ZARZADZENIE NR VI11/140/23
WOJTA GMINY ZGIERZ

z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zgierz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Zgierz do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu.

§ 3. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych do dostosowania zakresOw czynnosci,
upowaznien i odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow do zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zgierz.

§ 5. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz nadany Zarzadzeniem Nr VIII/11/21 Wéjta
Gminy Zgierz z dnia 1 lutego 2021 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr VIII/140/23
Wojta Gminy Zgierz
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz okresla organizacje wewnetrzng oraz zadania i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Zgierz.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz;
2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zgierz;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zgierz;
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zgierz;
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Zgierz;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zgierz — Glownego Ksiggowego Budzetu;
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zgierz;
8) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumieé: Wojta, Zastepcg Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
9) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zgierz;
10) statucie gminy — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zgierz;

11) komoérkach organizacyjnych urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ referat, zesp6t pracowniczy i samodzielne
stanowisko pracy;

12) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu oraz koordynatora
zespotu pracowniczego;

13) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy Zgierz: Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Zgierzu, Gminny Zaklad Komunalny z/s w Dabrowce Wielkiej, Szkote
Podstawowa im. Jana Kasinskiego w Bialtej, Szkote Podstawowa im. Marii Kownackiej w Dabrowce
Wielkiej, Szkote Podstawowg im. Krdla Stefana Batorego w Szczawinie, Szkote Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Stowiku, Szkot¢ Podstawowa w Giecznie, Szkole Podstawowa im. 28 Putku Strzelcow
Kaniowskich w Besiekierzu Rudnym, Zespot Szkolno-Przedszkolny w Grotnikach;

14) samorzadowe;j instytucji kultury - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury, Sportu, Turystyki
i Rekreacji w Dzierzaznej, okreslanej w skrocie jako GCKSTiR;

15) jednostkach pomocniczych gminy - nalezy przez to rozumie¢ sotectwa;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r., poz. 40 ze zm.);

17) RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016679 z dnia
27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UEL. Nr119) wsprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE”.

Rozdzial 2.
ZADANIA URZEDU

§ 3. Urzad Gminy Zgierz jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy
gminy realizuje swoje zadania.
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§ 4. Siedziba urzgdu jest miasto Zgierz, ul. Leczycka 4.
§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone gminie z zakresu dziatania organ6w administracji rzadowe;;
3) wynikajace z porozumien i umow zawartych pomi¢dzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami Woijta.
§ 6. Zadania gminy nieobjete niniejszym regulaminem realizujg gminne jednostki organizacyjne.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 8. 1. Praca urzedu kieruje Wojt.

2. Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow komorek organizacyjnych.

3. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢é wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

§ 9. Wojt, w drodze odrgbnego zarzadzenia, moze powolywaé ad hoc osoby nie bedace pracownikami
urzedu, a wspolpracujace z gming, jako petnomocnikéw lub przedstawicieli Wojta, powierzajac im obowiazki
w zakresie czynnoSci zwigzanych zreprezentowaniem gminy w organach zewngtrznych (m.in.:
stowarzyszeniach, spotdzielniach, spotkach), okreslajac im jednoczesnie zakres udzielonego upowaznienia.

Rozdzial 4.
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 10. 1. Kierownikiem urzedu jest Wojt bedacy jednoczesnie organem wykonawczym gminy.
2. Wojt wykonuje zadania gminy wynikajace z obowiagzujagcych przepisow prawa.

3. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow, jego zadania wykonuje
Zastepca Wojta.

4. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzgdu do prowadzenia w jego imieniu okreslonych spraw
gminy, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

5. Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz.
§ 11. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej urzedu;

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

5) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

6) przygotowywanie projektow uchwat rady, w szczegdlnosci projektu budzetu oraz okreslenie sposobu jego
wykonania;

7) dokonywanie wydatkow budzetowych;

8) peienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzoér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig;

1d: 4138B504-42EE-47D1-A560-9CD1E2F050FA. Podpisany Strona 2



9) wydawanie zarzadzen w zakresie przepisow wewnetrznych obowiazujacych w urzedzie;

10) zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

11) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

13) wykonywanie uchwat rady oraz sktadanie radzie sprawozdan z dziatalnos$ci migdzy sesjami;
14) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

15) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

16) dokonywanie okresowej oceny podleglych kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
rady;

18) bezposrednie nadzorowanie spraw z zakresu:
a) infrastruktury i rozwoju,
b) edukacji i spraw spotecznych,
¢) promocji i komunikacji spotecznej,
d) kadr, ptac i Bezpieczenstwa Higieny Pracy,
e) pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
f) audytu wewnegtrznego,
g) ochrony informacji niejawnych i obrony cywilne;j;
h) zamo6wien publicznych i Ochotniczych Strazy Pozarnych,
1) obslugi prawne;.
19) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy.
§ 12. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecnos$¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Zastepca Wjta, o ile Wojt nie zarzadzi inaczej, na podstawie udzielonego upowaznienia.

3. Pod nieobecnos¢ Wojta i Zastepcy Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Sekretarz lub wlasciwy kierownik komorki organizacyjnej, o ile Wojt nie zarzadzi inaczej,
na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 13. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje Wojta w czasie jego nieobecnosci lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez Woijta.

2. Zastepca Wojta wykonuje zadania w zakresie udzielonych upowaznien ipolecen stuzbowych
wydawanych przez Wojta oraz nadzoruje ijest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez podlegle mu
w strukturze organizacyjnej urzedu komorki organizacyjne.

3. Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje sprawy pozostajace we wlasciwosci nastepujacych komorek
organizacyjnych:

1) Referatu Urbanistyki;
2) Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
3) Referatu Geodezji i Nieruchomosci;
4) Referatu ds. Informatyzacji Urzgdu.
4. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy ponadto:
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1) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen;

2) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego;

3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych kierownikow i pracownikow komorek organizacyjnych;

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu bezposrednio podleglych;

5) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej;

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych z polecen lub upowaznien
Wojta.
§ 14. 1. Sekretarz wykonuje czynnosci kierownika urzedu w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wojta

1 Zastgpcy Wojta.

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, Sekretarz jest uprawniony do:

1) wykonywania w stosunku do pracownikow urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci:

a) powierzania wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie o pracge na podstawie art. 21 ustawy
z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

b) udzielania urlopow wypoczynkowych,
c¢) wydawania polecen wyjazdow shuzbowych,
d) kierowania na szkolenia.
2) sktadania o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci gminy.

3. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Wojta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez podlegle mu
w strukturze organizacyjnej urzedu komorki organizacyjne.

4. Sekretarz bezposrednio nadzoruje sprawy pozostajace we wlasciwosci nastgpujacych komorek
organizacyjnych:

1) Referatu Samorzadowo - Administracyjnego;
2) Zespotu ds. Obywatelskich;

3) Biura Obstugi Rady;

4) Inspektora Ochrony Danych.

5. Sekretarz prowadzi rowniez nadzor nad ustuga zewngtrzng w zakresie obstugi zadan zwigzanych
z ochrong danych osobowych w ramach RODO.

6. Zadaniem Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:
1) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;
4) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych urzedu, w zakresie organizacji urzedu;
5) przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie spraw wskazanych przez Wojta;
6) koordynacja i nadzor nad zakupami i pracami remontowymi w urzedzie;
7) nadzér nad prowadzeniem kancelarii i archiwum zaktadowego;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez pracownikow urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

9) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendow i spisow
powszechnych na terenie gminy oraz konsultacji z mieszkancami;

10) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz przepisow wewngtrznych obowigzujacych w urzedzie;
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11) opracowywanie zakresow czynnosci kierownikow referatow oraz nadzor nad opracowywaniem
i aktualizacjg zakresow czynnos$ci wszystkich pracownikow urzedu;

12) koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych dzialania urzedu i jego pracownikéws;
13) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej w urzedzie;
14) dokonywanie okresowej oceny podlegtych kierownikow i pracownikéw komorek organizacyjnych;
15) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio podlegtych;
16) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych z polecen lub upowaznien
Wojta.
§ 15. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujac kierownictwo, kontrole inadzoér nad dziatalnosciag komoérek organizacyjnych realizujacych te
zadania.

2. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu gminy, ktory w zakresie dziatania urzedu kontroluje
racjonalne dysponowanie srodkami finansowymi.

3. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego;

2) zbieranie i zestawianie danych do opracowania projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzér nad jego
wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne;

3) nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obshugi ksiegowej budzetu
gminy;

4) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowe;j;

5) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;

6) nadzo6r nad prawidtowg realizacjg budzetu gminy;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacej informacji o sytuacji finansowej gminy
oraz wykonywania budzetu gminy;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazan finansowych;
9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

11) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

12) sprawowanie kontroli finansowej w zakresie kompletnosci irzetelno$ci sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym w podleglych jednostkach organizacyjnych;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga zobowigzan i naleznosci pieni¢znych gminy;

14) przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen =z zakresu spraw objetych dziataniem Referatu
Finansowego;

15) dokonywanie okresowej oceny podleglych kierownikéw i pracownikow komoérek organizacyjnych;
16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych;
17) podejmowanie dziatan w ramach systemu kontroli zarzadczej;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajgcych z polecen lub upowaznien
Woijta.
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Rozdzial 5.
KOMPETENCJE 1 OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw
wyznaczonych komoérce organizacyjnej, sprawuja kontrole inadzor nad pracg kierowanych przez siebie
komorek oraz na polecenie Wojta koordynuja dziatalnos¢ poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. W okreslonych sytuacjach kompetencje i obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych realizujg
pracownicy koordynujacy wykonywanie zadan w wybranych zespotach pracowniczych lub na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 17. Do zakresu zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego izgodnego z przepisami prawa zalatwiania spraw
przez pracownikow komorek organizacyjnych oraz prawidtowego przygotowania materialow dla potrzeb
rady 1 Wojta;

2) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych im pracownikow;

3) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

4) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezb¢dnych do realizacji zadan przez inne komorki
organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan
finansowych;

5) zapewnienie ochrony zasoboéw, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji
niejawnych, posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez komorke organizacyjna;

6) przygotowanie danych iinformacji niezbgdnych do sporzadzenia projektu budzetu i sprawozdania
z wykonania budzetu oraz biezacy nadzoér nad realizacja budzetu w czesci dotyczacej kierowanej komorki
organizacyjnej;

7) dbatos$¢ o powierzone komorce organizacyjnej pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe;

8) przygotowywanie projektow uchwat rady, zarzadzen Wojta, umow, porozumien iinnych dokumentow
w zakresie merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

9) prawidlowe zorganizowanie pracy pracownikom komorek organizacyjnych oraz opracowywanie zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikows;

10) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow i pism wplywajacych do
komorek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) wspotpraca z radnymi, soltysami oraz radami soteckimi z terenu gminy Zgierz;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujacymi zadania publiczne pozostajace w zakresie
merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki;

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramach
udzielonych upowaznien;

14) rozpatrywanie skarg iwnioskow w sprawach pozostajacych w zakresie merytorycznej wlasciwosci
kierowanej komorki organizacyjnej;

15) wspotpraca z innymi organami administracji samorzadowej oraz rzgdowej;

16) zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji wewnatrz nadzorowanej komoérki organizacyjnej i poza
komorka organizacyjna;

17) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publicznej zgodnie
z przepisami prawa, w zakresie merytorycznej wtasciwosci kierowanej komorki organizacyjne;j;

18) przygotowywanie i przekazywanie na biezaco informacji do umieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) i na stronie internetowej gminy, komorkom odpowiedzialnym za ich prowadzenie;

19) monitorowanie aktualno$ci informacji zamieszczonych na stronie BIP istronie internetowej gminy
w ramach wtasciwosci komorki organizacyjnej;
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20) przygotowywanie w zakresie merytorycznym postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
21) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej;
22) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzgdu bezposrednio podlegtych;
23) dokonywanie okresowej oceny pracownikow podleglych komorek organizacyjnych;
24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych z polecen lub upowaznien

Wojta.

Rozdzial 6.
WEWNETRZNA ORGANIZACJA URZEDU

§ 18. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referat;
2) zespol;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. Pracg referatéw kieruja kierownicy referatéw.

3. Praca zespotow kierujg koordynatorzy zespotéw lub bezposredni przetozony nadzorujacy prace zespothu.

4. Wojt moze powierzy¢ wykonywanie niektorych zadan podmiotom zewnetrznym, tzw. jako ushugi
zewnetrzne.

§ 19. 1. Strukture stanowisk w urzgdzie ustala Wéjt w zaleznosci od realizowanych zadan.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie, Wojt moze powotywac komisje lub zespoty zadaniowe.
§ 20. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Infrastruktury i Rozwoju ( Znak: WR);

2) Referat Urbanistyki (Znak: ZU);

3) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (Znak: ZS);

4) Referat Geodezji i Nieruchomosci (Znak: ZG);

5) Referat Finansowy (Znak: WF), wramach ktorego wyodrgbnione zostaly grupy spraw oznaczone
symbolami literowymi:

a) wymiar podatkow (Znak: FW),
b) ksiggowo$¢ podatkowa (Znak: FP),
c) ksiggowo$¢ budzetowa (Znak: FB),
d) egzekucja podatkowa ( Znak: FE),
6) Referat Edukacji i Spraw Spotecznych (Znak: WE);
7) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej (Znak: WP);
8) Referat Samorzadowo-Administracyjny (Znak: SS);
9) Referat ds. Informatyzacji Urzedu (Znak: ZI);
10) Zespot ds. Obywatelskich (Znak: ZO);
11) Zespo6t ds. Zamoéwien Publicznych i OSP (Znak: ZZ);
12) Biuro Obstugi Rady (Znak: SO);
13) Zespot ds. Kadr, Ptac i BHP (Znak: KP);
14) Zespot ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych (Znak: PS)
15) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (Znak: WA);
16) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej (Znak: WI);
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17) Inspektor Ochrony Danych (OD);

18) Obstuga prawna (OP).
2. Wojta Gminy oznacza si¢ nastgpujacym symbolem literowym: WG.
3. Zastgpce Wojta oznacza si¢ nastepujacym symbolem literowym: WZ.
4. Sekretarza Gminy oznacza si¢ nastgpujagcym symbolem literowym: WS.
5. Skarbnika Gminy oznacza si¢ nastepujacym symbolem literowym: WF.

§ 21. Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia, moze powota¢ ad hoc, komoérke organizacyjng (zespot)
w przypadku uzasadnionym okoliczno$ciami i potrzebami funkcjonalnymi gminy. W takim przypadku,
powotanie komorki organizacyjnej nie wymaga zmiany regulaminu, za$ zarzadzenie Wojta okresli
w szczegolnosci: cel, strukturg organizacyjng komorki, zasady dzialania oraz sktad osobowy. Zarzadzenie
bedzie stanowito zalacznik do obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego i bedzie stanowi€ jego integralng
czesC.
§ 22. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych w Urzedzie:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy;
2) opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

3) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg iwnioskéw wniesionych do wurzgdu, odpowiednio do
merytorycznego zakresu swego dziatania;

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publicznej zgodnie
Z przepisami prawa;

5) opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu czynno$ci i funkcji realizowanych przez
komorke organizacyjna;

6) przygotowywanie umow zwigzanych z merytoryczng dzialalnoscia danej komorki organizacyjnej;
7) wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan;

8) przygotowywanie informacji na stron¢ internetowg urzedu, BIP, media spolecznosciowe oraz dla mediow
masowego przekazu w zakresie podejmowanych zadan;

9) kompletowanie i przechowywanie niezbednych dokumentéw powstalych w trakcie realizacji zadan;

10) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami
prawa;

11) wspotdziatanie iopracowywanie dokumentéw strategicznych gminy oraz ich aktualizowanie
1 monitorowanie w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi gminy, samorzadowg instytucja kultury,
komorkami organizacyjnymi oraz instytucjami, organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami
w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan.

13) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.
§ 23. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci, za:

1) doktadnag znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonych
im sprawach;

2) przestrzegania terminéw zalatwiania spraw;
3) wlasciwa obstugg interesantow i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbioré6w zarzadzen i uchwat, rejestréw, itp. oraz
ich archiwizacja;

5) prawidlowe opracowywanie decyzji;

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami finansowymi
1 mieniem;
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7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewnetrznych wydanych na jej
podstawie;

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich
podstawie.

2. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przez Wojtem.
§ 24. 1. Wojt sprawuje nadzor nad:

1) Referatem Infrastruktury i Rozwoju;

2) Referatem Edukacji i Spraw Spolecznych;

3) Referatem Promocji i Komunikacji Spotecznej;

4) Zespotem ds. Zamoéwien Publicznych i OSP;

5) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Audytu Wewngtrznego:

6) Zespotem ds. Kadr, Ptac i Bezpieczenstwa Higieny Pracy;

7) Zespotem ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;

8) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i OC;

9) Jednostkami organizacyjnymi gminy;

10) Obstugg prawna.
2. Wojt sprawuje ponadto nadzor nad zleconymi ustugami zewnetrznymi.
§ 25. Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad:

1) Referatem Urbanistyki;

2) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

3) Referatem Geodezji i Nieruchomosci;

4) Referatem ds. Informatyzacji Urzedu.
§ 26. Skarbnik sprawuje nadzor nad Referatem Finansowym.
§ 27. 1. Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1) Referatem Samorzadowo—Administracyjnym;

2) Biurem Obstugi Rady;

3) Zespotem ds. Obywatelskich;

4) Inspektorem Ochrony Danych.

2. Sekretarz sprawuje ponadto nadzoér nad ustuga zewnetrzng w zakresie obstugi zadan zwigzanych
z ochrong danych osobowych w ramach RODO.

§ 28. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia zatagcznik do regulaminu.

] Rozdzial 7.
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 29. Do zadan Referatu Infrastruktury i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1. inwestycje:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych;

2) organizowanie i prowadzenie gminnych zadan inwestycyjnych;

3) szacowanie i ustalanie kosztow inwestycji i remontow;

4) analiza dokumentacji projektowej i kosztorysowej;
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5) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do uzyskania pozwolen na budowg oraz do zgloszen robot;
6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie planowanych inwestycji;
7) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych;

8) koordynowanie prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robdt podczas realizacji zadan
inwestycyjnych;

9) koordynowanie wykonawstwa robot budowlanych w zakresie ich zgodnos$ci z harmonogramem finansowo-
rzeczowym;

10) dokonywanie odbioréw iprzegladow gwarancyjnych ipogwarancyjnych realizowanych zadan
inwestycyjnych;

11) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan inwestycyjnych.
2. drogownictwo i infrastruktura:
1) wydawanie opinii o przebiegu drég gminnych;
2) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych;
3) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegdlny;
4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego drog gminnych i wewngtrznych;
5) uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznej w pasach drog gminnych i wewnetrznych;
6) uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drog gminnych i wewngtrznych;

7) uzgadnianie i opiniowanie projektow organizacji ruchu, w tym czasowych dla wykonawcow w pasach drog
gminnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
i przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na terenie gminy;

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi wykonywania przewozow na liniach
komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar gminy;

10) rozliczanie kosztéw zuzycia energii elektrycznej oraz konserwacji oswietlenia drog na terenie gminy;
11) wspotdziatanie przy organizacji komunikacji publicznej na terenie gminy;
12) wspotpraca w zakresie realizacji zadan z Gminnym Zakladem Komunalnym.
3. Realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.
§ 30. Do zadan Referatu Urbanistyki nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami planu ogoélnego gminy Zgierz,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem izmianami Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego gminy Zgierz;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

4) prowadzenie rejestru planu ogdlnego i plandw miejscowych, gromadzenie materialtdéw zwigzanych z tymi
planami oraz wiasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

6) wydawanie wypisow i wyrysOw zplanu ogoélnego imiejscowych plandow  zagospodarowania
przestrzennego;

7) wydawanie zaswiadczen o braku planu miejscowego oraz o przeznaczeniu gruntdéw zgodnie
z obowigzujagcymi miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

8) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie planu ogoélnego gminy i miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;
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9) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji planu ogo6lnego i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

10) uzgadnianie i opiniowanie planu ogdlnego, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i studiow uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego w bezposrednim sgsiedztwie
gminy;

11) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.

§ 31. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1. $Srodowisko:

1) zapewnienie warunkéw do utrzymywania czystosci i estetyki oraz prawidlowego stanu sanitarno-
porzadkowego na terenie gminy, atakze segregacji, skladowania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przygotowywanie Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia dotyczacej postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych z terenu gminy;

3) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania optat za zagospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
sporzadzanie przypisow;

4) prowadzenie bazy wtlascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych na terenie gminy, od ktérych odbierane sa
odpady komunalne;

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia Wojta;

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dotyczacego przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$c
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

8) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz wcelu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnych;

9) przeprowadzanie kontroli wykonywania przez mieszkancéw gminy obowigzkow wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy, a takze przygotowywanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowigzku;

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodplywowych Iub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow
i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, atakze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych iich cze$ci oraz ewidencji
udzielonych i cofnietych zezwolen;

11) przyjmowanie i weryfikowanie, przekazywanych przez przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnosé
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz oprozniania zbiornikéw bezodptywowych lub
osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow i transportu nieczysto$ci ciektych,
sprawozdan o ilosci odebranych odpadow i nieczystosci ciektych oraz wykazoéw zawartych umow;

12) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci;

13) okreslanie wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w przypadku niezlozenia
deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub uzasadnionych watpliwosci
co do danych w niej zawartych);

14) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktdérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych negatywnie
oddziatywac na srodowisko na podstawie art. 152 ustawy Prawo ochrony srodowiska;
15) przyjmowanie od os6b fizycznych informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji

stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla s$rodowiska, wtym prowadzenie ich ewidencji tzw. Bazy
azbestowe;j;
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16) przeprowadzanie postepowan w zakresie wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach, w tym
oceny oddziatlywania na srodowisko dla planowanych przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na
srodowisko oraz strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko;

17) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania okre$lone
w polityce ekologicznej panstwa;

18) udostepnianie informacji o srodowisku 1ijego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu Woijta,
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych dane o srodowisku
i jego ochronie oraz bazy ocen oddzialywania na $srodowisko;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody, w tym ustanawianiem i znoszeniem form ochrony
przyrody;

20) wydawanie opinii w sprawie rekultywacji gruntow na potrzeby wtasciwego organu;

21) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych w granicach
gminy;

22) wydawanie opinii iuzgodnien w sprawie poszukiwania irozpoznawania z16z kopalin, wydobywania
kopalin oraz cofnigcia i wygasnigcia koncesji na wydobywanie kopalin, na potrzeby organu koncesyjnego;

23) wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa oraz podejmowanie dzialan w zakresie
pobierania prob glebowych, ochrony roslin, szacowania szkod w uprawach rolnych, choréb zakaznych
u zwierzat;

24) opiniowanie planéw odtowu zwierzyny;
25) podejmowania dziatan w przypadku naruszenia stanu wod w gruncie;
26) prowadzenia ewidencji kapielisk na terenie gminy.
2. ochrona zwierzat:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom z terenu gminy;
2) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,;

3) prowadzenie postgpowania dot. czasowego lub statlego odbierania wlascicielowi zwierzgcia z powodu
razacego zaniedbania lub okrutnego jego traktowania.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, w tym:
1) zalatwianie spraw wynikajgcych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej 0sob fizycznych;

2) obsluga interesantéw polegajaca na zapewnieniu zainteresowanym urzedowych formularzy, wnioskow
wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym, umozliwiajgcych rejestracje spdtek jawnych.

4. Prowadzenie postegpowan w sprawach o usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci.
5. Realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.
§ 32. Do zadan Referatu Geodezji i Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia lub najmu nieruchomosci;
2) organizowanie przetargoéw na sprzedaz i dzierzawe¢ nieruchomosci gminnych;
3) zlecanie wyceny nieruchomosci oraz wykonywanie dokumentacji geodezyjnej;

4) ustalanie stawek czynszu dzierzawnego oraz wysoko$ci optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gminnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow;

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

7) ustalanie odszkodowan z tytutu nabycia mienia na rzecz gminy;
8) prowadzenie spraw w zakresie podziatu terytorialnego gminy;

9) przygotowywanie i prowadzenie postepowania w zakresie podziatu i rozgraniczania nieruchomosci;
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10) zatwierdzanie podzialow geodezyjnych;

11) nabywanie gruntéw na rzecz Gminy w celu realizacji zadan publicznych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic oraz numeracji posesji;
13) naliczanie optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci - renta planistyczna;
14) naliczanie optat adiacenckich;

15) potwierdzanie faktu zawarcia umowy dzierzawy gospodarstwa rolnego w celach emerytalno-rentowych
dla potrzeb KRUS;

16) przygotowywanie umoéw dot. dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane;
17) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.
§ 33. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodoéw i wydatkow budzetu gminy oraz dochodoéw
i wydatkow budzetowych urzegdu;

2) prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum
depozytowych;

3) prowadzenie pelnej dokumentacji podatku VAT, wystawianie faktur VAT;

4) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej materiatdéw, wyposazenia i majatku trwatego;
5) naliczanie i ksiggowanie umorzen srodkow trwatych;

6) wycena i rozliczanie inwentaryzacji;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

8) ustalanie wymiaru tgcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz
od posiadania psow;

9) prowadzenie ewidencji podatnikow;

10) gromadzenie ikontrola, pod wzgledem legalnosci oraz zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji
podatkowych;

11) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gruntow;
12) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych;

13) rozliczanie zaleglosci w zakresie nalezno$ci ztytulu podatkéw od $rodkéw transportowych, od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od o0s6b prawnych oraz wystawianie upomnien dla zalegajacych
z platnos$cia, oraz optaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow;

14) rozliczanie sottyséw z zebranych podatkdw;

15) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie podatku od $rodkow
transportowych;

16) wystawianie dowodow wptlat;
17) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji podatkowej, w tym:

a) rozliczanie zalegto$ci w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw od nieruchomosci, lesnego itacznego
zobowigzania pieni¢znego oraz wystawianie upomnien dla zalegajacych z ptatnoscia,

b) prowadzenie egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych,
¢) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie podatkow.
18) gospodarowanie funduszem socjalnym urzedu;
19) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych limit i przyznajacych zwrot podatku akcyzowego;

20) sporzadzanie wnioskow o przekazanie gminie dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego;
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21) rozliczanie funduszu soteckiego;

22) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.
§ 34. Do zadan Referatu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegolnosci:
1. edukacja publiczna, rozwijanie oraz upowszechnianie sportu:

1) koordynowanie oraz nadzor nad dziatalnos$cig gminnych placéwek o§wiatowych;

2) przygotowywanie oraz opracowywanie informacji, analiz oraz sprawozdan dotyczacych placowek
o$wiatowych;

3) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow gminnych placéwek o§wiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu zawodowego;
5) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w oswiacie;

6) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

7) wspolpraca ze specjalistycznymi jednostkami w sprawach dotyczacych problemow dzieci i miodziezy
z tzw. $srodowisk zagrozonych w zakresie pomocy i doradztwa;

8) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkol 1 placowek
o$wiatowych, dla ktérych gmina jest organem prowadzacym:;

10) opracowywanie projektu sieci placowek oswiatowych i granic ich obwodow na terenie Gminy oraz
dokonywanie zmian w tym zakresie;

11) przedktadanie propozycji optat za §$wiadczenia w przedszkolach gminnych;

12) prowadzenie spraw dot. zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowkom oswiatowym;

13) wydawanie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora placowki o§wiatowej;

14) dokonywanie wspolnie z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

15) przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania nauczycieli w placéwkach oswiatowych;

16) realizacja zadan zwigzanych zprzyznawaniem nagrod Wojta dla nauczycieli za ich osiagnigcia
zawodowe;

17) monitorowanie uzyskania $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegoélnych stopniach awansu
zawodowego;

18) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty w sprawach edukacji oraz wykonywanie zalecen wynikajacych
z nadzoru pedagogicznego;

19) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizuja obowiazku
szkolnego i obowigzku nauki;

20) prowadzenie ewidencji szkot i1 placowek niepublicznych, w tym wpisy, zmiany, wykreslenia, wydawanie
decyzji i za§wiadczen;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej;
22) koordynowanie zadan w zakresie rekrutacji dzieci do placowek oswiatowych;
23) przygotowywanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych za poprzedni rok szkolny;
24) wdrazanie i obstuga programéw rzadowych w zakresie o§wiaty, w tym m.in. w zakresie
wyposazenia szkol w podreczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe;
25) nadzér merytoryczny nad prawidlowym wykorzystaniem dotacji w sprawach o§wiatowych;

26) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen z innymi samorzadami kosztow pobytu dzieci zterenu gminy
w przedszkolach publicznych i niepublicznych oraz rozliczen z innymi samorzadami za pobyt w gminnych
przedszkolach i1 oddziatach przedszkolnych dzieci z terenu innych gmin;
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27) organizacja bezptatnego dowozu uczniéw niepelnosprawnych do przedszkoli, szkoti osrodkéw oraz
przygotowywanie umow o zwrot kosztoéw dowozu ucznidow niepelnosprawnych.

2. opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3:
1) prowadzenie procedury zwigzanej z dokonywaniem wpisu do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych;
2) prowadzenie rejestru klubow dziecigcych i ztobkoéw oraz wykazu dziennych opiekunow;
3) nadzér i kontrola nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami;
4) realizacja innych zadan natozonych ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat.

3. realizacja zadan zzakresu profilaktyki irozwiazywania probleméw alkoholowych oraz
narkomanii:

1) obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

2) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o objecie leczeniem 0sob uzaleznionych od alkoholu;

3) koordynowanie realizacji programow z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi;
4. polityka mieszkaniowa:

1) udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j;

2) przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe 1idodatki energetyczne oraz
przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych i wyplat;

5. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos$¢
pozytku publicznego:

1) przeprowadzanie konkursow ofert na wykonywanie zadan publicznych;

2) nadzorowanie i rozliczanie powierzonych zadan;
6. ochrona zdrowia:

1) sporzadzanie sprawozdan, informacji i prowadzenie korespondencji zwiazanej z ochrong zdrowia;

2) inicjowanie i wspoltpraca przy realizacji programow profilaktyki ochrony zdrowia dla mieszkancow gminy;
7. Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminy.
8. Realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.

9. Opracowywanie harmonogramow rozgrywek i treningéw dla klubéw sportowych na terenie Obiektu
Sportowo-Rekreacyjnego w Rosanowie.

§ 35. Do zadan Referatu Promocji i Komunikacji Spolecznej nalezy w szczegodlnosci:

1) redagowanie i wydawanie miesiecznika ,,Na Ziemi Zgierskiej”;

2) organizowanie oraz promowanie dzialalnosci kulturalnej i artystycznej na terenie gminy;

3) podejmowanie dziatan na rzecz podtrzymywania tradycji oraz obrzedoéw lokalnych i narodowych;

4) wspoltdziatanie ze srodowiskami i podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ kulturalng;

5) wspieranie amatorskiej tworczosci artystycznej, literackiej oraz innych form twoérczo$ci mieszkancow
gminy;

6) gromadzenie informacji o gminie oraz przygotowywanie wydawnictw promocyjnych iinformacyjnych
0 gminie;

7) kontakt i wspotpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach z terenu gminy oraz
pracy Woijta i urzedu;

8) inicjowanie dziatan i imprez promocyjnych;
9) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promowania gminy;

10) koordynacja wspotpracy z gminami partnerskimi w ramach zawartych umow;
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11) redagowanie strony internetowej gminy, jej biezaca aktualizacja oraz prowadzenie mediow
spotecznosciowych;

12) udziat w wystawach i targach promujacych gming;

13) wspotpraca zradnymi, sottysami, radami soleckimi zterenu gminy Zgierz oraz organizacjami
wykonujacymi zadania publiczne;

14) podejmowanie dzialan w zakresie dbatosci o miejsca pami¢ci narodowej na terenie gminy;
15) wspotudziat w opracowywaniu programow gospodarczych, prac studialnych i prognostycznych;
16) wspotpraca przy opracowywaniu strategii gminy;
17) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i opieki nad zabytkami;
18) wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania Prym oraz z Rybacka Lokalng Grupg Dziatania "Z IKRA".
19) prowadzenie polityki senioralnej;
20) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.
§ 36. Do zadan Referatu Samorzadowo-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kancelaryjna urzgdu;
2) prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy urzedu w zakresie bhp i ppoz,, biezace kontrolowanie kosztow
funkcjonowania urzedu, prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia
urzedu;

4) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie (m.in. materialy biurowe, meble i sprzet biurowy,
srodki czystoSci, pieczatki, prasa, druki, bilety komunikacji miejskiej);

5) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow;
6) administrowanie budynkoéw siedziby urzedu oraz zarzadzanie pomieszczeniami urzgdu, w tym:
a) przeprowadzanie remontéw i konserwacji pomieszczen oraz urzadzen technicznych i sanitarnych,

b) zapewnienie przegladow budynkow Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i prowadzenie
ksigzki obiektu budowlanego,

¢) organizacja prac porzadkowych i gospodarczych na terenie urzedu,
d) zapewnienie ochrony budynkow urzedu.
7) wykonywanie transportu osobowego dla potrzeb urzedu;

8) utrzymywanie w gotowo$ci samochodow stuzbowych urzedu (m.in. przeprowadzanie przegladow
i niezbednych ich napraw);

9) organizowanie pracy sekretariatu wdjta, w tym:
a) organizowanie kontaktow klientow zewnetrznych i wewngtrznych z Wojtem i Zastgpca Wojta,
b) przyjmowanie korespondencji sktadanej do Wojta i Zastepcy Wojta,
¢) wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wydanych delegacji,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewng¢trznych organu wykonawczego w tym ksigzki
kontroli,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych pracownikow urzedu,

g) prowadzenie rejestru petycji,

h) wydawanie biletow komunikacji miejskiej na wyjazdy shuzbowe pracownikow;

10) obstuga punktu informacyjnego i centrali telefonicznej urzedu;
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11) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich i pol biwakowych oraz rejestru instytucji kultury;
12) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.
§ 37. Do zadan Referatu ds. Informatyzacji Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym, zapewnienie ich sprawnego dzialania;
2) prowadzenie rejestru sprz¢tu komputerowego i programow komputerowych;

3) administrowanie siecig informatyczng, administrowanie bazami danych oraz nadzér nad ich
bezpieczenstwem i ochrong, w tym sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych;

4) zapewnienie legalno$ci uzytkowanych przez pracownikéw programow oraz nadzorowanie dostepu do stron
internetowych;

5) utrzymanie pod wzgledem technicznym strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP);

6) zapewnienie $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych dla potrzeb urzgdu w zakresie taczy telefonicznych;
7) zaopatrywanie materiatowe urzgdu, m.in. w sprzet i oprogramowanie komputerowe;

8) prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;j;

9) wdrazanie nowych programoéw komputerowych oraz szkolenie pracownikéw w zakresie ich obstugi;

10) analizowanie potrzeb w zakresie oprogramowania oraz nadzér nad zmianami w programach
uzytkownikow;

11) koordynowanie systemow i programéw komputerowych;
12) ochrona systemow informatycznych;
13) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych;
14) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych;
15) zapewnienie dostepu do sieci Internet dla urzgdu oraz funkcjonowania poczty elektronicznej;
16) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.
§ 38. Do zadan Zespotu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) wyszukiwanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania przez gming zewnetrznych srodkow finansowych,
zwlaszcza w zakresie $rodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz przedstawianie propozycji ich
wykorzystania;

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych na
realizacje zadan gminy;

3) uczestnictwo we wdrazaniu zadan, na ktoére uzyskano dofinansowanie ze $rodkdéw unijnych pod katem ich
zgodnosci ze ztozonym wnioskiem i umowa o dofinansowanie, w szczegdlnosci:

a) rozliczanie projektow, sporzadzanie wnioskow platniczych i sprawozdan,
b) wspolpraca z instytucjami weryfikujagcymi projekty,

c) obstuga kontroli zewnetrznych  weryfikujacych  wdrozenie 1irozliczenie zgodnie zumowa
o dofinansowanie,

d) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem trwalosci realizacji projektow zrealizowanych przez
gming Zgierz,

4) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie realizowanych projektow;

5) przeprowadzanie dziatan promocyjno-informacyjnych dla zadan dofinansowanych w trakcie realizacji
projektow;

6) wspolpraca z instytucjami, organizacjami 1iinnymi podmiotami w zakresie pozyskiwania S$rodkow
finansowych z funduszy zewngetrznych na wspotfinansowanie realizowanych zadan gminy;
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7) wykonywanie zadan i przedsiewzig¢ zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego;

8) wspotpraca z Lokalng Grupa Dziatania ,,Prym" oraz z Rybacka Lokalng Grupa Dziatania "Z IKRA",
w zakresie pozyskiwania Srodkdw zewngtrznych;

9) obstuga inwestora:
a) udzielanie informacji o mozliwosciach inwestowania w gminie,
b) wskazywanie inwestorom terendéw pod inwestycje,
¢) udzielanie informacji dotyczacej infrastruktury technicznej na terenach inwestycyjnych,
d) przygotowywanie ofert inwestycyjnych gminy.
10) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.
§ 39. Do zadan Zespohu ds. Obywatelskich, nalezy w szczegolno$ci:
1. Sprawy obywatelskie:
1) prowadzenie rejestru mieszkancoOw w systemie informatycznym;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie lub zameldowanie oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie;

3) obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, w tym m.in.:
a) przyjmowanie wnioskow o dowod osobisty i wprowadzanie do Rejestru Dowodoéw Osobistych,
b) przyjmowanie na stan urzedu spersonalizowanych dowodow osobistych,
¢) przyjmowanie na stan urzedu kodéw PUK.

4) prowadzenie dokumentacji teczek dowodow osobistych;

5) udostepnianie danych osobowych zrejestru mieszkancow, rejestru PESEL oraz rejestru  dowodow
osobistych;

6) wydawanie zaswiadczen zawierajacych peten wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy z rejestru
mieszkancéw oraz rejestru dowoddw osobistych;

7) prowadzenie pozostalych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz z ustawy o dowodach
osobistych;

. Aktualizacja centralnego rejestru wyborcow.

. Udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybordéw i referendow.

. Kontrole w terenie na okoliczno$¢ sprawdzenia warunkow stalego zamieszkania na obszarze gminy.
. Wydawanie decyzji o ujeciu w statym obwodzie glosowania.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa.

N N D B~ W

. Wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

8. Monitorowanie terminowosci i prawidtowosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

9. Prowadzenie i aktualizacja rejestru punkow sprzedazy napojow alkoholowych na terenie gminy Zgierz.

10. Wprowadzanie do systemu PESEL osob meldowanych na pobyt staly iczasowy oraz wydawanie
zaswiadczen z systemu PESEL.

11. Wydawanie zaswiadczen o braku oso6b zameldowanych oraz o osobach zameldowanych pod
wskazanym adresem.

12. Potwierdzanie numeru PESEL na wniosek.
13. Usuwanie niezgodnos$ci w PESEL w zakresie wynikajgcym z ustawy o ewidencji ludnosci.

14. Nadawanie numeréw PESEL cudzoziemcom i wydawanie w tych sprawach zaswiadczen.
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15. Zaktadanie i potwierdzanie profilu zaufanego dla obywateli Ukrainy.

16. Wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

17. Przygotowywanie miesi¢cznych danych statystycznych z zakresu spraw obywatelskich.

18. Wspolpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego w Zgierzu w zakresie Jubileuszy mieszkancow gminy Zgierz.

19. Weryfikacja wykazu dzieci z terenu gminy Zgierz uczgszczajacych do publicznych i niepublicznych
placowek oswiatowych.

20. Uzupeianie i korekta numeréw TERYT ulic w rejestrze PESEL.
21. Realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 40. Do zadan Zespolu ds. Zamoéwien Publicznych iOchotniczych Strazy Pozarnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamoéwien publicznych przy zastosowaniu ustawy Prawo
zamowien publicznych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskOw o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
b) dokonywanie wyboru trybu postgpowania przetargowego,

c) opracowywanie wraz zkomodrkami merytorycznymi dokumentacji przetargowej, w szczegolnosci
specyfikacji warunkdéw zamowienia,

d) przygotowywanie ogloszen o wszczeciu i wynikach postegpowan przetargowych,

e) wyjasnianie watpliwos$ci 1 zapytan wnoszonych przez wykonawcow w trakcie trwania postepowania,
f) opracowywanie dokumentow zwigzanych ze ztozonymi srodkami ochrony prawne;j,

g) udzial w pracach komisji przetargowej,

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z zaméwien
publicznych,

1) opracowywanie projektow wewngtrznych przepisow z zakresu udzielania zamowien publicznych
i regulaminu komisji przetargowe;j;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a) przygotowywanie planu wydatkéw budzetowych na utrzymanie ochotniczych strazy pozarnych (OSP)
oraz kontrola merytoryczna wydatkow,

b) ustalanie ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych cztonkow OSP,
¢) wydawanie skierowan na badania lekarskie cztonkéw OSP oraz zaswiadczen dla kierowcoéw OSP,
d) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej cztonkow OSP,
e) wydawanie kart pracy dla samochodow i sprzetu p.poz. oraz rozliczanie zuzycia paliwa,
f) obstuga organizacyjno-techniczna zebran Zarzadu Oddziatu Gminnego Ochotniczych Strazy Pozarnych,
g) organizowanie zawodow pozarniczych, zjazdow gminnych i innych uroczystosci strazackich.
3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na organizowanie imprez masowych;
4) prowadzenie postegpowan w sprawie zgloszenia zamiaru zorganizowania zgromadzenia;

5) organizowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
1 referendow;

6) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;j.
§ 41. Do zadan Biura Rady nalezy w szczegolnosci:

1) kompletowanie, we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami urzedu, projektéw uchwat oraz
innych materiatdéw na sesje rady oraz posiedzenia komisji rady;
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2) opracowywanie projektow uchwal, zgodnie z zapisami statutu na polecenie przetozonych;

3) obstuga organizacyjno-administracyjna oraz protokotowanie sesji, posiedzen komisji rady oraz zebran
z sottysami;

4) prowadzenie dokumentacji rady oraz solectw, w tym:
a) ewidencji radnych, soltysow oraz cztonkow rad soteckich,
b) zbioru protokoldéw z sesji rady i posiedzen komisji rady oraz protokotow z zebran wiejskich;
¢) rejestrow: uchwat rady, interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow komisji rady,
d) korespondencji rady i jej komisji.
5) terminowe przekazywanie w imieniu Woéjta uchwat rady gminy do wlasciwych organow nadzoru;
6) zapewnienie publikacji aktoéw prawa miejscowego;
7) zapewnienie dostarczenia radnym materiatbw na posiedzenia sesji i komisji;

8) wspotpraca przy organizowaniu iprzeprowadzaniu wyborow w solectwach gminy oraz tawnikow
sadowych;

9) prowadzenie ewidencji 0sob, ktorym uchwatg rady gminy nadano tytut "Przyjaciel Gminy Zgierz";
10) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.
§ 42. Do zadan Zespotu ds. Kadr , Plac i Bezpieczenstwa Higieny Pracy, nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) wspoélpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych i stazy oraz
pozyskiwania pracownikow w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

3) koordynowanie spraw z zakresu BHP dla pracownikow urzedu;

4) nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikéw;
5) przygotowywanie planéw urlopow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow urzedu;

7) prowadzenie ewidencji umow;

8) kontrolowanie termindw zwiagzanych z okresowymi ocenami pracownikow;

9) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikow urzedu;

10) biezaca kontrola ustawowego wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow urzedu,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:

11) wspotpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych
w urzedzie;

12) naliczanie wynagrodzen pracownikow;

13) rozliczanie uméw cywilno-prawnych;

14) naliczanie §wiadczen pieni¢znych z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych;
15) naliczanie prowizji i diet sottysom;

16) naliczanie diet Radnym Rady Gminy Zgierz;

17) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,;

18) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 43. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu
wewngtrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w tym:
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1) analiza obszarow ryzyka w zakresie dzialania jednostek samorzadu terytorialnego;

2) sporzadzanie rocznego planu audytu lub jego aktualizacje;

3) przeprowadzanie zadan audytowych, w tym sporzadzanie raportu z realizacji zadania audytowego;

4) sporzadzanie raportu z wykonania rocznego zadania audytowego;

5) przeprowadzanie czynnos$ci doradczych;

6) badanie iocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie ijednostkach organizacyjnych
gminy;

7) prowadzenie biezacych i statych akt audytu.

§ 44. Do zadan Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej nalezy
w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych;

4) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie aktualnego wykazu osob posiadajgcych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych;
6) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

8) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, zapewnienie odpowiednich warunkéw jego przechowywania
oraz konserwacji;

9) organizacja statego dyzuru wdjta oraz akcji kurierskiej administracji publicznej;
10) opracowywanie i aktualizowanie gminnego Planu Swiadczen;
11) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej;
12) realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;
13) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.
§ 45. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdéw, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwickszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie
z przepisami RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym,;

5) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w przepisach RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) wykonywanie wynikajacych z przepisow prawa obowigzkow Inspektora Danych Osobowych (I0OD).
2. Inspektor Ochrony Danych moze wykonywac¢ zadania na podstawie umowy o §wiadczenie ustug.

§ 46. Do zadan Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci: §wiadczenie pomocy prawnej poprzez udzielanie
porad prawnych i konsultacji oraz prowadzenie biezacej obstugi prawnej urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, z wylgczeniem Gminnego Zaktadu Komunalnego z siedziba w Dabrowce Wielkiej.
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§47. 1. W urzgdzie funkcjonuje Biuro Obshlugi Klienta (BOK), ktoére nie stanowi odregbnej komorki
organizacyjne;j.

2. Zadaniem BOK jest obstluga klientéw w zakresie zatatwianych przez nich spraw, w obrebie
posiadanych przez Urzad kompetencji i uprawnien, w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji interesantom dotyczacych: miejsca iterminu zatatwiania spraw, dokumentow
niezbednych do zatatwienia sprawy, wysokosci optat zatatwianych spraw;

2) wydawanie niezb¢dnych drukéw i formularzy oraz pomoc w ich wypetnianiu;
3) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad.
3. Stanowiska w BOK obslugiwane sg przez wyznaczonych pracownikéw urzedu.

4. Koordynacj¢ nad organizacjg i funkcjonowaniem BOK sprawuje Kierownik Referatu Samorzadowo-
Administracyjnego.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE, WZORY PIECZECI

§ 48. 1. Wojt podpisuje w szczegodlnosci:
1) zarzadzenia, pisma ogolne i polecenia stuzbowe;
2) decyzje i postanowienia;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, a przede wszystkim:

a) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej, naczelnych i centralnych organéow administracji
panstwowej, sadow powszechnych i innych organow,

b) kierowane do organdw kontroli panstwowej isamorzadowej w zwigzku z prowadzonymi
postgpowaniami,

¢) dotyczace wspolpracy z zagranica.
4) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i jego pracownikow;

7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do podejmowania dzialan w jego imieniu.
2. Zastepca Wojta i Sekretarz podpisuja:
1) dokumenty i pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje i pisma w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia;
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Woijta.
3. Skarbnik podpisuje:
1) umowy wymagajace kontrasygnaty;
2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu i inne dokumenty finansowe;
3) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia Wojta;
4) pisma pozostajagce w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

4. Kierownicy referatow podpisujag pisma idokumenty zwigzane zzakresem dzialania referatow,
nie zastrzezone do podpisu Wdjta oraz decyzje, zaswiadczenia i pisma na podstawie upowaznienia Wojta.

5. Pracownicy urzgdu przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony. Pracownicy podpisuja pisma oraz decyzje
na podstawie upowaznienia Wojta.
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6. Na jednej z kopii (po lewej stronie na dole) przedktadanych do podpisu Wojta projektow dokumentow,
obowigzkowo stawiana jest parafa kierownika komorki organizacyjnej wraz zdata sporzadzenia.
W przypadkach uzasadnionych kopia dokumentu powinna zawiera¢ rowniez paraf¢ radcy prawnego lub
adwokata, jako nie budzacego zastrzezenia pod wzgledem prawnym. Jezeli projekt dokumentu dotyczy sprawy
z zakresu dziatania co najmniej dwoch komorek organizacyjnych, na jednej zkopii stawiane sg parafy
wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych wlasciwych do zatatwienia sprawy.

7. Pisma z zakresu zadan nadzorowanych przez Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika przedktadane do
podpisu Wéjta winny by¢ opatrzone ich aprobata.

8. Dokumenty rodzace skutki finansowe dodatkowo powinny by¢ zaparafowane przez Skarbnika, ktory
obok swojego podpisu wpisuje rowniez zrodto pokrycia wydatkow.

9. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiggowych okre§la dokument w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;

10. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 49. 1. Ustala si¢ nastepujace rodzaje pieczgci uzywanych w urzedzie:
1) pieczecie naglowkowe;
2) imienne piecze¢cie do podpisu;
3) imienne pieczgcie do podpisu z upowaznienia;
4) pieczecie niestandardowe.
2. Wzory pieczeci uzgadnia si¢ z Sekretarzem.

3. Wykaz stosowanych wurzedzie pieczgci prowadzony jest w Referacie  Samorzadowo-
Administracyjnym.

Rozdzial 9.
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY I ZARZADZEN WOJTA

§ 50. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja Sekretarz, Skarbnik, merytoryczne komorki organizacyjne
urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne, z zakresu zadan objetych ich dziataniem.

2. Projekt uchwaty moze by¢ opracowany, na polecenie przetozonych przez Biuro Obstugi Rady.

3. W przypadku, gdy przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku komorek, projekt opracowywany
jest wspolnie przez ich przedstawicieli.

§ 51. 1. Projekty uchwal rady i1zarzadzen wojta przygotowywane sg zgodnie zzasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w przepisach prawa.

2. Projekty uchwal, ktore wymagaja odpowiednich opinii, uzasadnien czy konsultacji z podmiotami
zewngetrznymi, nalezy przekazaé przewodniczgcemu rady wraz z tymi dokumentami.

§ 52. 1. Projekt uchwaty rady musi spetnia¢ wymogi okreslone w statucie.
2. Projekt uchwaty rady:
1) przygotowywany jest w edytorze aktow prawnych;
2) parafowany jest przez osob¢ merytorycznie odpowiedzialna;
3) zawiera wyczerpujace uzasadnienie;
4) dostarczony jest w formie papierowe;j i elektronicznej do Biura Obstugi Rady.

§ 53. Projekty aktow wymagaja zaopiniowania w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa w ramach
funkcjonujacej obstugi prawnej w Urzedzie.

§ 54. Akty prawne po ich uchwaleniu lub podpisaniu przekazywane sa do realizacji i stosowania
odpowiednim komorkom organizacyjnym, gminnym jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom
zewngtrznym za posrednictwem:
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1) Biura Obstugi Rady — uchwaty rady;
2) komorki organizacyjnej opracowujacej akt prawny — zarzadzenia Wojta.
§ 55. W urzedzie prowadzone sa nastepujace zbiory aktéw prawnych (wraz z ich rejestrami):
1) uchwat rady — przez Biuro Obstugi Rady;
2) zarzadzen Wojta — przez Sekretarza.

] Rozdzial 10.
OBIEG DOKUMENTOW WPLYWAJACYCH DO URZEDU

§ 56. 1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu przyjmowana jest w:

1) kancelarii urzgdu: korespondencja elektroniczna wplywajaca na urzedowa skrzynke podawcza ePUAP,
korespondencja mailowa oraz przesylana poczta tradycyjng, w tym oferty wynikajace z prowadzonych
postepowan w sprawie zamowien publicznych, ktore nastepnie sg przekazywane do Biura Obstugi Klienta
i rejestrowane w odrebnym dzienniku ofert;

2) sekretariacie Wojta: korespondencja sktadana bezposrednio w sekretariacie, korespondencja przesytana
elektronicznie do sekretariatu Wojta oraz korespondencja komornicza, sadowa i wplywajaca od innych
stuzb publicznych oraz nadawana w formie faksu;

3) Biurze Obstugi Klienta: korespondencja sktadana osobiscie przez interesantéw i instytucje.

2. Korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1, rejestrowana jest w ,,dziennikach podawczych” oraz w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Na kazdym wptywajacym pismie, zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej
bez otwierania na przedniej stronie koperty), pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania, nr wpisu do
korespondencji oraz podpis osoby przyjmujacej korespondencje;

4. Na wplywajacej korespondencji dotyczacej zamdwien publicznych oraz ofert konkursowych, zapisuje si¢
dodatkowo godzing wptywu.

5. Po zarejestrowaniu korespondencji w ,,dziennikach podawczych” korespondencja kierowana jest do
dekretacji Wojta i Zastepcy Wojta oraz przekazywana jest merytorycznym pracownikom.

6. Pracownicy odbierajac korespondencje, potwierdzaja jej odbior w dzienniku podawczym swoim
podpisem wraz z datg odbioru.

§ 57. Zasady obiegu irejestracji dokumentow na stanowiskach pracy, atakze sposob gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdzial 11.
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 58. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do urzedu rozpatrywane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2. Sekretarz nadzoruje prawidtowos¢ stosowanych w urzedzie procedur zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 59. 1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez:

1) Wojta - we wtorki w godzinach 10%- 17%;

2) Zastepce Wojta - we wtorki w godzinach 10%°-16%;

3) Sekretarza - codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw umieszczona jest
w widocznym miejscu na tablicy informacyjnej w urzedzie oraz w BIP.

§ 60. 1. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu (bez wzgledu na sposéb ich ztozenia) podlegaja rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w sekretariacie urzedu.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Samorzadowo - Administracyjny.
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3. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze, przekazuje si¢ je zgodnie z dekretacja do wyjasnienia
1 terminowego zalatwienia do wlasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy komorki organizacyjne;.

Rozdzial 12.
ZABEZPIECZENIE AKT, PIECZATEK I MIENIA URZEDU

§ 61. 1. Akta, pieczatki oraz inne biurowe urzadzenia stluzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostgpem o0s6b postronnych.

2. Za whasciwe ich zabezpieczenie w poszczegdlnych pomieszczeniach (pokojach) Urzedu, odpowiedzialni
sa pracownicy danego pokoju.

§ 62. Pracownik po zakonczonej pracy, opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe, zobowigzany jest
zamkna¢ je, a klucz dostarczy¢ do pracownika obstugi celem umieszczenia klucza w przeznaczonej na ten cel
gablocie oraz odnotowac ten fakt w ksigzce — ewidencji pobranych kluczy.

§ 63. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz
oraz Skarbnik.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, zobowigzany
jest zgtosi¢ obecnemu pracownikowi obstugi, Ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

Rozdzial 13.
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 64. 1. Informacji o dziatalnosci Wojta i urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Wojt i Zastepca Wojta;
2) osoby wskazane przez Wojta.

2. Obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
prawa.

§ 65. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani przygotowaé na polecenie Wojta
pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki z zakresu ich dziatania.

2. Pracownicy Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej zapewniaja obsluge prasowa Wojta, urzedu
i rady, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuja do publikacji informacje o przedsiewzigciach i decyzjach Wojta;
2) organizujg konferencje prasowe Wojta;
3) gromadza dokumentacj¢ z materiatow prasowych.

Rozdzial 14.
ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 66. 1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna.
2. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

3. Celem kontroli jest sprawowanie nadzoru nad wykonaniem powierzonych zadan przez poszczegdlnych
pracownikow urzedu, a w szczegolnosci:

1) ustalenie terminowoSci i nalezytego wykonywania zadan i polecen stuzbowych;
2) udzielanie pomocy w realizacji powierzonych zadan i likwidacji powstatych zaniedban.
3) systematyczne usprawnianie pracy i doskonalenie metod i form pracy.

4. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik moga przeprowadzi¢ kontrole wewnetrzng w kazdym
czasie, obejmujaca w szczegdlnosci:

1) terminowe zatatwianie spraw;
2) organizacj¢ pracy i zatatwianie interesantow;

3) przestrzeganie przepisOw KPA i innych aktéw prawnych przy zatatwianiu spraw;
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4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) zatatwiania skarg i wnioskoéw;
6) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;
7) ochrony mienia urzedu w godzinach pracy i po jego zakonczeniu;
8) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;
9) realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow normatywnych.
5. Osoby kontrolujace w czasie kontroli sg upowaznieni do:
1) wgladu do dokumentow;
2) wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanych;
3) zgdania wyjasnien pisemnych i ustnych dotyczacych przedmiotu kontroli;

4) ustalenia przyczyn izroédel powstawania niedociggni¢¢, zaniedban oraz udzielania pomocy Ww ich
likwidacji, jesli takie nastapity;

5) kontroli wykonania wnioskéw pokontrolnych i zalecen wydanych w wyniku wczesniej przeprowadzanych
kontroli.

5. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba przeprowadzajaca kontrole
obowigzana jest do niezwlocznego powiadomienia Wjta.

Rozdzial 15.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67. Zalacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czesc.

§ 68. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz
Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zgierz

Wjt Gminy Zgierz (WG)

Referat Infrastruktury

i Rozwoju (WR)

Zastepca Wéjta Gminy Sekretarz Gminy Zgierz Skarbnik Gminy Zgierz
: WS WF
Zgierz (W2) (Ws) (WF) Referat Edukacji i Spraw

Spotecznych (WE)

Referat Finansowy - Referat Promog;ji

Referat Urbanistyki (ZU) Referat Samorzadowo-
Administracyjny (SS) Wymiar podatkéw (FW) | Komunikacji Spoteczne;
Ksiegowos¢ podatkowa (FP) |~ (WP)
~ Ksiegowos¢ budzetowa (FB)
Referat Ochrony Srodowiska Egzekucja podatkowa (FE) Zespot ds. Zamoéwien
i Rolnictwa (ZS) Publicznych i OSP (Z2)

Biuro Obstugi Rady (SO)

Zespot ds. Pozyskiwania

Srodkéw Zewnetrznych
Referat Geodezji Zespot ds. Obywatelskich (P$)
i Nieruchomosci (ZG) (zO)

Samodzielne Stanowisko

ds. Audytu Wewnetrznego
(WA)

Referat ds. Informatyzacji Inspektor Ochrony Danych
Urzedu (Z1) (OD)

Zespot ds. Kadr, Ptac i BHP
(KP)

Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych i OC
(WI)

Obstuga prawna (OP)

1d: 4138B504-42EE-47D1-A560-9CD1E2F050FA. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR VIII/140/23 WÓJTA GMINY ZGIERZ z dnia 11 października 2023 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	§ 5
	§ 6
	Załącznik 1 - Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Zgierz
	Rozdział 1 - POSTANOWIENIA OGÓLNE w zał.1
	§ 1 w zał.1 rozdz.1
	§ 2 w zał.1 rozdz.1
	pkt 1 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 16 w zał.1 rozdz.1 § 2
	pkt 17 w zał.1 rozdz.1 § 2


	Rozdział 2 - ZADANIA URZĘDU w zał.1
	§ 3 w zał.1 rozdz.2
	§ 4 w zał.1 rozdz.2
	§ 5 w zał.1 rozdz.2
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.2 § 5

	§ 6 w zał.1 rozdz.2

	Rozdział 3 - ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU w zał.1
	§ 7 w zał.1 rozdz.3
	§ 8 w zał.1 rozdz.3
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 8

	§ 9 w zał.1 rozdz.3

	Rozdział 4 - ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZĘDU w zał.1
	§ 10 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 10
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 10
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 10
	ust. 5 w zał.1 rozdz.4 § 10

	§ 11 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 16 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 17 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 18 w zał.1 rozdz.4 § 11
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18
	lit. i w zał.1 rozdz.4 § 11 pkt 18

	pkt 19 w zał.1 rozdz.4 § 11

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

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

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


	§ 14 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 14
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 14 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 14 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 14 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 14 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 14 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 14 ust. 2

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

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


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



	Rozdział 5 - KOMPETENCJE I OBOWIĄZKI KIEROWNIKÓW KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH w zał.1
	§ 16 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 16

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


	Rozdział 6 - WEWNĘTRZNA ORGANIZACJA URZĘDU w zał.1
	§ 18 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 18 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 18 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 18 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 18
	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 18
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 18

	§ 19 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 19

	§ 20 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1 pkt 5

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

	§ 21 w zał.1 rozdz.6
	§ 22 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 22

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

	§ 24 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 25
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 25
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 25
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 25

	§ 26 w zał.1 rozdz.6
	§ 27 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 27 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 27 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 27 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 27 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 27

	§ 28 w zał.1 rozdz.6

	Rozdział 7 - ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU w zał.1
	§ 29 w zał.1 rozdz.7
	ust. 1 w zał.1 rozdz.7 § 29
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 29
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 29 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 29

	§ 30 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 30
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 30

	§ 31 w zał.1 rozdz.7
	ust. 1 w zał.1 rozdz.7 § 31
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 31
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 31
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 31
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 31

	§ 32 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 32
	pkt 17 w zał.1 rozdz.7 § 32

	§ 33 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 17 w zał.1 rozdz.7 § 33
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 33 pkt 17
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 33 pkt 17
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 33 pkt 17

	pkt 18 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 19 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 20 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 21 w zał.1 rozdz.7 § 33
	pkt 22 w zał.1 rozdz.7 § 33

	§ 34 w zał.1 rozdz.7
	ust. 1 w zał.1 rozdz.7 § 34
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 34
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 34
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 34
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 34
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 5

	ust. 6 w zał.1 rozdz.7 § 34
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 6
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 34 ust. 6

	ust. 7 w zał.1 rozdz.7 § 34
	ust. 8 w zał.1 rozdz.7 § 34
	ust. 9 w zał.1 rozdz.7 § 34

	§ 35 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 17 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 18 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 19 w zał.1 rozdz.7 § 35
	pkt 20 w zał.1 rozdz.7 § 35

	§ 36 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 36
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 36
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. f w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. g w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9
	lit. h w zał.1 rozdz.7 § 36 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 36
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 36

	§ 37 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 37
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 37

	§ 38 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 38
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 38
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 38
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 38 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 38

	§ 39 w zał.1 rozdz.7
	ust. 1 w zał.1 rozdz.7 § 39
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 39 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 6 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 7 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 8 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 9 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 10 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 11 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 12 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 13 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 14 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 15 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 16 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 17 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 18 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 19 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 20 w zał.1 rozdz.7 § 39
	ust. 21 w zał.1 rozdz.7 § 39

	§ 40 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 40
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 40
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.7 § 40 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 40
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 40
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 40
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 40

	§ 41 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 41
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 41 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 41 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 41 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 41 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 41
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 41

	§ 42 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 14 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 15 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 16 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 17 w zał.1 rozdz.7 § 42
	pkt 18 w zał.1 rozdz.7 § 42

	§ 43 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 43
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 43
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 43
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 43
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 43
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 43
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 43

	§ 44 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 11 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 12 w zał.1 rozdz.7 § 44
	pkt 13 w zał.1 rozdz.7 § 44

	§ 45 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 45 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 45 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 45 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 45 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 45 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.7 § 45 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 45

	§ 46 w zał.1 rozdz.7
	§ 47 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 47
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 47 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 47 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 47 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 47
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 47


	Rozdział 8 - ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTÓW W URZĘDZIE, WZORY PIECZĘCI w zał.1
	§ 48 w zał.1 rozdz.8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 48
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.8 § 48
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 48 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.8 § 48
	ust. 5 w zał.1 rozdz.8 § 48
	ust. 6 w zał.1 rozdz.8 § 48
	ust. 7 w zał.1 rozdz.8 § 48
	ust. 8 w zał.1 rozdz.8 § 48
	ust. 9 w zał.1 rozdz.8 § 48
	ust. 10 w zał.1 rozdz.8 § 48

	§ 49 w zał.1 rozdz.8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 49 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 49 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 49 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 49 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 49
	ust. 3 w zał.1 rozdz.8 § 49


	Rozdział 9 - ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW UCHWAŁ RADY I ZARZĄDZEŃ WÓJTA w zał.1
	§ 50 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 50
	ust. 3 w zał.1 rozdz.9 § 50

	§ 51 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 51

	§ 52 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 52
	pkt 1 w zał.1 rozdz.9 § 52 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.9 § 52 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.9 § 52 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.9 § 52 ust. 2


	§ 53 w zał.1 rozdz.9
	§ 54 w zał.1 rozdz.9
	pkt 1 w zał.1 rozdz.9 § 54
	pkt 2 w zał.1 rozdz.9 § 54

	§ 55 w zał.1 rozdz.9
	pkt 1 w zał.1 rozdz.9 § 55
	pkt 2 w zał.1 rozdz.9 § 55


	Rozdział 10 - OBIEG DOKUMENTÓW WPŁYWAJĄCYCH DO URZĘDU w zał.1
	§ 56 w zał.1 rozdz.10
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 56 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 56 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 56 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 56
	ust. 3 w zał.1 rozdz.10 § 56
	ust. 4 w zał.1 rozdz.10 § 56
	ust. 5 w zał.1 rozdz.10 § 56
	ust. 6 w zał.1 rozdz.10 § 56

	§ 57 w zał.1 rozdz.10

	Rozdział 11 - PRZYJMOWANIE I ZAŁATWIANIE SKARG I WNIOSKÓW w zał.1
	§ 58 w zał.1 rozdz.11
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 58

	§ 59 w zał.1 rozdz.11
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 59 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 59 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 59 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 59

	§ 60 w zał.1 rozdz.11
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 60
	ust. 3 w zał.1 rozdz.11 § 60


	Rozdział 12 - ZABEZPIECZENIE AKT, PIECZĄTEK I MIENIA URZĘDU w zał.1
	§ 61 w zał.1 rozdz.12
	ust. 2 w zał.1 rozdz.12 § 61

	§ 62 w zał.1 rozdz.12
	§ 63 w zał.1 rozdz.12
	ust. 2 w zał.1 rozdz.12 § 63


	Rozdział 13 - ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM w zał.1
	§ 64 w zał.1 rozdz.13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 64 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 64 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 64

	§ 65 w zał.1 rozdz.13
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 65
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 65 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 65 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.13 § 65 ust. 2



	Rozdział 14 - ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI WEWNĘTRZNEJ w zał.1
	§ 66 w zał.1 rozdz.14
	ust. 2 w zał.1 rozdz.14 § 66
	ust. 3 w zał.1 rozdz.14 § 66
	pkt 1 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.14 § 66
	pkt 1 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 7 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 8 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4
	pkt 9 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.14 § 66
	pkt 1 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 5
	pkt 5 w zał.1 rozdz.14 § 66 ust. 5



	Rozdział 15 - POSTANOWIENIA KOŃCOWE w zał.1
	§ 67 w zał.1 rozdz.15
	§ 68 w zał.1 rozdz.15


	Zalacznik 2


