat Finansowy.
4. W celu realizacji zadan Skarbnik ma prawo:

1) Zadaé¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych ijednostek udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji iwyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) Wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢ wykonywane przez

inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

3) Wystepowania do Wdjta z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktore nie leza
w zakresie kompetencji Skarbnika.
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Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Wojta;

2) Sekretarz;
3) Skarbnik;

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Kierownik Referatu Finansowego;

7) Kierownik Referatu Edukacji,

8) Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci;

9) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;

10) Kierownik Referatu Informatycznego;

11) Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 16. 1. W skiad struktury organizacyjnej urz¢du wchodza:

1) Urzad Stanu Cywilnego;

2) Referaty;

3) Samodzielne stanowiska.

2. Referat jest komorka organizacyjng zatrudniajacg co najmniej 3 pracownikow zajmujacych si¢ sprawami
nalezacymi do tej samej lub zblizonej kategorii.

3. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢ dla organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej kategorii spraw.

4. Samodzielne stanowisko moze by¢ utworzone w ramach referatu lub poza jego strukturg.

§ 17. 1. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza:

Okreslenie Nazwa komorki organizacyjnej Symbol Liczba
cztonka przy etatow
Kierownictwa znakowaniu
nadzorujacego spraw
prace i pism
1)stan. ds. Bezpieczefistwa Publicznego PBP 1
2)Inspektor ochrony danych POD 172
REFERAT EDUKACIJI
Kierownik Referatu Edukacji EK 1
1) stan. ds. O$wiaty EOS 1
2) Gtowny Ksiggowy Jednostek Obstugiwanych EKO 1
3) stan. ds. Plac EPO 1
4) stan. ds. Finansowych ESF 1
5) stan. ds. Administracyjno- Placowych EAP 1
Wojt REFERAT INFORMATYCZNY:
Kierownik Referatu Informatycznego TK 1
1)stan. ds. Informatyzacji TGS 1
2)stan. ds. Cyfryzacji TCA 1,5
3)stan. ds. Zarzadzania MTI TMTI 1
4)Informatyk TIF 1
5)stan. ds. Informatycznych TIK 1
6)Konserwator TKO 2
TSM 3
7)Dozorca
Pelnomocnik ds. koordynowania dziatan w zakresie informatyzacji w
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UG w Moszczenicy i gminnych jednostkach organizacyjnych

Koordynator ds. Lokalnego Centrum Kompetencji

URZAD STANU CYWILNEGO:

1)Kierownik USC PUSC 1

2)Zastepca Kierownika USC PEL 1

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

REFERAT INWESTYCJI, GOSPODARKI KOMUNALNEJ I

NIERUCHOMOSCI

Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i IK 1

Nieruchomosci

1)stan. ds. Inwestycji INW 2

2)stan. ds. Obstugi Administracyjnej Inwestycji I0A 1

3)stan. ds. Funduszy Zewnetrznych IFZ 2

4)stan. ds. ZamoOwien Publicznych IPZ 1

5)stan. ds. Drog IDR 1
Zastepea Wojta 6)stan. ds. Gospodarki Komunalne;j igﬁ }

7)stan. ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami

REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I OCHRONY

SRODOWISKA:

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony GK 1

Srodowiska

1)stan. ds. Zagospodarowania Przestrzennego GZP 2

2)stan. ds. Ochrony Srodowiska GOS 2

3)stan. ds. Ochrony Przyrody GOP 1

4)stan. ds. Gospodarki Odpadami GGO 2

5)stan. ds. Ochrony Powietrza GCP 1/2

REFERAT ORGANIZACYJNY:

Kierownik Referatu Organizacyjnego OK 1

1)stan. ds. Kadr OKA 1

2)stan. ds. Obstugi Rady Gminy ORG 1

3)stan. ds. Administracyjnych OAN 1

4)radca prawny ORA 0,35

) 5)stan. ds. Obstugi Kancelarii Og6lne;j OSE 1
Sekretarz Gminy 6)stan. ds. Dzialalno$ci Gospodarczej ODbG !
$OS pOcarcze] OAZ 12

7)stan. ds. Archiwum Zaktadowego OBM 1

8)stan. ds. Obstugi Mieszkancow OKR 1

9)Kierowca 0oGC 1

10)Goniec OSP 4

11)Sprzataczka - 3

12)Robotnik

REFERAT FINANSOWY::

Kierownik Referatu Finansowego FGK 1

1)stan. ds. Finansowych FSF 4
Skarbnik 2)stan. ds. Wymiaru Podatkow i Optat FWP 2

3)stan. ds. Windykacji FKW 1

4)stan. ds. Ptac FSP 1

S5)stan. ds. Podatkow FPD 2

2. Stanowiska pozostajace poza struktura Referatu to:
1) stan. ds. Bezpieczenstwa Publicznego,
2) Inspektor Ochrony Danych.

§ 18. 1. Kierownicy Referatéw organizuja prace komoérek organizacyjnych, koordynuja ich dziatalnos¢
i sprawuja nadzor nad catoksztattem pracy, sa odpowiedzialni za zgodng z prawem, terminowg, sprawna,
skuteczng i efektywng realizacj¢ zadan i celow kierowanych przez siebie komorek, a w szczegolnosci:

1) zapewniaja sprawne, terminowe wyznaczenie celow i zadan Referatu w danym roku;
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2) zapewniajg dokonanie identyfikacji i analizy réznych rodzajow ryzyka zwigzanych z projektowanymi do
wykonania przez Referat zadaniami i celami;

3) zapewniajg przygotowanie propozycji dotyczacych miernikow i kryteridw oceny sposobu wykonywania
zadan publicznych przez Referat jak rowniez ich aktualizacje;

4) zapewniaja sprawng i kompetentna obshuge interesantow urzgdu;
5) zapewniajg wlasciwe warunki pracy;
6) nadzoruja prawidtowos¢ gospodarowania przyznanymi §rodkami budzetowymi i mieniem.

2. Kierownicy referatow ustalajg szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kontrolujg realizacje
tych czynnosci.

2. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu jego obowigzki przejmuje wskazana przez niego osoba
w uzgodnieniu z Wojtem.

§ 19. Kierownicy Referatow realizuja nastepujace uprawnienia:
1) dbaja o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
2) wnioskuja w sprawie nagrod, wyrdznien, a takze kar dla pracownikow;
3) opracowuja plan urlopéw wypoczynkowych;

4) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikow regulaminéw, procedur iinstrukcji okreslonych
zarzadzeniami Wojta;

5) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikow przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 20. 1. Szczegblowy podzial zadan o charakterze nadzorczym pomigdzy Wojtem, Zastgpcg Wojta,
Sekretarzem i Skarbnikiem (podlegtos¢ stuzbowa) okresla

organizacyjny stanowiacy zatgcznik graficzny do niniejszego regulaminu.

2. Ze wzgledu na szczeg6lny charakter zadan powierzonych niektorym pracownikom Urzgdu Woéjt moze
upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, np. koordynator, pelnomocnik.

3. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy wynikajacych z obowigzujacego prawa Wojt
moze powola¢ pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu.

4. Powotanie  pelnomocnika  wtrybie okreSlonym  wust. 3 nie wymaga zmiany Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 21. 1. Dla realizacji zadan Urzedu mozna tworzy¢ dorazne badz stale zespoly zadaniowe.
2. Prace zespotu zadaniowego organizuje i za jego wyniki odpowiada przewodniczacy Zespotu.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespole doraznym oraz cztonkowie zespotu statlego w zakresie zadan
powierzonych zespotowi podlegajg przewodniczacemu zespotu.

§ 22. 1. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja wobec Wojta i bezposredniego
przetozonego za prawidlowe izgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan iotrzymanych polecen
stuzbowych.

2. Kierownicy Referatow, atakze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, moga by¢
upowaznieni do zatatwiania w imieniu Wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan komorki.

3. Udzielenie i cofnigcie upowaznienia nast¢puje w drodze pisemne;.

Rozd;ial 5.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23. 1. Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa Publicznego naleza w szczegolnosci sprawy z zakresu:

1) ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa publicznego iw tym zakresie sprawowania nadzoru nad
jednostkami, dla ktorych podmiotem tworzacym jest Gmina;
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2) obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
3) bezpieczenstwa w budynkach i miejscach uzytecznosci publicznej, w tym przeglady stanu technicznego;
4) zbidrek publicznych;
5) imprez masowych;
6) prowadzenie ewidencji srodkow transportowych Urzedu Gminy w Moszczenicy;
7) rozliczanie kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego, Gonca i Konserwatorow.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Oosbowych naleza w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzenie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiso6w Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspoélpraca z organem nadzorczym,;

5) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
7z przetwarzaniem, wtym uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pelienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych im na mocy
niniejszego rozporzadzenia;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,
8) pehienie funkcji koordynatora dostepnosci.
3. Do zadan Referatu Edukacji nalezg w szczegolnosci sprawy z zakresu:

1) wspotpraca z dyrektorami jednostek o$§wiatowych w zakresie funkcjonowania szkoét i realizowania zadan
okreslonych przez organ prowadzacy;

2) publicznych i niepublicznych placowek oswiatowych;

3) dowozu uczniow do szkot;

4) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;
5) konkurséw na dyrektorow szkot;

6) awansu zawodowego nauczycieli;

7) obowiazkéw wynikajacych z Uchwaly Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada
2016 roku w sprawie organizacji wspdlnej obslugi finansowo-ksiegowej szkot, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Moszczenica, dotyczacych:

a) catosci obowigzkow w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczo$ci:

- przygotowania oraz aktualizacji, zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawa, zasad (polityki)
rachunkowosci,

- prowadzenia, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

- wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
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- sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
- gromadzenia i przechowywania dokumentow ksiggowych,

b) przygotowania materiatbw niezbednych do opracowania planéw finansowych w porozumieniu
z jednostkami obstugiwanymi,

c) naliczanie wynagrodzen, zasitkow iinnych $wiadczen naleznych pracownikom zatrudnionym
w jednostkach obstugiwanych, w tym wyptat §wiadczen z zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
na podstawie informacji otrzymanych od dyrektoréw jednostek obslugiwanych oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

d) dokonywania wyptat wynagrodzen dla pracownikow jednostek obslugiwanych na podstawie list ptac
oraz wyplat innych nalezno$ci dla czynnych i emerytowanych pracownikow jednostek obstugiwanych
wedtug dokumentéw przygotowanych przez dyrektoréw tych jednostek,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

f) dokonywanie ptatnosci (przelewow) z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw finansowo — ksiggowych,

g) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON,

h) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw jednostek obslugiwanych na zasadach i w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:
1) obstugi prawnej Urzedu;

2) obstugi Rady Gminy ikomisji Rady Gminy, wtym koordynowanie dziatan w zakresie terminowos$ci
i prawidlowos$ci przygotowania materialdow na sesje Rady Gminy;

3) prowadzenia rejestrow: jednostek organizacyjnych i pomocniczych, instytucji kultury;
4) prowadzenia rejestru procedur kontroli zarzadczej;

5) prowadzenia rejestru podmiotow, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia wolnosci i prace spotecznie
uzyteczne;

6) spraw kadrowych pracownikow, w tym stuzby przygotowawczej i ocen okresowych;
7) nabor6w na wolne stanowiska urzednicze;

8) dokumentacji stazystow i praktykantow;

9) prac interwencyjnych oraz rob6t publicznych;

10) wyboréw organdéw jednostek pomocniczych Gminy;

11) potwierdzania wnioskow o profil zaufany;

12) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz poczty
elektronicznej;

13) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;
14) archiwum zaktadowego;

15) prowadzenia Kancelarii Ogoélnej Urzedu;
16) organizacji Biura Obstugi Mieszkancow;

17) dziatalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie rejestru ztobkéw 1iklubow dziecigcych oraz spraw
dotyczacych wykonywania regularnych przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym na terenie
Gminy;

18) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
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19) przygotowywania materialow do aktualizacji strony internetowej Urzedu oraz nadzorowanie realizacji
dostepu do informacji publicznej oraz zasad o trybie tworzenia, przekazywania i publikowania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

20) dostarczania korespondencji poprzez gonca;
21) przyjmowania i sporzadzania zeznan $wiadkow w sprawach emerytalnych.

4. Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci naleza w szczeg6lnosci
sprawy z zakresu:

1) postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przygotowania, nadzoru nad realizacjg, odbioru, rozliczenia, przekazania do uZytkowania zadan
inwestycyjnych;

3) przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

4) rozliczania dotacji, pozyczek, kredytow w czasie trwania inwestycji;

5) kompleksowej obstugi ubezpieczenia majatku Gminy;

6) Funduszu Soteckiego;

7) zarzadzania drogami i odpowiedzialnos$ci cywilnej z tego tytutu;

8) biezacego utrzymania drog;

9) zajecia pasa drogowego;

10) o$wietlenia ulicznego;

11) uzgadniania przebiegu linii ogrodzen od strony drég, ulic i placéw publicznych;
12) oznakowania droég gminnych i wewnetrznych;

13) odsniezania i zwalczania gotoledzi na drogach gminnych i wewnetrznych,
14) przystankow przy drogach pozostajacych w zarzadzie Gminy Moszczenica;
15) zmiany organizacji ruchu;

16) obrotu i gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy Moszczenica,
gospodarowania zasobami mieszkaniowymi iinnymi lokalami, ustug komunalnych w zakresie obiektow
komunalnych;

17) optaty adiacenckiej, renty planistycznej;

18) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych (rowniez we wspolpracy zinnymi stanowiskami pracy)
o wspotinansowanie projektow ze srodkow zewnetrznych, w tym z UE.

5. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska naleza w szczegolnosci sprawy
z zakresu:

1) planowania i zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawania wypisow i wyrysoéw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania
zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek;

3) przygotowania projektow decyzji o warunkach zabudowy;

4) przygotowania projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
5) nadawania nazw ulicom, placom oraz nadawania numeracji nieruchomosciom;

6) cmentarzy 1 miejsc pamigci narodowe;;

7) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow, ochrony dobr kultury;

8) ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony roslin, nasiennictwa;

9) zadrzewien i zalesien gruntdow oraz wydawania wyciggow z planu urzadzenia lasow;

Id: BC816E7B-C74D-45C6-95DB-AE96353F7731. Podpisany Strona 14



10) zwalczania chorob zwierzgcych i padtych zwierzat, znakowania zwierzat, lowiectwa;
11) opieki nad bezdomnymi zwierzetami;
12) wycinki drzew;

13) szacowania szkdéd wrolnictwie w przypadku wystapienia klesk zywiotowych oraz wydawania
zaswiadczen w tych sprawach;

14) odbioru odpadéw komunalnych, naliczania optaty z tego tytutu;
15) organizowania zbiorki wyrobow zawierajacych azbest;

16) ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dziatania na rzecz utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
likwidowania dzikich wysypisk $mieci;

17) gospodarki wodno— $ciekowej w zakresie sieci wodociggowej, kanalizacji sanitarnej i kanalizacji
deszczowej, pozwolen wodnoprawnych;

18) oceny oddziatywania na §rodowisko;
19) koncesji gérniczych i innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
20) obstugi spotkan z sottysami,

21) rejestru  dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci z terenu Gminy Moszczenica;

22) naruszenia stanu wody na gruncie;
23) rejestru zbiornikow bezodptywowych nieczystosci ptynnych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;
24) realizacji programu "Czyste powietrze";

25) prowadzenia spraw dot. zrddet ciepta ispalania paliw w budynkach mieszkalnych i niemieszkalnych
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

6. Do zadan Referatu Informatycznego naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:
1) zapewnienia obstugi informatycznej Urzedu;
2) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;
3) obstuga monitoringu gminnego;
4) prac przy budowie innowacyjnej platformy e-ustug publicznych (system EZD PUW), tj.:

a) budowa systemow teleinformatycznych wraz z niezbedng infrastrukturg dla potrzeb elektronicznego
obiegu dokumentoéw wraz z obiegiem spraw i pracy (workflow), modelowania i optymalizacji procesow
w administracji publiczne;j,

b) budowa szeroko dostepnych dla obywateli regionalnych platform umozliwiajacych dostep przez Internet
do ustug publicznych,

c¢) budowa teleinformatycznych systemoéw komunikacji (podpis elektroniczny, elektroniczna pieczatka oraz
inne sposoby uwierzytelniania form elektronicznych);

d) tworzenie, rozwijanie publicznych rejestrow referencyjnych, w tym systemow informacji przestrzenne;j,

e) rozw0j infrastruktury informatycznej zapewniajgcej skuteczne mechanizmy zarzadzania prawami
dostepu do informacji i monitorowanie tego dostepu,

f) upowszechnienie systemow teleinformatycznych, pozwalajacych na szybka i sprawng wymiang danych
pomiedzy réznymi podmiotami, umozliwiajacych poszerzenie zakresu spraw, ktoére mozna zrealizowac
droga elektroniczna,

g) budowa, przebudowa lub zakup systeméw zapewniajacych bezpieczenstwo przechowywania danych
cyfrowych;

5) zadan w ramach zadania wlasnego gmin w zakresie dzialalnosci telekomunikacyjnej (o ktérej mowa
w art. 7 ust.1 pkt. 3a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym), w szczeg6lnosci:
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a) eksploatacje sieci wybudowanej wramach Projektu ELeader zgodnie zzapisami umowy
o dofinansowanie Projektu pn. ,ELeader szansa na przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancow gmin: Moszczenica, Ujazd, Bedkow i Czarnocin”,

b) budowe, rozbudoweg iutrzymanie sieci teleinformatycznych dla potrzeb mieszkancow ipodmiotow
prywatnych gmin Porozumienia o utworzeniu Konsorcjum z dnia 20 marca 2018 r., w celu zapewnienia
im dostepu do sieci Internet na zasadach komercyjnych, po okresie trwalosci Projektu ELeader,

¢) budowe, rozbudowe i utrzymanie sieci teleinformatycznych dla potrzeb mieszkancoéw i podmiotow
prywatnych gmin Porozumienia o utworzeniu Konsorcjum z dnia 20 marca 2018 r., w celu zapewnienia
im dostgpu do sieci Internet na zasadach niekomercyjnych,

d) wspoldziatanie w zakresie informatyzacji jednostek organizacyjnych gmin Porozumienia o utworzeniu
Konsorcjum z dnia 20 marca 2018 r., m.in. jednostek odpowiedzialnych za utrzymanie sieci wodno-
kanalizacyjnych, placéwek stuzby zdrowia, itp.,

e) podejmowanie dziatan majgcych na celu udostepnienie systemu EZD PUW bedacego wtasnoscia Skarbu
Panstwa kolejnym Jednostkom Samorzadu Terytorialnego jako ustugi chmurowej,

f) realizacje wspolnych zamowien publicznych w zakresie IT w celu zmniejszenia kosztow realizacji celow
Porozumienia;

6) zarzgdzanie terenem objetym wnioskiem o dofinansowanie projektu ,,Podniesienie atrakcyjnosci
inwestycyjnej wojewodztwa todzkiego poprzez kompleksowe uzbrojenie Moszczenickich Terenow
Inwestycyjnych (MTI).

7) wspotpracy Lokalnego Centrum Kompetencji (LCK) z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego 1iich
jednostkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania, utrzymania irozwoju systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD),

8) wspotpracy z Biurem Obstugi Inwestora.

7. Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczegdlnos$ci sprawy z zakresu:
1) projektu budzetu Gminy i uktadu wykonawczego do budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
2) opracowywania uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

3) rachunkowos$ci budzetowej Urzedu i Gminy oraz sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
z wykonania budzetu;

4) ewidencji ksiegowej dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych;

5) obstugi dtugu publicznego;

6) spraw placowych i rozliczen z ZUS,;

7) rozliczen z urz¢dami skarbowymi w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i VAT;
8) dochodzenia i pobierania nalezno$ci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

9) projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych, wymiaru, poboru zobowiazan pieni¢znych,
egzekucji, wydawania zaswiadczen z tego tytutu;

10) rachunkowosci budzetowej zobowiazan pienieznych;

11) wspdlnego stownika zamowien publicznych dla Urzedu;

12) ewidencji srodkow trwatych;

13) ksiggowania i wystawiania upomnien na zobowigzania pieni¢zne;

14) ulg, odroczen, umorzen i roztozenia sptaty na raty oraz udzielania pomocy publiczne;j;

15) zwrotu cze$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

16) zadan zleconych i dokonywania rozliczen finansowych w tym zakresie;

17) gospodarki kasowej Urzedu;
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18) rozliczania optaty adiacenckiej;
19) prowadzenie Urzgdowego Rejestru Umow;
20) prowadzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) prowadzenia obstugi kasowej szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Moszczenica, na
podstawie uchwaly Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada 2016 roku w sprawie
organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej szkot, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Moszczenica.

8. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegolnosci sprawy z zakresu:

1) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego: sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu
cywilnego;

2) prostowania oczywistych btedow pisarskich, uzupehiania i odtwarzania tre$ci aktow stanu cywilnego
dowodow osobistych;

3) rejestracji urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob;
4) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

5) przyjmowania o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski iinnych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

6) zmiany imion i nazwisk;

7) prowadzenia archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

8) organizacji jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego;

9) spraw obywatelskich, w tym zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci iustawy o dowodach
osobistych.

9. Zakresy zadan poszczegdlnych, wtym samodzielnych, stanowisk pracy znajduja si¢ w aktach
osobowych pracownikow.

§24.1. W sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, podleglego bezposrednio Wojtowi Gminy,
wchodzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Kierownik USC pelni funkcje Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol PIN)
i kieruje Pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotpracuje z komérkami Urzedu Gminy
w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, kontroluje obieg dokumentow
1 materiatéw objetych klauzulg tajnosci, przygotowuje pracownikow do pracy na stanowiskach, z ktorymi
wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

§ 25. Pelnomocnik do spraw rozwigzywania problemow alkoholowych, powotany odrgbnym zarzadzeniem,
podlega bezposrednio Wojtowi Gminy (symbol PAA).

§ 26. Audytor wewnetrzny $wiadczy ushugi na podstawie umowy cywilnoprawnej (symbol PAU). Zadania
audytora wewnetrznego wynikaja z Karty Audytu Wewngtrznego wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem.

§ 27. Ustugi prowadzenia zadan zwigzanych zpromocja $wiadczone sa na podstawie umowy
cywilnoprawnej (symbol PRO). Zakres zadan wynika z tre$ci zawartej umowy.

§ 28. W Urzedzie Gminy dopuszcza si¢ $Swiadczenie ustug w zakresie informatyki na podstawie umowy
cywilnoprawnej (symbol TIN). Zakres zadan wynika¢ bedzie z tresci zawartej umowy.

§ 29. W Urzedzie Gminy wykonuje §wiadczenia wolontariusz na podstawie porozumien o wykonywaniu
swiadczen wolontarystycznych (symbol TWO). Zakres wykonywanych $wiadczen wykonywanych przez
wolontariusza wynika z tresci zawartych porozumien.

§ 30. W przypadku realizacji prac wramach uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy,
pracownicy zatrudnieni jako robotnicy lub pracownicy Ilub II stopnia podlegaja kierownikowi referatu,
ktorego zadania przypisano im do wykonania.
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§ 31. W Urzedzie Gminy dopuszcza si¢ §wiadczenie ustug prawnych na podstawie umowy cywilnoprawnej
(symbol IPR). Zakres zadan dotyczacy obstugi prawnej wynika z tre$ci zawartej umowy.

Rozdzial 6.
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 32. 1. Wykonanie zadan komorek planuja i organizujg ich kierownicy, sprawujac kontrol¢ ich realizacji.
2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni:
1) w zakresie planowania zadan:
a) za organizacj¢ pracy w podlegtej im komorce,
b) ustalaja szczegotowe zakresy dzialania i czynnos$ci pracownikow,
¢) kontroluja realizacje zadan stuzbowych,
d) przygotowuja propozycje do projektu budzetu w zakresie wynikajacym z zakresu obowigzkow,
e) opracowanie propozycji do planu pracy Rady Gminy i jej komisji,
2) w zakresie organizacji i jakosci pracy:
a) podejmowanie zadan usprawniajacych prac¢ Referatu,

b) wstepne ustalanie zadan i proponowanie Sekretarzowi Gminy ich podziatu migdzy stanowiska pracy,
W sposob gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie,

¢) sprawowanie biezacej kontroli postgpu prac powierzonych pracownikom,
d) zapewnienie pelnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Referatu,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Referatu przepisow ustaw:
o zamowieniach publicznych, dyscyplinie finanséw publicznych, ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych i dostgpie do informacji publicznej,

f) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez pracownikow obowigzku ewidencjonowania
korespondenc;ji i prowadzenia spraw zgodnie z obowigzujacym prawem oraz zasadami elektronicznego
obiegu dokumentow.

3) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:
a) zapewnienie w ramach Referatu realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu,
b) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen Wdjta,

c) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwal iinnych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji.

4) w zakresie obslugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do zakresu dzialan Referatu,

b) ustalanie i stosowanie w Referacie jednoznacznych procedur zalatwiania spraw, eliminujacych
dowolnos¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnie¢,

c¢) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw
d) przygotowywanie wyjasnien dotyczacych skarg na prace Referatu,

¢) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdéw oraz kontrola realizacji zalecen wynikajacych
Z ocen, uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowiska w referacie.

f) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, aw szczegdlnosci przepisow
o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

5) w zakresie analiz i sprawozdawczoS$ci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy Referatu,
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b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w cze¢sci dotyczacej Referatu,
¢) przygotowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z przepiséw prawa,

d) przygotowywanie dla potrzeb Kierownictwa Iub wcelu przedstawienia Radzie ijej komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji dotyczacych powierzonych Referatowi zadan.

3. Zadania okreslone wust. 112 wykonuja odpowiednio pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy, a w razie gdy sg to stanowiska wieloosobowe pracownik wyznaczony przez Wojta.

§ 33. 1. Realizujac obowigzek wspotdziatania, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska zapewniaja:

1) wspolne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajacych udziatu dwoch lub wigcej komorek
organizacyjnych,

2) zasigganie opinii wlasciwych stanowisk pracy w sprawach projektow uchwat Rady, zarzadzen i polecen
Wojta.
2. Opinie o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 wydaja w szczegolnosci:

1) Radca Prawny - w zakresie zgodnos$ci z prawem i poprawnosci redakcyjne;j,

2) Skarbnik Gminy - w zakresie skutkow dla budzetu Gminy powodowanych aktami prawnymi lub
poleceniami,

3) Zastepca Wojta — w zakresie zadan inwestycyjnych, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

4) Sekretarz Gminy - w zakresie spraw osobowych pracownikow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz w sprawach statutow jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

3. W =zakresie zadan nalezacych do Referatu kierownicy zapewniaja wspolprace z organizacjami
pozarzadowymi, stowarzyszeniami i instytucjami.

4. Kierownicy sg uprawnieni do:
1) dokonywania propozycji podziatu zadan miedzy stanowiska pracy,
2) okres$lania wymogow dla kandydatow przy ogtaszaniu konkurséw na wolne badz nowe stanowiska pracy,
3) wydawania polecen podleglym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania,
4) wnioskowania w sprawie nagrdd i wyrdznien dla pracownikow.

§ 34. Kierownicy odpowiadaja wobec Wojta za prawidlowe, sprawne izgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§ 35. W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, kierownicy
lub samodzielne stanowiska pracy dziataja samodzielnie, w granicach zadan powierzonych oraz posiadanych
petnomocnictw i upowaznien.

§ 36. Za niewlasciwa realizacj¢ powierzonych zadan kierownicy iosoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Regulaminie
Pracy.

Rozdzial 7.
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§37.1. Wojt w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy wynikajacych z przepisow prawa,
b) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepisow prawa;

3) akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi,
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4) polecenia shuzbowe - zawierajace jednostkowe Ilub dorazne dyspozycje dotyczace biezacego
funkcjonowania Urzedu lub dyspozycje dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w zakresie powierzonych spraw wydaja
polecenia stuzbowe, o ktorych mowa w ust.1 pkt. 4.

3. Projekty aktow prawnych:

1) winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej
i parafowane przez radce prawnego,

2) redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, powszechnie zrozumiata, zwi¢zla i poprawna pod wzglgdem
jezykowym,

3) powinny by¢ uzgodnione z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem, wlasciwg Komisja Rady
w przypadku projektow uchwal Rady, Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych,

4) powinny posiada¢ uzasadnienie oraz paratke pracownika przygotowujacego projekt aktu.

4. W przypadku zaistnienia potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nie nalezacych do
wlasciwosci zadnego zsamodzielnych stanowisk pracy — Wojt lub Sekretarz wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie projektu.

5. Stanowisko odpowiedzialne za wykonanie aktu obowigzane jest:

1) udostepni¢ akt (w wersji papierowej lub elektronicznej) jednostkom organizacyjnym, na ktére natozono
obowigzki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom i osobom,;

2) sporzadzi¢ wykaz jednostek, ktorym akt prawny przestano;
3) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

4) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu, aw razie potrzeby ztozy¢ sprawozdanie lub informacje zjego
wykonania.

§ 38. Materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub Komisje Rady przekazywane sg
pracownikowi ds. Obstugi Rady Gminy.

§ 39. Rejestry i zbiory aktéw prawnych, w tym akty prawa miejscowego, udostepnia si¢ do powszechnego
wgladu.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 40. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje administracyjne, postanowienia, okdlniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
4) oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

5) odpowiedzi na interpelacje Radnych iwnioski Komisji Rady, postulaty wyborcow, skargi i wnioski
mieszkancéw Gminy;

6) wystapienia kierowane do organdéw administracji;

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

8) upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu;

9) umowy o pracg lub akty powolania pracownikow Urzedu;

10) swiadectwa pracy, opinie o pracownikach oraz inne dokumenty zwigzane z zatrudnianiem pracownikow;
11) akty powotania dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych lub innych;

13) inne pisma wymagajace podpisu Wojta.
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2. Do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do
wlasciwosci Wojta, w sprawach przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Kierownicy Referatow aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta oraz nalezacych
do kompetencji Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

§ 41. 1. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wojta dokumenty, w tym projekty uchwal i pisma
podpisuja:
1) Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podzialem zadan;

2) pracownicy merytoryczni — w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania.

2. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzedu, dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej — z klauzulg ,,z upowaznienia Wojta”.

3. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika USC,
podpisuje Kierownik USC lub Zastepca Kierownika USC.

4. Dokumenty, ktére sa potwierdzeniem czynnosci prawnej mogacej spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych kontrasygnuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

5. Radca prawny podpisuje pisma procesowe w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
6. Projekty uchwalt, zarzadzen, umoéw, porozumien i skomplikowanych decyzji winny by¢ zaopiniowane
pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.

§ 42. 1. Dokumenty sporzadzone w Urzedzie powinny by¢ na jednym zegzemplarzy (pozostajacym
w Urzedzie) oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem sporzadzajgcego w nastepujacy sposob:

Pismo sporzadzil(-a)

(wlasnoreczny podpis)

2. Powyzsze zasady dotycza takze pism przedstawianych do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Woijta,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§ 43. 1. Zapoznanie pracownikoéw z dokumentami wewnetrznymi w sposob zwyczajowo przyjety oznacza
wywieszenie dokumentu na tablicy ogloszen na okres wskazany w tym dokumencie lub w innym przepisie
prawa, a w przypadku braku wskazania tego okresu — przez 14 dni.

2. Zapoznanie z tre$cig dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 1, moze nastapi¢ ponadto w formie:
1) wskazanej w dokumencie;
2) podpisania przez pracownika o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cig dokumentu;
3) doreczenia dokumentu za pomoca poczty elektronicznej na adres stuzbowy pracownika;
4) zamieszczenia dokumentu w ogdlnodostepnej sieci wewnetrzne;.

Rozdzial 9.
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 44. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosuja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng, Kodeks Etyki oraz inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawa materialnego.

2. Sprawy sa ewidencjonowane w rejestrach spraw na stanowisku merytorycznym.
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3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 45. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zalatwienia danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisoéw;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe — okre$lenia terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku =zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych Iub s$rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

6) stluzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.

§ 46. 1. Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 9.00 —
11.30 oraz 15.30 - 16.30.

2. Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 10.
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§ 47. 1. Czynnos$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym referaty isamodzielne
stanowiska wykonuja we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem wydawanych aktow prawnych Rady i Wojta wewnatrz Urzedu
wykonuja stanowiska wtasciwe do spraw prowadzenia rejestrow poszczegdlnych aktéw prawnych.

3. Czynno$ci zwigzane zodbiorem przesylek, wtym takze poczty elektronicznej oraz wysylaniem
korespondencji nalezg do stanowiska, ktoremu powierzono czynnos$ci kancelaryjne.

§ 48. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna.

2. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu rejestrowana jest w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD PUW).

3. W sprawach, ktérym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosuja zasady ewidencjonowania
i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. 1. Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacja postanowien Regulaminu rozstrzyga Wojt.

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie trybu i organizacji
pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowiazujace.

§ 50. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania w warunkach zewngetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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Zalacznik graficzny do regulaminu organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 121/2024 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 17 grudnia 2024 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

WOJT

ZASTEPCA WOJTA —

SEKRETARZ

REFERAT INWESTYCJI, GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I NIERUCHOMOSCI .I”

KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI,
GOSPODARKI KOMUNALNEJ I
NIERUCHOMOSCI

- ds. Inwestycji (2)

- ds. Obstugi Administracyjnej Inwestycji (1)
- ds. Zaméwien Publicznych (1) —
- ds. Funduszy Zewnetrznych (2)

- ds. Drog (1)

- ds. Gospodarki Komunalnej (1)

- ds. Gospodarki Nieruchomog$ciami (1)

REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I
OCHRONY SRODOWISKA (G)

KIEROWNIK  REFERATU  GOSPODARKI

REFERAT ORGANIZACYJNY ..0”

KIEROWNIK
ORGANIZACYJNEGO
- ds. Kadr (1)

- ds. Obslugi Rady Gminy (1)

- ds. Administracyjnych (1)

- Radca Prawny (0,35)

- ds. Obslugi Kancelarii Og6lnej (1)
- ds. Dzialalno$ci Gospodarczej (1)
- ds. Archiwum Zaktadowego (1/2)
- ds. Obslugi Mieszkanicow (1)

- Kierowca (1)

- Goniec (1)

- Sprzataczka (4)

- Robotnik (3)

REFERATU

REFERAT EDUKACJI .E”
KIEROWNIK REFERATU EDUKACJI
- ds. Oé$wiaty (1)

-  Gléowny Ksiegowy Jednostek
Obshugiwanych (1)

- ds. Plac (1)

- ds. Finansowych (1)

- ds. Administracyjno- Placowych (1)

SKARBNIK

REFERAT INFORMATYCZNY ,,T”

KIEROWNIK
INFORMATYCZNEGO
ds. Informatyzacji (1)

- ds. Cyfryzacji (1i1/2)

- ds. Zarzadzania MTI (1)
- Informatyk (1)

- ds. Informatycznych (1)
- Konserwator (2)

REFERATU

REFERAT FINANSOWY ..F”

KIEROWNIK
FINANSOWEGO

- ds. Finansowych (4)
- ds. Plac (1)

- ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat (2)
- ds. Podatkow (2)

- ds. Windykacji (1)

REFERATU

L_{ PRZESTRZENNEJ I OCHRONY SRODOWISKA
- ds. Zagospodarowania Przestrzennego (2)

- ds. Ochrony Srodowiska (2)

- ds. Ochrony Przyrody (1)

- ds. Gospodarki Odpadami (2)

- ds. Ochrony Powietrza (1/2)

Stanowiska pozostajace poza strukturg
Referatéw

- ds. Bezpieczenstwa Publicznego (1)
- Inspektor Ochrony Danych (1/2)

URZAD STANU CYWILNEGO

- Kierownik USC (1)
- Zastepca Kierownika USC (1)

PION OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych

Pelnomocnik ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych
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	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 12
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 12
	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 12
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 5


	§ 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
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 13 ust. 4


	§ 14 w zał.1 rozdz.3
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 14
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 16 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 17 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 18 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 19 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 20 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 21 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 22 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 23 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2
	pkt 24 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 14
	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 14
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 14 ust. 4



	Rozdział 4 - STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU w zał.1
	§ 15 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 15
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 15

	§ 16 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 16

	§ 17 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 2


	§ 18 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 18

	§ 19 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 19
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 19
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 19
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 19
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 19

	§ 20 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 20
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 20
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 20

	§ 21 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 21
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 21

	§ 22 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 22
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 22


	Rozdział 5 - ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH w zał.1
	§ 23 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7 lit. a
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7 lit. a
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7 lit. a
	tir. 4 (4) w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7 lit. a
	tir. 5 (5) w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7 lit. a
	tir. 6 (6) w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7 lit. a

	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3

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

	ust. 5 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 22 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 23 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 24 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5
	pkt 25 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 5

	ust. 6 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 6

	ust. 7 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 7

	ust. 8 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 8

	ust. 9 w zał.1 rozdz.5 § 23

	§ 24 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 24
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.5
	§ 26 w zał.1 rozdz.5
	§ 27 w zał.1 rozdz.5
	§ 28 w zał.1 rozdz.5
	§ 29 w zał.1 rozdz.5
	§ 30 w zał.1 rozdz.5
	§ 31 w zał.1 rozdz.5

	Rozdział 6 - ZASADY KIEROWANIA KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI w zał.1
	§ 32 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 32
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 32 ust. 2 pkt 5


	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 32

	§ 33 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 33
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 33
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 33
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 33 ust. 4


	§ 34 w zał.1 rozdz.6
	§ 35 w zał.1 rozdz.6
	§ 36 w zał.1 rozdz.6

	Rozdział 7 - ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTÓW PRAWNYCH w zał.1
	§ 37 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 37
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 37
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 37 ust. 5


	§ 38 w zał.1 rozdz.7
	§ 39 w zał.1 rozdz.7

	Rozdział 8 - ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTÓW w zał.1
	§ 40 w zał.1 rozdz.8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.8 § 40 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 40
	ust. 3 w zał.1 rozdz.8 § 40

	§ 41 w zał.1 rozdz.8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 41 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 41 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 41
	ust. 3 w zał.1 rozdz.8 § 41
	ust. 4 w zał.1 rozdz.8 § 41
	ust. 5 w zał.1 rozdz.8 § 41
	ust. 6 w zał.1 rozdz.8 § 41

	§ 42 w zał.1 rozdz.8
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 42

	§ 43 w zał.1 rozdz.8
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 43
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 43 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 43 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 43 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 43 ust. 2



	Rozdział 9 - ZAŁATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH w zał.1
	§ 44 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 44
	ust. 3 w zał.1 rozdz.9 § 44

	§ 45 w zał.1 rozdz.9
	pkt 1 w zał.1 rozdz.9 § 45
	pkt 2 w zał.1 rozdz.9 § 45
	pkt 3 w zał.1 rozdz.9 § 45
	pkt 4 w zał.1 rozdz.9 § 45
	pkt 5 w zał.1 rozdz.9 § 45
	pkt 6 w zał.1 rozdz.9 § 45

	§ 46 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 46


	Rozdział 10 - CZYNNOŚCI KANCELARYJNE w zał.1
	§ 47 w zał.1 rozdz.10
	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 47
	ust. 3 w zał.1 rozdz.10 § 47

	§ 48 w zał.1 rozdz.10
	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 48
	ust. 3 w zał.1 rozdz.10 § 48


	Rozdział 11 - POSTANOWIENIA KOŃCOWE w zał.1
	§ 49 w zał.1 rozdz.11
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 49

	§ 50 w zał.1 rozdz.11
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