Zarzadzenie Nr 202/08
Wijta Gminy Banie

z dnia 20 czerwcea 2008 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Banie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.
1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Banie Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 72/03 Woijta Gminy Banie z dnia 5 wrzeénia 2003 1. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Banie:

2) zarzadzenie Nr 111/04 Woijta Gminy Banie z dnia 15 Stycznia 2004 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie:

3) zarzadzenie Nr 119/04 Woijta Gminy Banie z dnia 26 lutego 2004 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie:

4) zarzadzenie Nr 128/04 Wojta Gminy Banie z dnia 16 marca 2004 r. zmieniajace
zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie:

5) zarzgdzenie Nr 221/05 Woijta Gminy Banie z dnia 6 Stycznia 2005 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;

6) zarzadzenie Nr 230/05 Woijta Gminy Banie z dnia 7 lutego 2005 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;

7) zarzadzenie Nr 266/05 Wéjta Gminy Banie z dnia 16 czerwea 2005 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie:

8) zarzadzenie Nr 352/06 Woita Gminy Banie z dnia 23 maja 2006 r. zmieniajgce

zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;



9) zarzadzenie Nr 359/06 Wojta Gminy Banie z dnia 6 czerwca 2006 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;

10) zarzadzenie Nr 363/06 Wojta Gminy Banie z dnia 16 czerwea 2006 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;

11) zarzadzenie Nr 408/06 Wojta Gminy Banie z dnia 28 listopada 2006 r. zmieniajgce
zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;

12) zarzadzenie Nr 16/07 Wojta Gminy Banie z dnia 31 stycznia 2007 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie;

13) zarzadzenie Nr 36//07 W¢jta Gminy Banie z dnia 10 kwietnia 2007 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie.

14) zarzadzenie Nr 119/07 Wéjt Gminy Banie z dnia 29 pazdziermika 2007 r. zmieniajace

zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WO

Teresa Sadowska



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 202/08
Wojta Gminy Banie

z dnia 20 czerwca 2008 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Banie

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Banie zwany dalej . Regulaminem”,

okresla:

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

zakres dzialania i zadania Urz¢gdu Gminy Banie, zwanego dalej Urzedem;
organizacj¢ Urzedu;
zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszezegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Banie;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Banie;
Wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Banie;
Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Wojta Gminy Banie
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Banie;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Banie;
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Baniach.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Banie.

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7:00 do 15:00. 5. Urzad
Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od

pracy, rowniez po godzinach pracy.



Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych - wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa;
2) zadan zleconych - z zakresu administracji rzadowe;j;
3) zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzadowej;
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatem,
ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 5. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie procedur do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organow Gminy;

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzagcych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IT1

Organizacja Urz¢du

§ 6. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Wojt Gminy W;
2) Zastgpca Wojta ZW;
3) Sekretarz Gminy SG:
4) Skarbnik (gtéwny ksiggowy budzetu) FIN:
5) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy OR:
6) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej FIN-II;
7) stanowisko ds. plac i oplat mieszkaniowych FIN-III;

8) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat POD;
9) stanowisko ds. ksieggowoséci podatkowej KPOD:;
10) Urzad Stanu Cywilnego, spraw spolecznych i gospodarczych USC;

11) stanowisko ds. kadrowych, szkolenia, o§wiaty i kultury KO;

12) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i zamowien publicznych GNiZP;

13) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki wodnej, ochrony Srodowiska, dziatalnosci

gospodarczej i zamowien publicznych ROL;
14) stanowisko ds. inwestycji i budownictwa IB;
15) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego oraz bezpieczenstwa i

higieny pracy GK;
16) stanowisko ds. zarzadzania projektami i programami pomocowymi UE i BIP PP
17) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, drogownictwa i ochrony przeciwpozarowej OC;

18) stanowisko ds. obywatelskich OB;

19) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i dodatkéw mieszkaniowych M;

H



20) Radca prawny RP:
21) stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych OK;
22) stanowiska pracownikdw obstugi:
a) sprzataczka,
b) goniec,
¢) robotnik gospodarczy,
d) kierowca — konserwator OSP Banie.
2. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga byé¢ tworzone inne komérki
organizacyjne np. referaty,
3. Podzial zadan pomiedzy stanowiska pracy w Urzedzie ustala kierownik Urzedu.
4. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 7. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) planowania pracy;
5) kontroli wewngtrznej;
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja

na podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 9.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannoscei i dbatodci.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§ 10.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania. podziatu czynnosci na poszcezegolnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 11.1. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizuja zadania wynikajace z
przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie sa zobowiazane do wspoldziatania ze soba,

w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 12.1.Do zakresu zadan Wojta nalezy w szezeg6lnosei:

1) organizowanie pracy Urzedu;

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;

6) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy;

7) ogtaszanie uchwal Rady i przedkladanie ich Wojewodzie, a uchwat budzetowych takze
Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

8) wykonywanie uchwat Rady;

9) przedkladanie na sesji Rady sprawozdan z wykonania uchwat;

10) zalatwianie skarg i wnioskow oraz interpelacji radnych, postéw, senatoréw i obywateli;

11) ustalanie regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Urzedu;

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

13) upowaznienie pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

14) koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznosci publicznej;

15) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej i zadan z zakresu obronnosci;



16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od osob, ktdre zgodnie z przepisami
zobowigzane sg do zlozenia Wojtowi takiego oswiadczenia;

17) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynno$ci
kancelaryjnych;

18) ) nadzorowanie i koordynowanie pracy z zakresu wspolpracy z samorzadami wsi;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwatly Rady;

20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w
schemacie organizacyjnym.

2. Do bezposredniej aprobaty Wojta zastrzezone sg sprawy:

1) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych, postéw, senatoréw oraz odpowiedzi na
zlozone skargi i krytyke prasowa:

2) podpisywanie pism do:

a) Rady Gminy,

b) Wojewody Zachodniopomorskiego,

¢) kierownik6w naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracii,

d) umarzanie i odraczanie naleznosci,

e) nadzorowanie i koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych: szkél, przedszkola,
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Baniach, Gminnego O$rodka Kultury i
Sportu w Baniach oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Baniach.

§ 13.1. Zastgpca Wdjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Woijta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosei petnienia obowiazkéw przez Waita
wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta nadzoruje i koordynuje prace z zakresu:

a) wspolpracy z samorzgdami wsi,

b) ustug komunalnych na terenie gminy,

c) zarzadzania projektami i programami pomocowymi UE,

d) realizacji inwestycji wynikajacych z Budzetu Gminy.

3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
4. Do zadan zastepcy Wojta nalezy takze sprawowanie nadzoru nad stanowiskami
pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym oraz planowanie i nadzorowanie prac

wykonywanych w ramach robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych.



§ 14. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szezegolnosdei:

—

) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

b2

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;

(8]

)

) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) przestrzeganie przez pracownikow przepisow prawa, w szczegblnosci  kodeksu

postgpowania administracyjnego;

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

6) jakos¢ iterminowos¢ zalatwiania skarg. wnioskow i listow obywateli;

7) nadzor nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Woita;

9) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt;

10) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych Urzedu;

11) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi;

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miej scowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

14) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisdw:

15) podpisywanie dowodéw finansowo-ksiegowych (czeki, przelewy, rachunki, listy plac,
zamowienia, umowy, zlecenia i delegacje stuzbowe);

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

17) sporzadzanie testamentow;

18) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacje
organizacyjnym;

19) przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie;

20) przygotowywanie sprawozdan Wojta z pracy Urzedu w okresie miedzysesyjnym:

21) udzial w pracach komisji przetargowej:

22)udziat w pracach zespolu opracowujacego wnioski o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych ujetych w wieloletnim planie inwestycyjnym:

23)udzial w pracach zespolu opracowujacego strategie. plany operacyjne, plany odnowy
obszaréow wiejskich i inne;

24) nadzorowanie i koordynowanie prac z zakresu:

a) ustug komunalnych na terenie gminy,



b) zarzadzania projektami i programami pomocowymi UE,
¢) realizacji inwestycji wynikajacych z Budzetu Gminy.
2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy takze sprawowanie nadzoru nad stanowiskami

pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym oraz planowanie i nadzorowanie prac

wykonywanych w ramach robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych.

§ IS. Do zadan Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu) nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
2) opracowanie projektu budzetu gminy;
3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
rachunkowodci, polegajagcymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawartych przez
jednostke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

4) analiza wykorzystania srodkow z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki;

5) kierowanie pracg pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérych podleglosé

wynika z schematu organizacyjnego Urzgdu Gminy;

6) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki:

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych

i udzielanie upowaznieni innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

8) opracowanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

9) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej gminy oraz jednostek

podleglych gminie i przedstawianie ich Wojtowi Gminy:;

10)  znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa finansowego na zajmowanym stanowisku:

1) wykonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

12)  opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta dotyczacych

budzetu Gminy;
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13)  wykonywanie innych zadan przewidzianych na zajmowanym stanowisku oraz zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI

Zadania wspoélne pracownikéw

§ 16. Do zadan wspélnych pracownikéow nalezy przygotowywanie materialdéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szezegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji:

2) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych, budzetu i planu
zagospodarowania przestrzennego;

3) wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan;

4) wspoéldzialanie z wlagciwymi organami administracji rzadowej;

5) opracowywanie projektow programéw gospodarczych gminy;

6) opracowywanie projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady:

7) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych, postdw i senatoréw oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi;

8) rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli oraz reagowanie na krytyke prasowa;

9) wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi
gminy;

10) przygotowywanie =~ sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych im zadan;

11) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy;

12) przygotowanie materialow do ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci merytorycznej
stanowiska pracy;

14) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej:

15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta
RP, samorzadu gminnego, referendéw oraz konsultacji i zebran wiejskich;

17) prowadzenie zbioréw przepisow prawnych w tym réwniez resortowych oraz wydawnictw

pomocniczych dotyczacych zakresu dziatania;
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18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i

Skarbnika;

19) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych Spraw;

20) realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych przy wykonywaniu zaméwien sktadanych

przez gming oraz zadan zleconych i powierzonych;

21) przekazywanie kopii zawartych umow lub zlecen do centralnego rejestru i zapisywanie na

umowie numeru rejestru;

22) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrona przepisow ppoz.

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

Rozdzial VI1I

Zakres dzialania stanowisk pracy

§ 17. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw obstugi Rady Gminy nalezy:
wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP oraz
organow samorzadu terytorialnego, referendow i konsultacji spotecznych;

obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organéw oraz radnych

wedlug ustalen przewodniczacego Rady, w szczegolnosci:

a) sporzagdzanie protokolow posiedzen Rady i jej organdéw oraz sporzadzanie i
opracowywanie interpelacji, wnioskow, wystapien, opinii i przekazywanie ich
odpowiednim organom;

b) prowadzenie rejestru i zbioru:

- protokotow z posiedzen Rady i jej organdéw;
- uchwat Rady;

- opinii komisji;

- wnioskdw i wystapien komisji i radnych;

- spotkan radnych z wyborcami;

- zarzadzen Wojta;

pomoc w opracowywaniu projektow planéw pracy Rady i komisji;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na lawnikéw sadow powszechnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach i

porozumieniach migdzygminnych;

prowadzenie zbioru przepisébw gminnych i udostgpnianie ich do wgladu;

prowadzenie rejestru klubow radnych;
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8) zapewnienie prawidlowego obiegu i wykonania wedlug wlasciwosci merytorycznej
uchwal Rady i zarzadzen Woijta;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniem opinii spolecznej;

10) zwotywanie okresowych narad z soltysami;

11) zaopatrywanie w materialy kancelaryjne sottysow:

12) organizacyjne przygotowanie wyboréw sottyséw i rad soleckich;

13) protokolowanie zebran i spotkan Wéjta i Rady Gminy z:
a) przedstawicielami spotecznosci lokalnej,
b) sottysami,

14) prowadzenie i aktualizacja Kroniki Urzedu Gminy Banie;

15) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami prowadzacymi dzialalnosé
pozytku publicznego i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;

16) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze wspélpraca z klubami sportowymi

dzialajacymi na terenie gminy.

§ 18. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie:

- budzetu gminy,
- jednostki budzetowej,
- funduszy celowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa kredytow i pozyczek;

3) ewidencjonowanie i przekazywanie dochodéw naleznych budzetowi pafistwa oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostalych $rodkow trwatych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji aktywow i
pasywow z wylaczeniem spisu z natury, rozliczanie inwentaryzacji aktywow i
pasywow,

6) dekretowanie dokumentow finansowych przeznaczonych do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

7) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgladem formalnym i rachunkowym;

8) przygotowywanie materiatdw do opracowywania projektu budzetu i sprawozdania z
wykonania budzetu;

9) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw:



1)
2)
3)
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10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegodtowych, polecen
Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika;

11) biezaca znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczgeych prowadzonych spraw;

12) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finansoéw publicznych z zakresu prowadzonych

spraw.

§ 19. Do zakresu dziafania stanowiska do spraw ptac i optat mieszkaniowych nalezy:

1) sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw o pracg, umoéw zlecenie, o dzielo i in-
nych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczef z Urzgdem Skarbowym (w tym PIT),
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami;

3) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ustalenia s$wiadczen rentowych,
emerytalnych i kapitatu poczatkowego;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych z tytutu: czynszu
dzierzawczego, optat mieszkaniowych, uzytkowania wieczystego, oplat za zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku VAT;

7) przygotowywanie materialow w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy i
sprawozdania z wykonania budzetu;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdélowych, polecen
Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

10) biezaca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych prowadzonych spraw;

11) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych

spraw.

§ 20. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw wymiaru podatkow i oplat nalezy:
prowadzenie ewidencji podatkowej i jej biezace aktualizowanie;

dokonywanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych;

prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania indywidualnych wnioskéw podatnikéw i
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych umorzen, odroczen,

rozktadania na raty oraz udzielania ulg i zwolnien w podatkach i oplatach lokalnych;
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4) przestrzeganie zasad powszechnosci opodatkowania i sprawowania kontroli w zakresie
zgodnoscei ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych;

5) opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie podatkow i optat lokalnych;

6) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i wielkosci gospodarstwa rolnego, o wykresleniu
cigzaru realnego z Ksiegi Wieczystej, o okresie oplacania skladek na Rolnicze
Ubezpieczenia Spoleczne;

7) przygotowywanie materialow do opracowywania projektu budzetu Gminy i sprawozdania
z wykonania budzetu;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeglOlowych, polecen Wojta,
Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;

10) biezaca znajomos¢ przepisdw prawnych dotyczacych prowadzonych spraw;

11) odpowiedzialno$¢ za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

§ 21. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych z tytutu: podatkéw i optat
lokalnych, czynszu dzierzawczego za grunty uzytkowane rolniczo;
2) prowadzenie spraw w zakresie inkasa podatkdw i optat lokalnych i innych dochodow
budzetowych:
a) przygotowywanie umow z inkasentami,
b) rozliczanie inkasentéw z poboru dochodéw w drodze inkasa,
c) naliczanie prowizji za inkaso,
d) dokonywanie kontroli inkasa, podatkéw i optat lokalnych,
3) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie terminowego placenia naleznosci budzetowych;
wystawiania upomnien i naliczania odsetek i kosztéw upomnien;
4) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej i postepowania
zabezpieczajacego;
5) wydawanie zaswiadczefi o zaleganiu lub nie zaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych;
6) opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie podatkéw i oplat;
7) przygotowywanie materialéw do opracowywania projektu budzetu Gminy i sprawozdania
z wykonania budzetu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem naleznych dla Zachodniopomorskiej Izby

Rolniczej 2 % odpisow z tytutu uzyskanych wpltywéw z podatku rolnego;
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9) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wydawania i rozliczania drukow $cistego
zarachowania;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych Spraw;

11) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

12) dekretowanie dokumentéw ksiggowych wg klasyfikacji budzetowej;

13) sporzgdzanie dowodow wplat, wyplat i przelewdw;

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegotowych, polecen Wéita,
Sekretarza 1 Skarbnika;

15) biezaca znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych prowadzonych spraw;

16) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

§ 22. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego, spraw spolecznych i

gospodarczych nalezy:

1. W zakresie Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy wynikajace z przepisOw prawa

o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

2) rejestracja urodzen, malzefstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny 0sob;
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczef;
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

6) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk oraz ustalanie brzmienia i ich

pisowni;
7) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie™;
8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o organizacji statystyki panstwowej.
2. W zakresie spraw spotecznych:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych;
2) wspdldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

3. W zakresie spraw gospodarczych:

1) zaopatrywanie w materialy kancelaryjne i biurowe pracownikéw Urzedu, prowadzenie

gospodarki materialowej, w tym prowadzenie ewidencji stempli, pieczeci, ksigzek,

2) obstuga techniczno - biurowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie.
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§ 23. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw kadrowych i szkolenia, o$wiaty

oraz kultury nalezy:

1y
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

9

1. W zakresie spraw osobowych:
prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu OSP oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;
prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow;
prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw;
prowadzenie ewidencji o0séb - pracownikow podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej;
prowadzenie reklamacji;
prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem czionkow rodziny pracownika
do ubezpieczenia zdrowotnego;
opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz sporzadzanie
obowigzkowej sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie archiwum zakladowego;

10) protokolowanie zebran w zakresie spotkan Wojta z pracownikami Urzedu;

11) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spolecznie

uzytecznych, prac interwencyjnych, robét publicznych, przygotowania zawodowego oraz

stazy;

12) wspéipraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

2. W zakresie o$wiaty:
nadzoér nad dzialalnosdcig przedszkola i1 szkol, kontrola nadzorowanych placowek w
zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacii szkoty, przedstawianie
propozycji zalecen pokontrolnych organom gminy;
wystgpowanie z wnioskiem do dyrektora szkoly i kuratora oSwiaty w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych;
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty i
przedszkola oraz odwolania z tego stanowiska;
przedluzanie powierzania funkcji dyrektora szkoly lub przedszkola;
wydawanie opinii w sprawie powierzania funkcji wicedyrektora i odwotania;
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej o

odwotanie z funkcji dyrektora;
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7) zapewnienie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowaweczych i
opiekunczych, w tym zakresie takze warunkéw do realizacij przez dyrektorow szkot
zadan w zakresie podstawowego wyposazenia nauczycieli;

8) wystgpowanie z urzedu w sprawach nauczycieli w razie naruszenia ich uprawnien;

9) dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektora szkoty i przedszkola;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych
szkot i przedszkola;

11) przygotowanie projektu statutu dla nowo zakladanych szkot i przedszkoli;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkol;

[3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursu na kandydata na stanowisko
dyrektora szkoly i przedszkola;

14) organizowanie dowozu dzieci do szkot;

15) egzekwowanie wypelniania obowiazku szkolnego przez dzieci zamieszkale na terenie
gminy;

16) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mlodocianych pracownikow.

3. W zakresie kultury:

1) opracowywanie i przedkladanie organom samorzadowym projektow aktéw prawnych o
tworzeniu, laczeniu, podziale lub likwidacji instytucji kultury, biblioteki oraz nadawanie
Im statutow;

2) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i bibliotek.

§ 24. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomogciami i
zamowien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem pod wzgledem prawnym wraz z
zalozeniem ksiag wieczystych nieruchomosci nie zabudowanych i zabudowanych do
sprzedazy 1 oddania w uzytkowanie wieczyste;

2) przygotowywanie do sprzedazy w drodze bezprzetargowej lokali mieszkalnych na rzecz
najemcy;

3) przygotowywanie do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste w drodze
przetargowej lub bezprzetargowej nieruchomosci i lokali;

4) przygotowanie niezbednych dokumentéw dotyczacych komunalizacji mienia na rzecz

gminy;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przejeciem lub wykupem gruntéw od
0s6b prawnych;
6) prowadzenie wykupu gruntéw od oséb fizycznych niezbednych pod rozbudowe urzadzen
komunalnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi:
8) prowadzenie kontroli czasowego wylaczenia gruntéw z produkecji rolnej;
9) sporzadzanie informacji o0 mieniu gminy;
10) kontrola wykorzystania gruntdw zgodnie z ich przeznaczeniem oraz CZasowego
wylaczenia gruntéw z produkeciji;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci gminnych;
12) naliczanie czynszow dzierzawnych oraz oplat za bezumowne korzystanie z gruntow
gminnych;
13) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminnych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza prawa wlasnosci gruntéw na rzecz ich
uzytkownikdw wieczystych;
15) stwierdzenie nabycia prawa wlasno$ci gruntu przez jego uzytkownika wieczystego;
16) prowadzenie aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow;
17) z zakresu zamowien publicznych:
a) praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych,
b) przygotowywanie projektow i oglaszanie przetargéw na wykonanie wyceny
nieruchomosci,
c¢) praca w komisjach dotyczacych sprzedazy, dzierzawy oraz najmu nieruchomosci
gminnych, w tym lokali mieszkalnych,
18) sporzadzanie projektow podziatu nieruchomosci;
19) wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci;
20) prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego;
21) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia granic nieruchomos$ci — tzn. postgpowan

administracyjnych w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

§ 25. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw rolnictwa, gospodarki wodnej,
ochrony $rodowiska i dziatalnosci gospodarczej oraz zaméwien publicznych nalezy:
1. W zakresie rolnictwa:

1) wspolpraca z jednostkami wspolpracujgcymi na rzecz rolnictwa;
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2) realizacja zadan zwigzanych z ustawa o zapobieganiu narkomanii - prowadzenie kontroli
upraw maku;

3) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong roslin uprawnych;

4) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakazZnych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wlasnosci gospodarstw rolnych;

6) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

7) prowadzenie ewidencji kot ltowieckich i straznikow lowieckich oraz udzial w
polubownym zalatwieniu szkdd towieckich:

8) przygotowywanie i nadzorowanie spiséw rolnych, przeprowadzanie spisow kwartalnych
oraz szacowanie plonow plodow rolnych;

9) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych;

10) prowadzenie spraw zleconych przez administracje rzadowa, a dotyczaca rolnictwa -
uwlaszezanie, zwrot stuzebnosci i dozywo¢ oraz regulowanie stanu prawnego
gospodarstw rolnych indywidualnych;

11) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw i umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych.

2. W zakresie gospodarki wodnej i melioracji:

1) koordynowanie prac w zakresie biezacej konserwacji urzadzen melioracji szczegotowe;;

2) wspolpraca z jednostkami prowadzacymi wykonawstwo inwestycji melioracyjnych;

3) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem inwestycji melioracyjnych na terenie
Gminy.

3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej i zamoéwien publicznych:

1) inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenia dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach gminy w tym zakresie (sie¢ handlowa, ustugowa, skup i
przetworstwo ptodow rolnych);

2) dokonywanie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

3) realizacja przepiséw dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych;

4) obstuga techniczno - biurowa komisji przetargowej przy realizacji ustawy o
zamOwieniach publicznych;

5) sporzadzanie dokumentacji przetargowej, informacji i sprawozdan z zakresu zamowieni
publicznych;

6) przyjmowanie od przedsigbiorcy wniosku o wpis do krajowego rejestru urzedowego

podmiotéw gospodarki narodowej (REGON);
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2)
3)

4)
5)
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przyjmowanie od przedsigbiorcy zgloszenia indentyfikacyjnego lub aktualizacyjnego
(NIP).
4. W zakresie ochrony przyrody:
prowadzenie dokumentacji ochrony przyrody;
prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew:
prowadzenie ewidencji zrédel zanieczyszczenia srodowiska i podejmowania dziatan w
celu ich zmniejszania,;
wspolpraca i wspoldziatanie z osrodkami badar i ochrony srodowiska:
przeprowadzanie kontroli zapobiegania przeciwdziatania erozji gleb przez wiascicieli

nieruchomosci.

§ 26. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw zarzadzania projektami i

programami pomocowymi UE i BIP nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym prowadzenie
biuletynu informacji publicznej;

prowadzenie kancelarii tajnej;

pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji danych;

penienie funkeji administratora systemu elektronicznego obiegu dokumentow (e-urzad);
obstuga strony internetowej ww.bip.banie.pl;

obstuga strony internetowej Gminy Banie, w tym przesylanie informacji na biezaco na
strong;

opracowywanie ofert dotyczacych promocji gospodarczej i inwestycyjnej Gminy;

10) przygotowanie 1 nadzorowanie realizacji uzgodnionych kierunkéw i programéw

wspolpracy z zagranica, migdzy innymi:

a) inicjowanie kontaktéw i réznych form wspétpracy,

b) organizowanie wymiany milodziezy, organizacji pozarzadowych, spotkan pomigdzy
instytucjami podmiotami gospodarczymi z Polski i z zagranicy,

¢) organizowanie spotkan seminariéw dyskusyjnych,

d) obstuga zwiazana z przyjmowaniem delegacji zagranicznych lub wyjazdem delegacji

Gminy za granice,

11)udziat w przygotowaniu imprez i uroczystosci o charakterze gminnym i lokalnym;

12) w zakresie zarzadzania projektami i programami pomocowymi:
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a) biezgca znajomos¢ zagadnien zwiazanych programami i programami pomocowymi ze
szczegldlnym uwzglednieniem Funduszy regionalnych 2007-2013, Planu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 1 innych,

b) przygotowywanie i wypelnianie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,
w tym programéw pomocowych UE,

¢) planowanie do budzetu gminy zadaf inwestycyjnych przewidzianych do realizacji w
WPI, na ktére mozna uzyskaé dofinansowanie ze srodkow zewngtrznych,

d) wudzial w pracach komisji przetargowe;j,

e) udzial w pracach komisji odbioru robot inwestycyjnych,

f) monitorowanie 1 prowadzenie rozliczenia rzeczowego inwestycji i zadan, na ktore

gmina uzyskata dofinansowanie,

13) wykonywanie innych zadan zwigzanych z inwestycjami na terenie gminy Banie;

14) inicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ majacych na celu upowszechnianie kultury;

15) przedkladanie Wojtowi przy wspotpracy z Dyrektorem GOKiS-u rocznych planéw imprez

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

o charakterze kulturalnym, rekreacyjnym i sportowym.

§ 27. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw inwestycji i budownictwa:
przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z wieloletniego planu
inwestycyjnego;
opracowywanie programow rozwoju urzadzen komunalnych w gminie;
zlecanie opracowan projektowych i zatozen techniczno - ekonomicznych dla obiektow i
urzadzen komunalnych w gminie;
planowanie rocznych i wieloletnich zadar remontowych i inwestycyjnych w gospodarce
mieszkaniowej i komunalne;j;
prowadzenie ksigg budynkow i obiektdéw budowlanych;
realizacja remontow obiektow komunalnych;
przygotowanie przetargdéw i umow o wykonanie robot inwestycyjnych;
sprawowanie nadzoru inwestycyjnego;
egzekwowanie nalezno$ci z tytulu rekojmi i gwarancji za jakos¢ wykonywanych robot

oraz roszczen z tytulu nie wykonania lub nienaleznego wykonania uméw;

10) planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych;

11) udziat w odbiorach robot inwestycyjnych;

12) udziat w pracach komisji przetargowej;
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13) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi dotyczacymi zadar
inwestycyjnych;

14) udziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych , w tym
programow pomocowych UE;

15) prowadzenie ewidencji zabytkow;

16) prowadzenie spraw zwiazanych nadzorem urbanistycznym, architektonicznym i
budowlanym;

17) zlecanie 1 wykonywanie projektow i kosztorysow inwestycyjnych, robét remontowych i
budowlanych prowadzonych przez gmine;

18) analiza potrzeb inwestycyjnych gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie w wieloletnim
planie inwestycyjnym;

19) wnioskowanie i przygotowywanie zmian w wieloletnim planie inwestycyjnym.

§ 28. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej,
planowania przestrzennego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalne;j:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego w gminie;
2) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej na o$wietlenie ulic i miejscowosci;
3) organizowanie przegladow budynkéw gminy w zakresie bezpieczenstwa pozarowego i
badania instalacji odgromowe;;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa energii cieplnej do budynkéw gminy;
6) kierowanie i nadzorowanie pracy konserwatora oraz kierowcy ciggnika;
7) praca w komisji przetargowej;
8) praca w komisji przy inwentaryzacji mienia gminy;
9) planowanie i nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robot publicznych oraz prac
spotecznie uzytecznych- wykonywanie sprawozdan;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placu targowego;
11) sporzadzanie raportow i naliczanie oplat za korzystanie ze $rodowiskas;
12) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia;
13) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia administratora wodociggow i

kanalizacji oraz administratora zieleni i utrzymania czystosci na drogach i cmentarzach;
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14) przyjmowanie wnioskow i uwag mieszkancéw dotyczacych funkcjonowania wodociagow
i kanalizacji w gminie;

15)udzial w odbiorach robot zwigzanych z obshugg eksploatacjg i remontows urzadzen
komunalnych;

16) analiza taryf na zaopatrzenie ludnosci w wodg i odprowadzenie $ciekow:

17)inspirowanie przedsigwzig¢ na rzecz rozwoju urzadzen komunalnych w Gminie oraz
opracowanie w tym zakresie programow;

18) prowadzenie spraw remontéw biezacych i konserwacji budynkéw administracyjnych
Urzedu oraz GOKIS-u;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym;

20)nadzor nad realizacjg studium ukierunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

21)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

22) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy:

23) dokonywanie analiz i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawianie
wynikow analiz i ocen Wéjtowi i Radzie Gminy;

24) prowadzenie zadan rzadowych wprowadzanych do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego z uprzednim zachowaniem wszystkich warunkéw okredlonych w
przepisach;

25) prowadzenie rejestru wydanych warunkow zabudowy i zagospodarowania;

26) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

27) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

28) udzial w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych na inwestycje;

29) praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych.

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) wnioskowanie 1 zglaszanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na
cele poprawy stanu bhp;

2) zapewnienie wymaganych prawem szkolen wstgpnych i okresowych pracownikéw urzedu
w zakresie bhp;

3) biezace informowanie kierownika o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisoéw

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;



25

5) wspolpraca ze stluzba pracownicza w zakresic organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wiadciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow:;

6) wystepowanie z zaleceniami, usunigcia stwierdzonych zagrozen oraz uchybien w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 29. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego,
drogownictwa i ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1. W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:
1) utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru dla potrzeb Woita;
2) szkolenie czionkéw statego dyzuru;
3) prowadzenie spraw akcji kurierskiej;
4) opracowywanie i aktualizowanie przy wspotudziale innych stanowisk pracy planu obrony
cywilnej;
5) kierowanie oraz organizowanie szkolen i ¢wiczen z kadra urzedu, zakladow pracy i
formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie powszechnej obrony;
6) odtwarzanie ewidencji wojskowej;
7) realizacja zadan i organizacja systemu powszechnego ostrzegania ludnosci o
zagrozeniach;
8) zbieranie, opracowywanie wnioskow w sprawie obowiazku wykonywania $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych;
9) prowadzenie magazynu ze sprzgtem obrony cywilnej;
2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) opracowywanie programow ochrony przeciwpozarowej jako czesci planu gospodarczego
gminy oraz czuwanie nad ich realizacji;
2) wnioskowanie potrzeb w zakresie $rodkow finansowych na cele ochrony
przeciwpozarowej;
3) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i sprzet pozarniczy oraz zapewnienie nalezytego
stanu technicznego sprzetu;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia komendanta gminnego ochotniczych
strazy pozarnych;
5) nadzorowanie dziatalnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminnych
jednostkach organizacyjnych;

6) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;
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7) nadzor nad dzialalnoscia ochotniczych strazy pozarnych;

8) wydawanie miesigcznych kart drogowych i kart pracy motopompy i rozliczanie ze
zuzytego paliwa;

9) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie Srodkow finansowych na inwestycje w zakresie
p.poz 1 strazy pozarnej;

10) praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zamowieniach publicznych.

3. W zakresie drogownictwa:

1) planowanie modernizacji drog transportu rolniczego;

2) planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drog;

3) organizacja i nadzor nad utrzymaniem drég w okresie zimowym;

4) wspoblpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:

5) prowadzenie i aktualizacja map, ewidencji drég gminnych oraz obiektow mostowych;

6) oznakowanie drog, placow i ulic;

7) wspotpraca wlasciwymi jednostkami komunikacji samochodowej w zakresie kursowania
autobusow, lokalizacji przystankow autobusowych;

8) prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na przystankach;

9) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz umieszczaniem i
utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic;
4. Wykonywanie obowigzkoéw petnomocnika informacji niejawnych, a w tym:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialdéw i obiegu dokumentow;

4) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

§ 30. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
3) wprowadzanie do ewidencji ludnosei biezacych zmian osobowych i adresowych
mieszkancow gminy;

4) wspdtpraca z organami policji, WKU i sgdu w zakresie spraw ewidencji ludnosci;



27

5) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchy ludnosci;
6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodow osobistych;
7) prowadzenie spraw wojskowych:
a) rejestracja przedpoborowych;
b) wspoludziat w organizowaniu poboru;
c)opiniowanie podan o odroczenie lub zwolnienie z zasadniczej stuzby wojskowej oraz
uznaniu za jedynego zywiciela rodziny;
8) odtwarzanie ewidencji wojskowe;j;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

§ 31. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw gospodarki mieszkaniowej
1 dodatkow mieszkaniowych nalezy:
1. W zakresie spraw mieszkaniowych:
1) prowadzenie i rozpatrywanie spraw dotyczacych:
a) ewidencji zasobéw mieszkaniowych;
b) zarzadu nieruchomosciami zabudowanymi;
¢) wymiaru czynszu i innych oplat za lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych;
3) prowadzenie spraw przekwaterowan i zamiany lokali mieszkalnych;
4) realizacja wyrokow sadowych w sprawach lokalowych oraz spraw dotyczacych
samowoli lokalowych;
5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z powstaniem wspélnot mieszkaniowych;
7) reprezentowanie Wojta na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych;
8) nadzorowanie zarzadu nieruchomosciami w zakresie wiasciwego wykorzystania
lokali mieszkalnych 1 socjalnych;
9) opracowanie projektow programéw gospodarczych dotyczacych mieszkalnictwa i
koordynacja w zakresie ich realizacji,
10) udzial w opracowaniu Planu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym Gminy;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dla uczniéw pomocy materialnej o

charakterze socjalnym.

§ 32. Do zakresu zadan Radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa;



2)

4)

5)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

28

wydawanie pisemnych opinii 1 porad w sprawach:

a) projektdw uchwat Rady;

b) zarzadzen Wojta;

c¢) zawierania wszelkich umoéw;

d) nawigzywania i rozwigzywania umow o prace:

e) odmowy uznania roszczen;

f) innych zleconych przez Woijta;

zawiadamianie organow Scigania o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzedu;
reprezentowanie procesowe 1 wystgpowanie przed organem orzekajacym w imieniu
Woijta;

na zlecenie Wojta wydawanie opinii i udzielanie pomocy prawnej mieszkancom Gminy.

§ 33. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw organizacyjno-kancelaryjnych nalezy:

prowadzenie sekretariatu Urzedu, w tym e-Urzedu;

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i
Skarbnikowi;
protokotowanie zebran w zakresie spotkan Woéjta z pracownikami Urzedu;
przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;

przyjmowanie i nadawanie faksow;
prowadzenie ewidencji korespondencji;
prenumerata i odbidr prasy;
kompletowanie przepiséw prawnych;
prowadzenie centralnego rejestru:

a) umow i zlecen;

b) wydanych zaswiadczen;

c) skarg i wnioskow obywateli;

d) wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

e) innych pism wplywajacych do Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z krytyka prasowa:

11) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do odpowiednich

stanowisk pracy;

12) sporzadzanie kserokopii dokumentow;

13) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wita,

Zastepce Woijta, Sekretarza i Skarbnika;
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14) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

§ 34. Do obowiazkow sprzataczki nalezy:

1) zamykanie drzwi wejsciowych do Urz¢du po zakonczeniu pracy;

2) odbieranie kluczy od pomieszczen biurowych od pracownikow Urzedu i przechowywanie
ich w przeznaczonej do tego celu gablocie;

3) codzienne sprzatanie wszystkich pomieszezen Urzedu;

4) dokladne Scieranie kurzu i brudu wilgotna i czysta $cierka z wszelkich powierzchni we
wszystkich pomieszczeniach w Urzedzie;

5) codzienne mycie podtog, usuwanie rys i brudu (farby):

6) pastowanie podlog co najmniej raz w tygodniu;

7) codzienne opréznianie koszy na $mieci;

8) mycie drzwi i listew przypodlogowych;

9) mycie okien;

10) pranie firanek;

11) odkurzanie 1 ftrzepanie wyktadzin podlogowych, czyszczenie ich, systematyczne
sprzatanie podlogi pod wyktadzinami;

12) usuwanie pajeczyn z sufitoéw, narozy, scian, spod obrazéw i gablot, spoza szaf i regatow;

13) przygotowanie pomieszczen do remontow oraz sprzatanie po remoncie;

14) codzienne podlewanie kwiatéw;

15) sprzatanie toalet;

16) sprawdzanie oraz zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach Urzedu;

17) wygaszanie niepotrzebnych swiatel;

18) zglaszanie Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy wszelkich uszkodzeni instalacji
elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, okien, tynkéw itp.;

19) troska o estetyczny wyglad wewnatrz budynku oraz na zewnatrz:

20) utrzymanie w nalezytym porzadku chodnika oraz schodéw przed budynkiem Urzgdu;

21) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z utrzymywaniem czystosci zleconych przez

Wojta Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.

§ 33. Do obowiazkow kierowcy-konserwatora OSP Banie nalezy:
1) codzienna kontrola stanu technicznego samochodu i sprzetu pozarniczego;
2) bezzwloczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej samochoddéw i

sprzetu pozarniczego, a w przypadku powazniejszych uszkodzeri natychmiastowe
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powiadomienie Powiatowe]j Strazy Pozamej o koniecznosci wylaczenia jednostki z
podziatu bojowego:

prowadzenie kart pracy samochodéw motopomp;

tankowanie paliwa do samochodéw i motopomp;

utrzymanie czystosci w remizie OSP;

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie OSP;

udzial w akcjach ratowniczych, zawodach sportowo-pozamiczych i szkoleniach
organizowanych przez PSP;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta Gminy.

§ 34. Do obowigzkdw gonca nalezy:
dorgczanie wiadomosci, listow, paczek i innych rzeczy w ramach instytucji lub miedzy
instytucjami oraz do innych adresatéw zamieszkatych na terenie gminy Banie;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta,

Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.

§ 35. Do obowiazkow robotnika gospodarczego nalezy:
wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych
przez Urzad Gminy Banie;
utrzymanie terenow zielonych w miejscowodci Banie i w innych miejscowosciach na
terenie gminy Banie- tj. koszenie 1 sprzatanie terenu woko6t budynku Urzedu Gminy,
koszenie terenow zielonych, pielggnacja i utrzymanie zywoplotéw, sprzatanie parkow,
placéw i innych terenow;
WwywoOz nieczystosci czynnych ze zbiornikow bezodpltywowych;
obstuga i konserwacja zbiornikéw Imhoffa;
nadzor nad systemem kanalizacji sanitarnej w Lubanowie i Babinku;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Banie, Zastepce Wéjta oraz

Sekretarza.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 36. 1. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba

pisemnie przez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2,
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2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisujg pisma pozostajace

w zakresie ich zadan z zakresu akt stanu cywilnego.

§ 37. Wojt moze upowazni¢ Zastepcg Wojta, Sekretarza lub pracownikdw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im pelnomocnictwa do
podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych z Urzedu lub pelnomocnictwa do

wykonywania jednorazowych czynnosci.

Rozdzial IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 38.1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowo$ci wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslenie sposobdw

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 39. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe,
2) problemowe,
3) sprawdzajace,

4) biezace.

§ 40. Kontroli dokonuja:
1) Wojt, Zastgpca Wojta oraz Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu
2) Skarbnik w sprawach finansowych i podatkowych;

3) osoba upowazniona przez Wojta.

§ 41. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okredlenie kontrolowanego stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
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4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych. a w szczegdlnodei wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;

7) datg i miejsce podpisania protokotu:

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ 0 odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 42. 1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoba ta obowiazana jest do zloZenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

2. Protokot kontroli sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Sekretarz, a trzeci pozostaje w aktach

kontrolujacego.

§ 43. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shizbowsg
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowa.

Rozdzial X

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 44. 1. W Urzedzie obowiazujg nastepujace godziny przyjec interesantow:

1) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 15:00 — 16:00;

2) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmuja
interesantow we wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko do spraw organizacyjno-

kancelaryjnych.
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3. Kontrolg i nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz
wnioskOw sprawuje Sekretarz.

4. Zgloszone skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z
zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach
szczegolnych.

5. Pracownicy samodzielnych stanowisk zobowiazani sg przyjmowac¢ poza
kolejnoscia:

1) postow i senatorow;
2) radnych Rady Gminy i Powiatu w Gryfinie;

3) osoby niepetnosprawne.

Rozdzial XI

Obieg dokumentéw

§ 45. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organow gmin i zwiazkow migdzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkdw

miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 46. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnym okreslaja przepisy

szczegOtowe.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 47. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla

jego ustalenia.
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