Zarzadzenie Nr 10/2012
Woéjta Gminy Mycielin
z dnia 19 marca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U z 2001 r. , Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co

nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mycielin w brzmieniu zatacznika do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 0151-136/2009 Wdéjta Gminy Mycielin z dnia 1 pazdziernika

2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mvcielin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2012
Wéjta Gminy Mycielln
72 dnia 19 marca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

UrZEDU GMINY MYCIELIN

Mycielin, marzec 2012 rok.
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ROZDZIALZ I

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Cminy Mycielin , zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1. Zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy Mycielin , zwanego
dalej Urzedem.

2. Strukture organizacyjna Urzedu.
3. Zasady 1 tryb dziatania Urzedu.

4. Zakres dzilatania oraz zadania kierownictwa Urzedu,
poszczegbdlnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk,

5. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do =zatatwiania
spraw,

6. Zasady przeprowadzania kontrolil w urzedzie,

7. Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywanla oraz zatatwlania
skarg 1 wnioskow.
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1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mycielin.

2. Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Mycielin.
3. Urzedzie nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Mycielin.
4

Woéjcie Gminy, Skarbniku Gminy, Sekretarzu GCminy, nalezy przez
to rozumiec¢ odpowiednio : Wéjta Gminy Mycielin, Skarbnika Gminy
Mycielin, Sekretarza Gminy Mycielin ,

5. Referacie - nalezy przez to rozumiec¢ referaty Urzedu, Urzad
Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy.
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1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, przy pomocy ktdrej WoOJt
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej.

2. Urzad jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem wurzedu Jest Wo6jt , ktdéry peini jednoczesdnie
funkcje organu wykonawczego gminy,

4. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Stuszkow 27

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku,
w godzinach 77 - 1577,
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2. Wé6jt moze dokonad zmiany godzin urzedowanilia, biorac pod uwage
potrzeby spoteczne.

3.

Urzad Stany Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, swigta
i dni wolne od pracy.

ROZDZIAZ% II

Zakres dziatania, cele i zadania Urzedu

2

Urzad stanowi aparal pomocniczy w wykonywaniu zadan
natozonych na Wéjta, Rade Gminy, jej komisje, jednostki
pomocnicze gminy i jednostki organizacyjne gminy,

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow do
nalezytego wykonywania spoczywajacych na Cminie zadan

1)

5)

0)

wtrasnych, wynikajacych =z ©przepisdw prawa,
zleconych =z zakresu administracji rzadowe],

wykonywanych na podstawle porozumienia z organami
administraci]i rzadowej (zadan powierzonych),

publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
mlieazygminneqgo,

publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powilatem, ktdre nie zostaty
powlerzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwlgzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawlie umow.

W szczegdlnoséci do zadan wurzedu i zatrudnionych w nim

pracownikdw nalezy:

a)przygotowywanie materialodw niezbednych do podejmowania
uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéow z

zakresu administracji publicznej oraz

b) wykonywanie - na podstawle udzielonych upowaznien -
czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy,

c) przygotowywanie materialdédw niezbednych do uchwalenia
przez Rade Gminy Dbudzetu oraz wykonywanle budietu
gminy,

d)realizacja innych obowiazkdéw 1 uprawnlen wynikajacych z

przeplisow prawa oraz uchwail i zarzadzen organdw Gminy,

e)zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywanlia Sesji
Rady, posiedzen jej Komisiji, oraz innych organdéw Gminy,

fiprowadzenie zbioru przepisdw prawa miejscowego dostepnego
do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu i w systemie
informatycznym,

g)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przeplsami prawa,
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h)realizacja obowiazkdéw i uprawnien siuzacych Urzedowl Jako
pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy,
i) zapewnienie mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
j) udostepnianie informacjil publiczne]

§ 6
Celami dziatania Urzedu sa:
1. zapewnienie kompleksowe]j obsiugil administracyijnej;
2. wykonywanie zadan w sposOb sprawny, kompetentny 1 uprzejmy;

3. zapewnienie rzetelnej informacji.

ROZDZIAZ III

Organizacija Urzedu

s 7
1. Kierownikiem Urzedu jest WoJt.

2. Praca Urzedu kieruje WoOjt przy pomocy, Skarbnika Gminy 1
Sekretarza Gminy.

3. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania

1) Skarbnik Gminy 1 Sekretarz Gminy w powilierzonym im zakresie
zapewniaja kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych
z zadan gminy i kontroluja dziatalnosc referatdédw oraz innych
jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania,

2) Sekretarz Gminy zapewnla sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunkli jego dzialanla oraz organizacje pracy Urzedu.

4. Kierownicy poszczegdélnych Referatdw Urzedu kieruja, zarzadzaja
i kontroluja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan im powlerzonych 1 ponosza za to odpowiedzialnosc¢ przed
Wojtem, Skarbnikiem Gminy 1 Sekretarzem Gminy.

(@}

. Kierownicy poszczegdlnych Referatdw Urzedu sa bezposrednimi
przelozonymi podlegtych im pracownikéw 1 sprawujag nad nimi
bezposredni nadzor.

1. W strukturze Urzedu tworzy sie referaty i samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt spraw postuguja
sie symbolami okreslonymi w § 9,

2. Struktura organizacyjna 1 schemat organizacyjny urzedu zostatly
okreélone w zalacznik nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.



3. W przypadku okresowych potrzeb zwiazanych z Dbrakami
kadrowymi 1 wzmozona 1iloscia zadan moga zostac zatrudnieni
pracownicy na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi oraz
na czas zastepstwa nileobecnych pracownikow.

4. Przydzial czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich
uprawnienia 1 obowiazki okreslone zostaty szczegdiowo w
zakresach czynnos$ci pracownikow znajdujacych sie w aktach
osobowych.

s 9
Strukture organizacyjna Urzedu stanowla
1. Kierownictwo Urzedu
1) Woit -symbol WG- 1 etat,
2) Sekretarz Gminy -symbol SG -1 etat
3) Skarbnik Gminy - symbol SF - 1 etat
2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego , stancowisko ds.
obywatelskich - symbol USC/SO -1 etat
2) Radca prawny- symbol RP - etatu
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organizacyjnych.-symbol RG -1 etat
4) Stanowisko ds. obrony cywilnej, promocii gminy 1 kultury.-
symbol PG- 1 etat
3. Referaty:

1) BudzZzetu 1 Finanséw- symbol RBF (7 etatow) , ktorym kieruje

Skarbnik Gminy w skitad , ktdérego wchodza:
a) Skarbnik Gminy - symbol SF -1 etat
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] -symbol KB -
1 etat,
c)stanowisko ds. wymiaru podatku 1 cpiat — symbol
WP- 1 etat,
d)stanowlsko ds. ksiegowos$ci ptacowej, -symbol LP-
1 etat,
e) stanowlisko ds. ksiegowosci , - symbol KF -
1l etat
f)stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe] — symbol KP -—
1 etat,

g)stanowisko ds. obstugi kasowe]- symbol FK-
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1 etat

2) Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestyciji, Zaméwien

Publicznych , Strazy PoZzarnych , Informatyki 1 Funduszy

Unijnych - symbol RBI (12, 5 etatdw) , na czele ktdrego

stol Kierownik , w skiad referatu wchodza nastepujace
stanowiska

a) Kierownik referatu,- symbol KR - 1 etat

b) stanowisko ds. zamdwien publicznych , drogownictwa

i bhp,- symbol ZP -1 etat,

c) stanowisko ds. inwestycji i budownictwa - symbol
IB - letat

d) stanowisko ds. informatyki , strazy pozarnych i
zaopatrzenia urzedu - symbol OD - 1 etat

e) stancwisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych-

symbol FU -1 etat

f) kierowca autobusu,- 1 etat

) UpLeRdl SZiCZi L o wicdoiciy ccdzzzaz dowczu
- » etatu

h) sprzataczka,- 1 etat

1) robotnik gospodarczy/palacz c.o. - 5 etatdw

3) Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami , Ochrony Srodowiska,

Oswiaty, Gospodarki Lokalami, Dziatalnosci Gospodarczej 1

Archiwum -symbol RRS (3 etaty) na czele ktdérego stoi
Kierownik , w sklad referatu wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu - symbol KS - 1 etat
b) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki
nieruchomosciami 1 spraw lokalowych- symbol RN- 1
etat
Cc) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i

archiwum.- -symbol GA -1 etat

Pion ochrony



1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,- symbol PO
2) stanowlisko ds. ewidenc]i dokumentdw niejawnych

- symbol TK,
3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego -symbol BT,
4) Administrator systemu -symbol AS
5) Inne stanowiska zwiazane z dostepem do informacji

niejawnych- symbol IN

Pracownicy pionu ochrony wykonuja swoje zadania w ramach
innych obowiazkdéw stuzbowych. Nie tworzy sie dodatkowych
etatow.
§ 10

1. Kierownicy referatdéw 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy ponosza odpowliedzialnos$c¢ przed Wojtem, w szczegdlnoscl
za:

1) organizacje 1 skutecznos¢ pracy na swolm stanowisku,
2) sprawne 1 terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

) nalervtra Araganizacie pracy referatn/stanowiska i

systematyczne je] usprawnianie,

4) nadzdér nad wirasciwym wykonywaniem obowiazkdw przez
pracownikéw,

5) koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi stanowiskami w
zakresie spraw wspdlnych,

6) przestrzeganie zasad oszczednos$ci i gospodarnosci,

7) zgodnos$¢ opracowywanych rozstrzygniec z przepisaml prawa 1
interesem publicznym,

8) przestrzeganie zasad bezpleczenstwa pracy 1 p.poz,
9) udzielanie peinej informacii klientom zatatwlajacym sprawy,
wlasciwe przyjmowanie i1 zatatwianie interesantow,

10)przygotowanie projektédw uchwal pod obrady Rady,

11)znajomos$c¢ przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie
gminnym ,pracownikach samorzadowych oraz przeplsow
szczegdrowych wymaganych na danym stanowlsku pracy.

12)udostepnienie informacii publiczne],

13)przestrzegania tajemnicy stuzbowe]j ,

14)ochrone danych osobowych,

15)ochrone powlerzonego mienia.



ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
l.Praworzgdnosci.
2.Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
3.Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4.Jednoosobowego kierownictwa.
5.Planowania pracy.

6.Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne jego
referaty oraz wzajemnego wspdldziatania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowiazkodw,
dziataja na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do
Scistego jego przestrzegania.

$ 13

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 14

1. Status prawny pracownikéw Urzedu okres$la ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U Nr 223,
poz. 1458 ze zm.)

2. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wojta w drodze
zarzadzenia nr 0151-16/2003 =z dnia 14 sierpnia 2003 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Mycielin(z
pozniejszymi zmianami)

§ 15

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza , tére] celem jest
zapewnienie prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegdlne jego Referaty, samodzielne stanowiska i
jednostki organizacyjne. Cele i =zadania winny byé
wykonywane w sposdéb zgodny =z prawenm , efektywny, oszczedny i
terminowy.

2.Celem kontrolil zarzadczej jest zapewnienie:
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1

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci 1 skutecznos$cli przepitywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3.8zczegbdlowe zasady 1 tryb kontrolil zarzadcze? zostaty
okreslone w zarzadzeniu nr 7/2010 Woéjta GCminy Myclelin =z
dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad

prowadzenia i procedur kontrolili zarzgdczej.
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. Referaty 1 samodzielne stanowiska realizuja zadania
wynikajace z przepisdéw prawa 1 Regulaminu w zakresie
wrasciwosci rzeczowe].

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska sa zobowlazane do

wspdtdziatania we wszystkich zadaniach gminy
a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacii 1 wzajemnych
konsultaciji.

ROZDZIAZ, V

Zakresy zadan Woéjta, Skarbnika i Sekretarza Gminy

S

1.

17

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu 1 Gminy na zewnatrz,

2) koordynowanie 1 kierowanie biezacymi sprawamli gminy,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1
wyznaczanie innych osdéb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika situzbowego wobec
wszystkich pracownikdéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalncscilg
Sekretarza, Skarbnika Gminy , kierownikdédw referatdw oraz
kierownikdéw Jjednostek organizacyjnych,

6) zapewnlienie przestrzegania prawa przez wszystkie komdorkil
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

7) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu:
a) inwestycji zarzadzania mieniem komunalnym,
b) drdég gminnych,

c) obrony cywilnej,
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8)

9)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

o 8] ]
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d) zagospodarowania przestrzennego,
e) oswiaty

okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikdw
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu 1 Jednostek
organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspdétdziatania 1
realizacji zadan,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi, w szczegdlnoscl dotyczacych podziaziu
zadan,

przygotowywanie projektdédw uchwat,
wykonywanie budzetu,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz decyzjli podatkowych
oraz do zaltatwiania spraw w Jego 1imieniu 1 podczas
nieobecnosci,

przyjmowanie os$wiadczen majatkowych i innych wynikajacych z
odrebnych przepiséw od: Sekretarza, Skarbnika, klerownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;

analizowanie zlozonych oéwiadczen majatkowych 1
przedstawianie jego wynikow Radzie Gminy,

udzielanie peinomocnictw procesowych,
nadzo6r 1 realizacja celdw dotyczacych BHP,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegitymi
referatami 1 samodzielnymi stanowiskamli w ramach
okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu,

zatwierdzanie zakresow czynnoéci 1 odpowiliedzialnosci
pracownikéw Urzedu oraz dokonywanie ocen podlegtych
pracownikow,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woll spadkodawcy,
kontakt z mediami , udzielanie wywiadow,
dekretowanle ©pism wplywajacych do urzedu.

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez
przeplsy prawa.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienle efektywnego
gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Referatu Budzetu 1 Finansow,



2) kierowanie pracami 1 wspdidzialanie przy opracowywaniu
projektu budzetu gminy,

3) nadzorowanie 1 kontrola coraz czuwanie nad realizacja budzetu
gniny, dokonywanie Jego analiz i biezace 1informowanie
Woéjta o jego realizacji,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
5) przygotowywanie projektdw zmian w budzecie,
6) wspdtdziatanie 1 kierowanie sprawozdawczosciag budzZzetows,

7) kontrolowanie diugu publicznego Gminy 1 réwnowagi
budzetowe],

8) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego
wykorzystania $srodkdw publicznych,

9) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy 1
przekazywanie bezposrednio po jego uchwaleniu do realizacjil
odpowiednim stanowiskom i jednostkom organizacyjnym Gminy,

10) kontrasygnowanie czynnoscli prawnych mogacych spowodowacd
powstanie zobowlazan pienieznych 1 udzielenie upowaznien
innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych
dotyczacych zapewnienia prawidiowoscl gospodarkil finansowe]
oraz ewlidenc)i ksiegowe]j, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowe]j,

12) przygotowywanie projektdédw uchwal 1 zarzadzen Wojta
dotyczacych gospodarowania srodkami publicznymi,

13) nadzorowanie gospodarki finansowe] gminy,

14) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowlazkdw w
zakresie rachunkowosci i1 finanséw publicznych,

15) nadzorowanie obiegu dokumentéw ksiegowych,

16) organizowanie, nadzorowanie 1 rozliczanle procesu
inwentaryzaciji majatku gminy,

17) opracowywanie plandw dochoddéw 1 wydatkow zadan zleconych
gminie 2z =zakresu administrac)l rzadowe],

18) uruchomianie srodkow pilienieznych dla jednostek
budzetowych przeznaczonych na pokrycie wydatkow
realizowanych w ramach ich plandéw finansowych,

19) przekazywanie dotacji z budzetu dla jednostek instytucji
kultury oraz innych dotacji okreslonych w budzecie,

20) rozliczanie Jednostek budzetowych w zakresie wykonanych
dochoddéw 1 wydatkdw na podstawie skitadanych sprawozdan,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisaml prawa
oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Woéjta.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:



1) opracowywanie projektdéw 1 zmian Regulaminu
Organizacyjnego, Statutu oraz innych aktdw prawnych majacych
wptyw na organizacje pracy,

2) opracowywanie projektdéw podziatu referatdw na stanowiska
pracy,

3) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci 1 wspdidziatanie
w tym zakresie z kierownikami referatodw,

4) koordynowanie dzialtalnosci referatdw 1 samodzielnych
stanowisk Urzedu oraz organizowanie ich wspdipracy,

5) sprawowanie nadzoru nad Kierownikami Referatow 1
pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) nadzdér nad terminowoscla zatatwiania spraw przez
pracownikodw,

7) przedktadanie Woéjtowl propozycji dotyczacych usprawnienia
pracy w Urzedzie,

8)nadzordédw nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikdow
czynnosci kancelaryjnych,

9)przyjmowanie ustnych oswiadczen wolili spadkodawcy,

10) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami
i spisami , peinienie funkcji urzednika wyborczego,

11)dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, organizacja
szkolen,

12)organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie oraz stuzby przygotowawcze],

13)podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnosc
Woéjta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznoscl
peinienia przez niego ocbowligzkdw,

l4)prowadzenie spraw kadrowych praccwnikow Urzedu,

15)peinienie funkcji peinomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych,

16)podpisywanie pism, dokumentdw 1 decyzjl z upowaznlenia

e
Wé3ta 1 poedczas Jego nlecbecnoscl,
17)nadzorowanie prawidiowos$ci zalatwiania spraw obywatell 1
rozpatrywanie skarg w Urzedzie,
18)peinienie funkcji 7-cy Kierownika usc
a) sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego 1 ich odpisdow ,
b) przyjmowanie oswiadczer ¢ wstapileniu w zwigzek
matzenski,
c) celebrowanie uroczystosci Swieckich, udzielanie
slubow
19)wykonywanie innych zadan przewidzianych przeplsaml prawa



oraz wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

ROZDZIAZ% VI

Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami

§ 18

Do zadan Urzedu nalezy zapewnlienie pomocy organom GCminy w
wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.

1. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatédw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktdéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy, przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwilania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia 1 wykonywanie budzetu gminy oraz
innych aktdéw prawnych organdw gminy,

5) realizacja innych obowigzkdéw 1 uprawnien wynikajacych z
przepisdéw prawa oraz uchwair organdw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji
Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organdw gminy,

7) prowadzenie zbiloru przepisdw gminnych, dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

§ 19

Do wspdlnych zadan referatdw i1 samodzielnych stanowisk nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie Cczynnosci
organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:

1.

Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu
materialdéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy.

Inicjowanie i1 podejmowanie przedsiewzled w celu zapewnienia
wtasciwe] 1 terminowe] realizacji zadan zawartych w budzecie
gminy.

Sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie
elektronicznym.

Przygotowywanie:

1) okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2) projektéw aktodw prawnych Woéjta oraz projektdow uchwat i
innych materiaiéw wnoszonych pod obrady Rady.

Wspdipraca z:

1) jednostkami samorzadu wojewddzkiego 1 powlatowego oraz
administracji panstwowe],

2) radnymi i przedstawicielami Jjednostek pomocniczych w
zakresie realizacjil zadan gminy.

Wspéldziatanie z organami kontroll panstwowe].

Wykonywanie zadan(zakup usiug 1 materiaiow) zgodnie z ustawag
prawo zambéwien publicznych,

Wspoidziatanie z stanowiskiem ds. obrony cywilnej w zakresie
zwalczania:

1) klesk zywiotowych, awarii,
2) zagrozen toksycznymi $rodkami przemystowymi,
3) zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju 1 obrony cywilnej
nalezacych do Wéjta, zgodnie z przepisami ustawy © powszechnym
obowiazku obrony RP 1 innych aktdéw wykonawczych.

Stosowanie:

1) instrukciji kancelaryjnej,

~ e el e it mmiim 2 m A AT S e A~ veo o~ AtaAa~SA il a Ty ol t
P NSO RO PR R - M .

3) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego oblegu akt.
Usprawnianie organizacji metod 1 form pracy wiasnej.

Dbanie o stan techniczny powierzonych maszyn 1 urzadzen oraz
o wyglad i estetyke stanowiska pracy 1 Urzedu.

Organizowanie 1 obsiuga narad zwlagzanych z dziatalnoscia
urzedu z zakresu wlasnego stanowlska,

Przygotowanie materiatdédw w sprawie sktadanych do Wéjta skarg
lub wnioskéw w zakresie zajmowanego stanowlska.

Przygotowanie materiatdédw dotyczacych wnioskow o dosteple do
informacji publicznej w zakresie zajmowanego stanowlska.

Niezwloczne przekazywanie materialdw w zakresie dzialtania
zajmowanego stanowiska do Biluletynu Informacji Publiczned.

Przygotowywanie zaswiadczen w oparclu o posiadane ewidencje,
rejestry badZ inne materiaty prowadzone na zajmowanym
stanowilisku.

Prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materiatéw oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Wyszukiwanie na stronach internetowych konkursow, wnioskow =z
mozliwoscia pozyskania $rodkéw finansowych dla gminy,
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20. Realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
i w granicach prawa,

21. Przestrzeganie zasad dot. ochrony danych osobowych 1 dostepu
do informacjli niejawnych
22. Przestrzeganie Kodeksu Etykil obowigzujacego w urzedzle,

23. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisdw
i zleconych przez Wéjta Gminy.

§20
Do zakresu dzia%tania Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1.Przygotowywanie materialéw niezbednych do wuchwalenia budzetu

gminy,

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz

czuwanie nad zachowaniem rdéwnowagl budzetowe],

3.Przygotowywanie projektéw zmian w budiecie w ramach kompetencji
okreslonych prawem budzetowym,

4.Sporzadzanie i analiza sprawozdan z wykonania budzetu Gminy

5.Prowadzenie rachunkowos$cli w zakreslie wykonywania budzetu

Gminy:

6.Ewidencja naleznosci podatkowych, oplat i innych dochodow,

ewidencja wydatkdw budzetowych,

7.Przygotowanie projekté4w uchwal w zakresie podatkdow 1 optat

lokalnych ,w tym ulg i zwclnien od podatkdéw 1 opiat,

2. Prowadzenie pelned ksiegowndci syntetyerned i analitvesned w

zakresie dochoddéw 1 wydatkéw budzetuy,

9.Wymiar i pobdr tacznego zobowiazania pienieznego, innych

podatkédw 1 optat lokalnych,

10.Pobér podatku od $rodkdédw transportowych, optaty targowe]

11.Przyjmowanie i zbieranie informacji podatkowych oraz innych

materiatow 1 danych majacych znaczenle przy wymiarze 1
poborze podatkow,

12.Przygotowanie projektéow decyzji w zakresie zaniechania w

catosci lub czes$ci ustalonych zobowiazan podatkowych z
tytutu racznego zobowlazania pienieznego oraz podatkdw i
oplat lokalnych, a takzZze w sprawie odraczania terminow
ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania zaleglosci z
tytutu w/w zobowiazan podatkowych,

13.Ewidencija, pobdér i egzekucja naleznosci z tytuiu podatkow 1

optat lokalnych , naleznosci za pobdr wody, odprowadzanie
$ciekdédw 1 usuwanie odpaddédw komunalnych

14. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

15. Wydawanie zas$wiadczen o stanie majatkowymi w sprawach
podatkowych

16. Gospodarowanie funduszem ptac, sporzadzanie list wynagrodzen

17. Pobdér zaliczek na podatek dochodowy , sporzadzanie
deklaracji podatkowych ,

18. Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoiteczne , zdrowotne,
Fundusz Pracy , PFRON 1 skladek na Fundusz Emerytur
Pomostowych,

19. Wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Izba , Urzedami
Skarbowym, ZUS-em.

o
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20. Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
21. Prowadzenie ewidencjil podatku VAT,
22. Zapewnienie obstugi techniczno-biurowe]j solectw,
23.Rozliczanie inwentaryzacji,
24.Prowadzenie ewidenciji drukdw Scistego zarachowania ,
25.Prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,
wyposazenia 1 Srodkdéw trwatych,
26.Kontrola formalno-rachunkowa dowoddédw ksiegowych,
27.Przeprowadzanie kontrolli podatkowed,
28.Rozliczanie i1nkasentodw,
29.Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolned,
30.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przeplsdw prawa lub
zleconych przez Wéjta Gminy

§ 21
Do zakresu dzialania Referatu Planowania Przestrzennego,
Budownictwa Inwestycji, Zaméwienn Publicznych i Funduszy Unijnych

nalezy:

1.Przygotowanie projektdw uchwal w sprawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2.Przygotowywanie decyzjl w sprawie ustalenia warunkow zabudowy 1
zagospodarowanlia terenu,

3.Nadzorowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
gminnych, orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminne]
do stanu poprzedniego w razle jego naruszenia

4 .Prowadzenie spraw zwiazanych z drogownlctwem w tTym
zatatwianie spraw biezacych utrzymania , remontdw 1
modernizaciji drég oraz wspdipraca z innymi zarzadcami drog,

5.Dbatosé o stan techniczny chodnikédw 1 przepustow,

6.Nadzorowanie 1 prowadzenie dziatan =zwiazanych 2z zimowy
utrzymaniem drog,

7.Prowadzenie ewidencji drdég gminnych,

8.Przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego i
ustalajacych oplaty =za zajecle pasa,

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP 1 ppoz

10.0rganizowanie 1 przygotowanie zadan lnwestycyjnych,

11.Prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zamowlen

publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
12.0rganizowanie przetargdw na inwestycje , remonty , zakup

ustug 1 materiaiow, prowadzenie catos$ci dokumentaciji

zwiazanej z przetargami przyjmowanie i zbieranie ofert

przygotowywanie ogtoszen o przetargach, obsiuga
kancelaryjno-techniczna posiedzen komisji przetargowej,

13.Prowadzenie spraw zwiazanych 2z energetyka , oswietleniem
ulicznym i telefonizacija,

14 .Nadzorowanie dzialtalnosci Jjednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej 1 udzielanle pomocy w zakresie wykonywanych przez
nich zadan w tym m.in.:

1) wspdidziatanie w przygotowaniu zawodow gminnych,
2) nadzorowanie dziatalnos$ci OSSP w zakresie =zapewnienia

17



l6.

18.

19.
20.

21.

21.

22

23.

24

25.

26

27

29.

30

31.

32

33.

.Prowadzenie calosci spraw zwigzanych

gotowosci bojowej w $Scisitej wspdlpracy z gminnym
komendantem oraz aktualizowanie danych o jednostkach,
3) Przygotowywanie wstepnej dokumentaciji w zakresie
ubezpleczenia strazakdw, samochoddw 1 budynkdéw OSP,
4)rozliczanie paliwa Jjednostko OSP,
5) wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych dla kierowcdw.

.Organizowanie 1 realizacja zaopatrzenia Urzedu Gminy w

potrzebne materiaty, sprzet i srodki czystosci,
Prowadzenle spraw zwiazanych z informatyzacja 1 komputeryzacija
Urzedu Gminy,

.Przygotowanie 1 koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontdw

na terenie gminy w obiektach nalezacych do gminy oraz
zapewnlenie prawidlowego przebiegu tych prac,
Biezacy nadzdér techniczny oraz kontrola kosztdéw realizacji
inwestycji do momentu przekazania ich do eksploatacji wraz =z
uzyskaniem wszystkich niezbednych dokumentow,
Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inwestycji 1 remontodw.
Zapewnlienie prawidiowego stanu technicznego komunalnych zasobdw
mieszkaniowych, obiektdédw uzytecznosci publiczne] oraz obiektdw
jednostek organizacyijnych,

Przygotowywanie i1 opracowanie niezbednych dokumentéw w
zwiazku z ubleganiem sie o Srodki unijne 1 inne
srodki pomocowe ,

Przedstawianie wnioskdédw 1  propozycji dotyczacych
mozliwoscli pozyskania srodkoéw finansowych z zewnatrz
.Coroczne wystepowanie do Rady Gminy 2z wnioskiem o
zatwlerdzenie Taryl JdOoLyCZdleyu szululuwoyw LavidGliZohid
w wode 1 odprowadzanie sSciekdw.

Sprawowanie nadzoru nad stacjami uzdatniania wody,
oczyszczalnia Sciekdw 1 wodociggami wiejskimi ,
przeprowadzanie kontroli Jjakosci wody 1 Sciekdw,

.Okresowe zlecanie do Dbadan prdébek wody 1 $Sciekdw,

Organizacja prac zwiazanych z realizacjag inwestycji 1
remontdéw, w tym m.in. przygotowywanie dokumentacji i
wymaganych pozwolen 1 uzgodnien 2z wtasciwymi Jjednostkami
i instytucjami, zamawianie materiatdw, sporzadzanie

kosztorysdéw , kontrola inwestycii,

.Organizowanie 1 planowanie dowozow ucznidw do szkdt na
terenie gminy,

.Rozliczanie 1 ewidencja czasu pracy Kierowcow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy,

.Prowadzenie ewlidencji przebieqgu pojazdéw bedacych

wlasnoscia gminy, rozliczanie =zuzycia paliwa,

Nadzér nad pracownikami fizycznymi, 1 osobami zatrudnionymi
w ramach robdt publicznych,

.Sporzadzanie umdw na dostarczenie dostawe wody z

wodociagu gminnego oraz uméw na odprowadzanlie $ciekow 1
ich ewidencia
Przygotowywanie odpowliedzi na 1interpelacje radnych,

z 1nformatyzacija
urzedu,
Prowadzenie, uzupeinianie, aktualizacja Biuletynu Informacji
Publicznej 1 strony internetowej Gminy zgodnie z
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34
35

36.

37.

38

39.

40

s

wymogami w tym zakresie,

.Administrowanie serwerem xSeries 226,

.Zarzadzanie systemami kopii, tworzenie harmonogramdéw kopilil
zapasowych, ustalanie zasad przechowywania kopil zapasowych ,
wykonywanie kopii zapasowych(archiwizacja) informacji
znajdujacych sie na serwerach Urzedu Gminy.

Konserwacja sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu
Urzedu Gminy, tij. komputerowych jednostek centralnych,
terminali, monitordw, drukarek, switch-y.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1
oprogramowania,

.Wdrazanie podpisu elektronicznego , elektronicznego obiegu
dokumentdéw, elektronicznej skrzynki podawcze],
Prowadzenie centralnego rejestru umdw,

.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub
zleconych przez Woéjta Gminy

22

Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Gospodarki
Nieruchomosciami , Ochrony Srodowiska, Oswiaty, Gospodarki
Lokalami, Dzialalnosci Gospodarczej i Archiwum nalezy::

.Przygotowywanie =zezwolen na uprawe maku i konopi,
.Ustalanie optat rocznych na uzytkowanie wieczyste 1 zarzad

HleLuctiiuios T iailii,

.Przygotowywanie decyzji 1 postanowien dotyczacych podziaitdw

rozgraniczen nieruchomosci, wspdipraca z geodetaml w
zakresie stwierdzania granic nieruchomosci,

.Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew lub krzewdw,
.Przygotowanie dokumentdw niezbednych do komunalizacji mienia

gminnego, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

.Gospodarowanie nieruchomosciami tworzgcymi gminny zasdb ,

ich zbywanie, oddawanie w trwaly zarzad , uzytkowanie

wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem =zgodnie z ustawa

0 gospodarce nieruchomosciami,

.Zorganizowanie przetargdéw na zbycie prawa wiasnosci , prawa

uzytkowania wieczystego , dzlerzawe nieruchomosci gminnych,

.Naliczanie «czynszu dzlerzawnego 1 kontrolowanie wptat,

wystawianie upomnien,
.Prowadzenie spraw =z zakresu ochrony srodowiska 1 gospodarki
wodne],

10

11.

12

13.

.Koordynacija 1 organizacja dziatan w przypadku wystaplenia
kleski zywiolowe] w rolnictwie, szacowanie strat,
sporzadzanie protokoldw,

Prowadzenie ewidencji pséw rasy agresywnej 1 wydawanie
zezwolen naprowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy
agresywnej,

.Nadzér nad  zbidrka padliny w gminie , wspdipraca z firma
zajmujgca sie wywozem 1 utylizacja padiych zwierzat,
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 utrzymaniu
porzgdku 1 czystosci w gminach,w tym m.in: zorganizowanie
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, prowadzenie
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rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadédw komunalnych, coroczna analiza stanu gospodarki
odpadami komunalnymi, dziatania informacyjne 1 edukacyjne
W zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, aktualizacja gminnego regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie ,
14.Coroczne opracowywanie gminnego programu opieki nad
bezdomnymi zwierzetami 1 zapobiegania bezdomnosci =zwierzat,
15.Prowadzenie analizy sprawozdawczoscl gospodarczego korzystania
ze Srodowiska, naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze

$rodowiska,
l6.0pracowywanie dokumentéw zwigzanych 2z ochrona $Srodowiska,
plandbw 1 programéw ochrony , usuwania odpadow 1 ich

uzupeinianie,
17.Zapewnienie publicznego dostepu do dokumentow
zawlerajacych informacje o sSrodowisku i jego ochronie,
18.Ewidencja parkdéw, pomnikdéw 1 rezerwatdw przyrody,

20.Ewidencija przydomowych oczyszczalni $Sciekdw , zbiornikodw
bezodptywowych

21.0piniowanie wnioskow zwigzanych z wydawaniem decyzji
zatwierdzajacych program gospodarki odpadami

niebezpiecznymi i odpadami innymi niz niebezpieczne,
22 .Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka.

23.Prowadzenlie ewidencji dziatalnoscl gospodarcze] — wydawanie
zaswiadczerh o wpisie do ewidencii, zmian wpisu 1 decyzji o
wvkresleniu z ewidencii,

25.Prowadzenie spraw zwlgzanych z wydawaniem zezwolen
na sprzedaz 1 podawanie napojow alkohcolowych oraz
naliczanlie optat za korzystanie 2z tych zezwolen,

26.Prowadzenie archiwum zakiadowego,

27.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych =z gospodarka

lokalami,

28.7Zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe , oraz
sporzadzanie aneksdéw do tych umdw,

29.Prowadzenlie spraw zwiazanych ze stawkami czynszow 1 optat za
lokale mieszkalne 1 uzytkowe,

30.Koordynowanie 1 zatatwianie spraw dot. oswiaty , a
nalezacych do wtasciwosci Rady Gminy 1 Woéjta Gminy
jako organu prowadzagcego szkoly 1 placodwki oswiatowe,

31.Prowadzenie <catos$ci spraw zwiazanych ze stypendiami 1
zasitkami szkolnymi,

32.Prowadzenie ewidencji zabytkéw 1 innych dobr  kultury,

33.0pracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami, 1
jego realizacja,
34 .Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony dobr kultury,

35.Sporzadzanie oswiadczen dotyczacych zeznan Swiadkow
potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,
36. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw prawa lub
zleconych przez Woéjta Gminy

§23
Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone s w szczegdlnosci

sprawy:



1. Na stanowisku Kierownika USC, i spraw obywatelskich.
1) prowadzenie rejestracjl stanu cywilnego,
2) sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego 1 ich odpiséw
3) wydawanie decyzjl administracyjnych 1 zaswiadczen
wynikajacych 2z Prawa o Aktach Stanu Cywiinego 1 Kodeksu
Rodzinnego 1 Opiekunczego

4) przyjmowanie oswiadczen o wstaplieniu w zwigzek maltzenski
oraz 1innych os$wiadczen wynikajacych z Kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana imion 1 nazwisk,

6) transkrypcja 1 odtwarzanie zagranicznych aktow stanu

cywlilnego

7) celebrowanie uroczystosci $wieckich, udzielanie $lubdw

8) wystepowanie do sadu o rozstrzygniecle czy maizenstwo moze

byé zawarte w przypadku istnienia okolicznosci wytaczajacych
wstapienie w zwligzek matzenski,

9) prowadzenie catoscli spraw z zakresu ewidencji

ludnosci i  dowodow osobistych w tym m.in.: prowadzenie
kart osobowych mieszkanhcdw, prowadzenlie postepowania w
sprawach wydawania , uniewaznienia , utraty 1 wymiany
dowoddédw osobistych, udostepnianie danych =ze zbiorow
meldunkowych , zbiordw PESEL, prowadzenie spraw 7 zakresu
obowigzku meldunkowego,

10) prowadzenie spraw z zakresu woJjskowoscili zwlgzanych z

poborem 1 rejestracja przedpoborowych,

11) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

12) sporzadzanie spisu wyborcdéw w wyborach: do Sejmu 1
Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego , Rady
Gminy oraz referendumn,

13) nadawanie numeracjil porzadkowe]j nieruchomosciom,

14) prowadzenie ewidencji miejscowosci,

15) prowadzenlie spraw zwlazanych z ustaleniem urzedowych nazw
miejscowosci,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu USC 1 spraw
Obywateli,

17) prowadzenie ewidencji zezwolen na zbidrki publiczne oraz
przygotowywanie decyzji o zakazie zgromadzen,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przeplsdw prawa lub
zleconych przez Wojta Gminy

2. Na stanowisku radcy prawnego

1) wykonywanie obstugl, Urzedu Gminy 1 Jjednostek
organizacyijnych, oraz Rady Gminy

2) udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii,

3) reprezentowanie Gminy przed urzedami 1 organami orzekajgcymi,

4) wystepowanie przed sadami w ramach udzielonego
petnomocnictwa,

5) udzielanie informacji o zmianach w obowlazujacym stanie
prawnym 1 uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa,

6) pomoc przy przygotowywaniu projektow uchwait
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9)

7) parafowane uchwal, umdw , porozumien 1itp.
8) pomoc przy opracowywaniu decyzji, postanowien i innych

dokumentow,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw prawa lub
zleconych przez Wéjta Gminy

Na stanowisku ds. organizacyjnych i obsiugi rady

1)

obstuga sekretariatu Urzedu w tym m.in:
a)odbieranie 1 wysytanie poczty,
b)rejestrowanie pism wychodzacych 1 przychodzgcych do
urzedu 1 przekazywanie 1ich na poszczegdlne stanowiska
pracy,
c)obstuga urzadzen Dbilurowych,
d)wypisywanie drukéw delegacii siuzbowych i prowadzenie
rejestru polecen wyjazddéw siuzbowych ,
e)wystawlanie kart drogowych 1 prowadzenie rejestru tych
kart,
f)prowadzenie ksiazki wyjs¢c w godzinach pracy urzedu,
g)prenumerata prasy fachowej 1 innej oraz zamawlanie
wydawnictw ksiazkowych,
h)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
i)przyjmowanie skarg 1 wnioskdw oraz prowadzenie ich rejestru,
S oaraanioawanie kantaktéw  WoOIta  z o interesantami,
k)protokotowanie spotkan 1 zebran Wojta,
1) prowadzenie ewidencii ogloszen , aktualizowanie tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.
prowadzenlie dokumentacji Samorzaddw Mieszkancoéw Sorectw 1
Wsi,
prowadzenie rejestru solectw ,jednostek organizacyjnych 1
instytucji kultury,
prowadzenlie spraw zwlazanych z wyborami soitysdw 1 rad
soteckich,
obstuga techniczna posiedzen Rady Gminy 1 Jjej Komisji,
wysyltanie zawiadomien o posiedzeniach Rady 1 Komisji,
sporzadzanie protokoidw =z posiedzen Rady 1 Komisji,

) terminowe przekazywanie podjetych przez Rade Gminy

uchwat organom nadzoru,
prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy,

10)prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

11

12
13
14
15

)prowadzenie rejestru wnioskéw 1 interpelaciji

radnych , przekazywanie 1ich na witasciwe stanowiska
pracy,

)prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

) prowadzenie rejestru upowaznlen,

judzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,
)prowadzenie spraw zwlazanych z przyjmowaniem os$wiadczen

majatkowych radnych ,

16)sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z reallzacji

profilaktycznych programéw zdrowotnych

17)ewidencia dokumentow niejawnych ,
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18) prowadzenie dziennika ewidenciji dokumentdw o
klauzulli ,poufne” 1 zastrzezone”,
19) dokonywanie okresowej, corocznej inwentaryzacji
materiatéw niejawnych,
20)prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla
studentow,
21)wykonywanie innych zadan wynikajgacych z przepisdw prawa lub
zleconych przez Woéjta Gminy

Na stanowisku ds. obrony cywilnej, promocji gminy i kultury

1) kierowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z organizacjsg
systemu zarzadzania kryzysowego,

2) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny, planowanie, organizacja 1 przygotowanie ewakuacji
ludnosci ,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej ,

4) naktadanie obowiazkdédw w ramach powszechne] samoobrony
ludnosci ,

5) organizowanie zakwaterowania sit zbrojnych,

6) organizowanie wykonania przez Jjednostkl organizacyjne gminy
zadan w ramach powszechnego obowlgzku obrony,

7) wykonywanie zalecen wydanych przez Wéjta Gminy Jako szefa
obrony cywilnej

8) wydawanie decyzijl dotyczacych zajecia na cele przejsciowego
zakwaterowania silt zbrojnych budynkow , pomieszczen 1
terendéw oraz wydawanie decyzjli o odszkodowaniach,

9) opracowywanie i realizacja gminnego planu obrony cywilnej ,
uwzglednianie postulatdéw dotyczacych potrzeb sit zbrojnych
i obrony cywilneij,

10) ustalanie procedur reagowania kryzysowego,

11) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji

przedsiewziecé obrony cywilnej na terenie gminy,

12)organizowanie szkolen 1 ¢éwiczen w zakresie obronnosci 1
obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad c¢wiczeniami 1
szkoleniami prowadzonymi przez instytucje 1 podmioty
gospodarcze,

13) Dokonywanie analiz 1 ocen bezpieczenstwa Gminy,

14)Wspdipraca z wtasciwymi organami w zakresie
bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego,

15)0Organizowanie systemu ostrzegania i1 alarmowania ludnosci

lo)Organizowanie systemu lacznosci dla potrzeb Wojta Gminy w
sytuacjach kryzysowych,

17) Zapewnienie wspdidziatania jednostek organizacyjnych gminy ,
instytuciji 1 podmiotédw gospodarczych w zakresie
zapobiegania zagrozeniom,

18)Wspdltdziatanie z organami administracji rzadowej 1
samorzadowe] w zakresie obronnosci,

19)Wspdtdziatanie =z pelnomocnikiem ochrony informacji
niejawnych,

20)Prowadzenie ewidencji oraz przydziat sprzetu obrony cywilne]
do poszczegdlnych formacji OC 1 zakladdw pracy,
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21)Nadzor nad prawidlowym utrzymaniem 1 konserwacja sprzetu
obrony cywilne?,
22)Prowadzenie spraw zwiazanych z akcjg kurierska, w tym w
szczegdlnosdci:
a) uruchamianie 1 kierowanie akcja kurierska,
b) organizowanie treningdw akcji kurierskiej,
c) zawladamianie wiasciwego organu Policji o uruchomieniu akcji
w celu zabezpleczenia porzadku w czasie je] przebiegu,
d) wydawanie dokumentéw kuricrom - wykonawcom,
e)rozliczanie akcji kurierskiej.
23)organizowanie imprez kulturalnych w gminie np. festyny ,
estrady folkloru , ilmprezy sportowe 1 kulturalne i poza
jej terenem np. wystawy , konkursy, turnieje , dozynki,
24) pomoc w organizowaniu imprez kulturalno- rozrywkowo -
sportowych, jednostkom organizacyjnym gminy oraz osp
KGW 1 1nnym organizacjom spolecznym ,
25)dokumentowanie imprez kulturalnych (zdjecia , wycinki z
pracy itp.)
26)wspdtdziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym ,
27)zlecanie organizacjom spolecznym za ich zgoda realizacii
zadan w zakresie upowszechniania kultury =z przeznaczeniem
na ten cel odpowiednich $Srodkoéow
28)organizowanie biletdéw wstepu do obiektdédw zabytkowych
muzedw , na imprezy kulturalne sportowe 1 inne,
29)wspdidziatanie na rzecz rozwoju kultury fizycznej ze
stowarzyszeniami kultury fizyczne] oraz udzlelanie im
polmocy  w o oredilzacjl zaaan,
30)prowadzenie rejestru instytucji kultury,
31)wspdipraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
sottysami 1 innymi placédwkami dziatajacymi na terenie
gminy w zakresie dziatalnosci kulturalne7j,
32)zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury
fizycznej , turystyki 1 sportu,
33)prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych
oraz zgromadzen na terenie gminy,
34)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustaw o
a) dziatalnosci pozytku publicznego 1
wolontariacie, (przygotowywanie catosci dokumentacii
zwlazanych z ogtoszeniem konkursu , jego
rozstrzygnieciem, powlierzeniem zadania , staty monitoring
1 kontrola realizacji zadania, rozliczanie udzielonej
dotacii)
b) stowarzyszeniach
35)przygotowywanie dokumentacji i plandéw promocii gminy na
zewngtrz,
36)przygotowywanie materialtodw promocyjnych , do folderdw ,
artykutow prasowych, ulotek , broszur ,redagowanie artykuloéw

prasowych
37)prowadzenle 1 systematyczna aktualizacja strony
internetowe] gminy ,

38)nawiazywanie kontaktdéw i wspdipracy z fundacjami,
stowarzyszeniaml, instytucjami i osobami w zakresie promociji
gminy,



39)wspdlipraca z organizacjami pozarzadowyml , spoiecznosciag
lokalng oraz z sasiednimi gminami.

40)prowadzenie ewidenciji dziatajacych Kot Gospodyn
Wiejskich,
41)wspbipraca =z KGW w zakresie:
a) udziatru w zebraniach ,
b) przekazywania informacji o pracy 1 potrzebach
poszczegdlnych kot Wojtowil  Gminy,
c) udzielanie pomocy KGW
42)nadzér 1 wspdipraca ze Szkolnymi Zwigzkami Sportowym
iz Ludowymi Zespotami Sportowymi,
43)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przeplsdédw prawa lub
zleconych przez Wéjta Gminy

§ 24

Do zakresu dziatania pionu ochrony nalezy:

1l.zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2.ochrona systemdow 1 sieci telefonicznych,

3.zapewnienie jednostce organizacyjnej ochrony fizyczned,

4 .prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do osdb
majacych dostep do informacji niejawnych,

5.kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdéw o ochronie tych informacii,

6.okresowa kontrola ewidencjli, materiaidw i obiegu dokumentodw,

7.opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej 1
nacazorowdllle jegou Ledllizac i,

8.szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii
niejawnych wedtug,

9.przygotowywanie, wysytanie 1 odbieranie ©przesylek =z ©poczty

specjalne?,

10.archiwizacja dokumentdw niejawnych w Urzedzie Gminy
Mycielin,

11l.nadzér nad opracowywaniem 1 przechowywaniem materiatdw
zastrzezonych 1 poufnych przez upowaznionych pracownikow,

12.kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania 1
rejestrowania dokumentdéw niejawnych,

13.przeprowadzanie zwykiego postepowania sprawdzajagcego na

polecenie wojta,

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i zakres upowaznien udzielonych

pracownikom do zalatwiania okreslonych spraw

§ 25
1.Wé3jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne,
2) plisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawlerajace oswiadczenia woll w zakresie biezace]
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dziatalnosci Gminy,

4) odpowliedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikdow
Referatoéw,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdorych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikédw Urzedu,

©) peitnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialtania w jego imieniu, w
tym pilsma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia wolil Urzedu Jako pracodawcy,

8) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i
organami administracji,

Jodpowiedzi na interpelacie 1 zapytania radnych,

O)plsma zawlierajace odpowliedzi na postulaty mieszkancow,
Zzglaszane za posrednictwem radnych,

11)Inne pisma, jesli ich podpisywanie WoJt zastrzegl dla siebie.

9
1

§ 26

1.Sekretarz podpisuje:

1) Pisma wymienione w § 25 ust 1 , z wyjatkiem wymienionych w
pkt 1,2,6,7 1 11, po uzyskaniu upowaznienia Wdojta.

2) Pisma zastrzezone w § 25 ust 1 po uzyskaniu upowaznienia
Wéjta w przypadku Jjego nieobecnosci.

3) pilsma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezZzone do
podpisu Woéita

S 27

Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

S

28

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepcy podplisuja pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan.

s

29

Kierownicy referatédw podpisuja:

1.

S

—
.

Pisma zwiliazane z zakresem dziatania Referatdw, nie
zastrzezone do podpisu Wojta,
Decyzje administracyijne oraz pisma w sprawach do zatatwienia,
ktoérych zostali upowaznieni przez Wojta,
Pisma w sprawach dotyczacych organizac)i wewnetrznej
Referatow.

30

Woj3t moze udzieli¢ pracownikowil upowaznienia do wydawania

decyzjl administracyjnych w sprawach z zakresu administraciji
publiczne] zgodnie z art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r
0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z
pdzZn. zm) .

.WoOJt moze udziela¢ upowaznien pracownikom do prowadzenia

spraw okreslonych § 25 w ust. 1 w swoim imieniu.

.Upowaznienia dla pracownikédw znajduja sie w aktach osobowych.
.Rejestr upowaznien prowadzony Jjest na stanowisku ds.
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organizacyjnych 1 obsiugli rady.

§ 31

Zasady przekazywania pism do akceptacji zostaly uregulowane w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawle organizacjl 1 zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14,poz. 67)

ROZDzIA% VIII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow

§ 32
1. Interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskoéw przyjmuja
1) Wéjt - w kazdy poniedzialck w godzinach od 8.00 do 16.00
2)Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy 1 pozostalil pracownicy
Urzedu w kazdy dzien pracy w godzinach urzedowania.
2. Z przyje¢ interesantdéw zgraszajacych skargi 1 wnioskil ustnie
sporzadza sie protokdr, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub
wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

§ 33

Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdédw umieszcza sle na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych gminy.

§ 34
1.0rganizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1
wnioskow reguluja przeplsy szczegdlne oraz Kodeks

postepowania administracyjnego.

2.Przyjmowanie oraz ewidencjonowanle skarg i wnioskdéw, a takze
okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia nalezy do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych 1 obsiugi rady,

3. Informacje o miejscu przyjmowania skarg i wnioskdéw umieszcza

sie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz W siedzibach
jednostek organizacyjnych gminy.

4 .Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i
obstugi rady prowadzi rejestr skarg 1 wnioskdw oraz zwligzane z
nim pisma i inne dokumenty, ktére rejestruje i przechowuje
oddzielnie od innych spraw.

5.Zatatwienie skarg i wnioskdow powinno polegac na rozpatrzeniu
wszystkich okolicznoscl sprawy, je] rozstrzygnieciu, dokonaniu
odpowiednich wystapien, usunieciu stwierdzonych uchybien 1
przyczyn ich powstania oraz zawiadomlenia w sposbb wyczerpujacy
skarzacego (zgiaszajacego wniosek) O sposobie zatatwilenia.

6.Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postepowania
wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone 1 zatatwione bez
zbednej zwloki , nie podznie] jednak niz w cliagu m-ca.



§ 35
Kontrole 1 koordynacije pracownikdéw Urzedu w zakresie skarg 1
wnioskdéw sprawuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAZ% IX

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 36
1. Dziatalnos¢ kontrolna Urzedu obejmuje kontrole wewnetrzna,
ktérej celem jest:
1) badanie zgodnosci dzialan z obowiazujacymi przepisami
prawa,
2) ustalenie przyczyn 1 skutkdédw ewentualnych nieprawidiowosci
oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,
3)okreslenie sposobdw usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci
1 przeciwdziatania im w przyszlosci.

s 37

Kontrole wewnetrzna sprawulja

1.Wéjt, Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikédw referatédw
i pracownikach na samodzielnych stanowisk pracy,

2.Wojt Gminy w sprawach dziatalnosci Kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3.Kierownicy referatdédw w odniesieniu do podpecrzadkewanych im

v A~ ALIA S AL
SRS .

4.Komisja Rewizyjna Rady Gminy w sprawach dotyczacych zadan
zleconych przez Rade.

§ 38

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w postaci:

l.kontroli wstepnej - obejmujacej kontrole zamierzen i1 czynnosci
przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

Z2.kontrolil biezgacej - obejmujace] czynnosci w toku,

3.kontroli sprawdzajacej majacej miejsce po dokonaniu okres$lonych
czynnosci, w szczegdlnosci majacej na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaiy uwzglednione.

§ 39
1.2 przeprowadzone]j kontroli sporzadza sie w ciagu 14 dni od
daty jej =zakonczenia protokdél pokontrolny,
2.Protokdt pokontrolny powinien zawierad:
l)okreslenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska,
Z2)imie 1 nazwisko kontrolujgcego,
3)date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
4)okreslenie przedmiotowego =zakresu kontroli 1 okresu objetego
kontrola,
5)imie 1 nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki lub osoby
na kontrolowanym stanowisku,
6)przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych , w szczegdlnosci
wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci
oraz wskazanie dowoddw wskazujacych ustalenia zawarte w
protokole,
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7)date 1 miejsce podpisania protokoiu,

8)podpis kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika
kontrolowanej jednostki , albo pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowiska 1lub notatke o odmowie podpisania
protokoiu z podaniem przyczyny odmowy podpisu,

9)wnioskil 1 propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidiowosci.

ROZDZIAZ% X

Zasady dokonywania okresowej oceny pracownikdw

§ 38

1. Pracownicy samorzadowil zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych podlegaja ocenie
kwalifikacyjnej zgodnie z ustawa 2z dnia 21 listopada 2008r.
o pracowniach samorzadowych (Dz.U.Nr 223 , poz. 1458.) oraz

na podstawie Zarzadzenia Nr 0151-109/2009 Wéjta Gminy
Mycielin z dnia 2 stycznia 2009 w sprawie sposobu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

2. Szczegdbiowy zakres i zadania dotyczace okresowych ocen okresla
Zarzadzenie Wdojta Gminy o ktdérym mowa w ust. 1.

Rozdzial XI

Postepowanie z wnioskami o dostepie do informaciji publicznej

§ 39

Zasady udostepnilania informacji publicznej okreslone zostaty w
Zarzadzeniu Nr 0151-142/2009 Wojta Gminy Mycielin =z dnia 23
listopada 2009 r. w sprawie instrukcji udostepniania informacji
publicznych oraz wysokosci opitat pobieranych za udostepnienie
informacji publicznej.

Rozdziat1 XII

Postanowienia koncowe

§ 40

Zmiany Regulaminu nastepuja w tryble wymaganym do jego
wprowadzenia.



Jatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA STANOWISK
URZADU GMINY MYCIELIN

Stanowisko Samodzielne Podporzadk! Wielkos$é
Lp ] ) Referaty . . 1

kierownicze stanowiska owanie | etatu

1 2 3 4 5 6

I Woit ada I

Gminy
2. Sekretarz Woit Gminy 1
3. Skarbnik Wojt Gminy 1

REFERAT BUDZETU I FINANSOW
Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

stanowisko
4. ds. wymiaru Skarbnik 1
podatkow i
optat

stanowisko
ds. .
5. ‘ . Skarbnik 1
ksicgowoscl
podatkowce)
stanowisko
ds.

ksicgowosci Skarbnik 1

stanowisko
ds. . .
7. A L Skarbnik ]
ksicgowoscel
budzetowe)

stanowisko
ds. . .
8. N L Skarbnik ]
ksicgowoscl
placowe]
stanowisko
9. ds. obstugi Skarbnik 1
kasy



REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, BUDOWNICTWA, INWESTYCII,
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , INFORMATYKI, STRAZY POZARNYCH [ FUNDUSZY

11.

12.

14.

15.

16.

18.

UNIINYCH

KIEROWNIK
REFERATU

stanowisko
ds. zamowien
publicznych
drogownictwa.
1 BHP

stanowisko
ds.
informatvki.
strazy
pozarnvch i
zaopatrzenia

stanowisko
ds.
budownictwa
1 Inwestyel
Stanowisko
ds.
pozvskiwania
funduszy
uniyjnyveh
optekun dziect
podczas
dowozu
kicrowcea
autobusu

sprzataczka

robotnik
gospodarczy/
palacy co.

Woit Gminy

Kierownik
referatu

Kierownik
referatu

Kierownik
referatu

Kierownik
referatu

Kilerownik
referatu
Kierownik
referatu
Kierownik
referatu

Kicrownik
referatu



REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAML,
OCHRONY SRODOWISKA, OSWIATY, GOSPODARKAMI LOKALAML,
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ I ARCHIWUM

19.

8]
to

o
93}

R
wn

KIEROWNIK Wojt 1
REFERATU Gminy
SLANOWISKO
ds. rolnictwa
gospodarki Kierownik .
nicruchomose. Referatu
I spraw
lokalowych
Stanowisko
ds. dziatalnosc Kierownika |
gospodarczej Referatu
i archiwum
Kierownik -
Woit
USC, sprawy Cri 1
obywatelskie. miny
Wojt
Radca prawny .] Vs
CGminy
S 1 . -
tanoW skg ds Woit
organizacyjnyc Gminy 1
i obstugi rady MY
Stanowisko
ds.
obrony Wojt |
cywilnej, Gnﬂliny
promocji gminy
1 kultury
PION
OCHRONY
Peinomocenik
ds. ochrony Woit
informacji Gminy
nicjawnyeh
Stanowisko
ds ewidencjt Petnomoc.

dokumentow
nicjawnych

ds. ochrony

Inspektor

X , Petnomoc.
bozpleczenstw | h
teteinformat, ds. ochrong
Administrator Petnomoc.

syvstemu

ds. ochrony



[nne

stanowiska .

ktore wigza sie Petnomoc.
7 dostepem do ds. ochronv
mformacji :

niejawnych

Razem etatow: 28 etatow

,"/’\
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