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�3&��	� ���+� �&�������"����������4�

�
� �	� �����5���&� !�$	�������	������ ��	� ��,��"�����������$��
�

�
� 6������5���&� !�$	�������	������ �6��� ������$������������*  władz w Biskupcu, powstał  z poł ���������

�� ��%�'� ��	 bnych jednostek podziału terytorialnego: Miasta Bisk�$��� �� 6���!� �����$���� ��� $���������

+��$�	� �������+��!�,�����	%������������ 	�������--�	
����$rawie poł ������������%	!�'��������� ����78�
��
�

�	������--�	
)�$��
���9
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�
� +������5���&� !�$	�������	������ �+�� �,��"�� ��������$��
�

:
� ��	����	��������$���5���&� !�$	�������	������ ���	����	���,�����������$���
�

�
� ��������� 6���!� 5� ��&� !� $	���� ��� 	������ � ������� 6���!� �����$���)� ������� cy zał cznik do uchwały nr 

;;;33�������� +��!� ,��"����"� �� �����$��� �� ����� ��� ���	$���� ����	
� �� �$	����� ��'��&����� �������� 6���!�

�����$���)� 78�������� �	� ���!�<�"��%������<�	�� ���=,���	���� �� �� ����� 	
)� �	� ���)� $��
�::�)� ��� ��4�
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�

�
� �������� �� ����	� �����  ����!��5� ��&� !� $	���� ��� 	������ � ����� � ������� ����	��� �--�	
� �� ����	� �����
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�
� �	� �� "���� �$�	����� $��������!�� ��	����	��)� $	�!� $����!� którego Burmistrz wykonuje uchwały Rady i 

��������6���!���	� &����$	��$������$	���
�

�
� ?���������� �������� 	��&�������� $	�����	� �� �!����" � ��� �$	��������� $	���� ��	����	��� �� ����� %&�� ���

2����"�4

� �9��	 �����!�������� ��6���!)

� *9���	� ��!��������������&�� �)

� �9��!������!�*�� ����6���!)

 d) organu nadzorczego nad działalno �� � ����!�'�"����������	 ������!"�!�')

� �9��	 ���� ��������	��!"�� �� $���"��" �� �� ���!�"�� �� ���!�����&�!�'� �$	����'� �� ���	���� ��������	��"��

$�*&�����")

� 29����2���*	��!��!��&��"�6���!
�

3.     Szczegółowo zakres zada ��	� �����	� &�" �$������������������"��� ��+� �&���������$	��������	��%������

������������ �$������ %&�!�'����%	����	 ������!"�!�'��	� �������	�����@��������
�

���')�'�%
�
*�+%&�#%�,%
��# $'-
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1. W skład Urz �����'��� 4�

�
������	����	��5��!�*�&�0�,1


�
����
��� $�����	����	���5��!�*�&�0
�1


�
�������	���	��6���!�5��!�*�&�0�61


�
:� ���	*����6���!�5��!�*�&�0�#1
�

�
����+�2�	���>���������5�?�������!�5��!�*�&�0�>?1
�

�
����+�2�	���.	�'������	!���?&���������5��!�*�&�0
�.1


�
�����+�2�	���3�2	���	����	!�5��!�*�&�0
�31


�
�����+�2�	���6��$���	���6	�������#�����&�!���5��!�*�&�0
�61


�
-����+�2�	����$	���/*!����&����'�5��!�*�&�0�,/1
�

�
����+�2�	����$	���A���&��!�'�5��!�*�&�0�,A1

1.11  Referat ds. kadr, promocji, współpracy zagran�����"5��!�*�&�0�6#1
�

�
���<��&����*��������������&�������������4�

������	�������	����#���	�&��5��!�*�&�0��#1
�

*�����	� 
�	� �������#	!�!���� �)�/
(
����B?��#����&�	���C�"���5��!�*�&�0�,
1
�

c/ Biuro Obsługi Urz ���

��������	��6��$���	������� rodowiskiem i obsługi kancelaryjnej 

�����
���2�	���!���



�

f/  ds. działalno ��� ��$���	���"��,8�

 9���
��$�	��)���&��	!�����$��,#

�
����	� ��������(!��&�� ��5��!�*�&�0��(1


�
�:����	� �,��"����5��!�*�&�0�,1


�
� ��'������	 ������!"�!��	� �����	� la zał �������	������
�	� ���������	����	��)���%	!��������� ���� 	�&�

�� �+� �&�����
��

����*/%&��
��# $�0
�
�*�#�#�+12&30�
)*01�)%0�
*�+%&�#%�3,&30�-
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�
� #��	����������	� ���"������	����	�


�
� 
��� $��� ��	����	��� �$	���"�� 2����"�� ��	����	��� �� 	����� "� �� ����*���� ��� &�*� ����� &��� ci pełnienia 

$	������	����	����*��� ��%�
�

�
� �$	��������� 2����"�� ��	����	��� $	���� "� �� ���� $�  na podstawie § 32 Statutu Gminy- pełne zast $�����

��	����	������� $�"��������������� �� ci pełnienia funkcji przez Burmistrza, w tym na czas dłu ���"� "� ��

����*���� ��


:
� ?����	������$	������	����	���$	�����������$	���6���!�����������������
��� $�!�&�*����	���	�����6���!�

� ������ �� �	�
� ��� ���
� :� �����!��� ����	� ����� ����!������ $�"�� ��� $��������� ��	� ���������	����	��
�

>�����$��� ���������"� �����	�����	����	��$���"���� ����������� ���$�*&�����"����	�����$�������%&�� �
�

5. Kierowanie Zespołem Obrony Cywilnej nale !������	����	��)��������!����"���������������	� &�������	�

�

��������*������!�������	� ����� ����!�
�
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�
�� ��	����	�����	�"��$	�� ��	� ���$	�!�$����!4�
��� $�!���	����	��)����	���	���6���!������	*�����6���!


�
�� ��	����	�� �$	���"�� *��$� 	����� ����%	� ���� $	�� � ���� $�" �!�'� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �	� ��4� ���	��

�����	�� �� #���	�&�)� ���	�� 
�	� ������� #	!�!���� �)� /
(
� �� *'$� �� #����&�	��� C�"��)� +�2�	��� �$	���

/*!����&����')�+�2�	����$	���A���&��!�')��	� ��������(!��&�� �)���	� �,��"���)���������&��������������

Ds. Informatyki, Samodzielne Stanowisko Ds. Działalno ��� 6��$���	���")� ���	�� 6��$���	�������

rodowiskiem i Obsługi Kancelaryjnej, Wieloosobowe Sta����������
��$�	��)�#�&��	!���/�?
�?��������$	���"��

nadzór nad działalno ��  szkół i przedszkoli oraz Zarz du Szkół i Przedszkoli, nad działalno �� ������$������ ��

8����#�&��	!)�,��"����"���*&�������?�*&�����")�,��"���� ��/ rodka Pomocy Społecznej, hali sportowej. Ponadto 

��	����	�4

����$	�����"���������&����"�������$�"��2����"��������� ����!�'�$&��%������&��	!)�

*��$	�������	�"���	� ����!�'�����!���"����&��	!
�

�
�� 8�� �*��� ��%�� ��	����	��� ��&� !� �����	������� �!�������� ���� � 6���!� �� ���	���� ��'	��!�

$	�����$� �	���"
�

1.4 Burmistrz pełni funkcj  Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 

1.5 Burmistrz pełni obowi ����	���������$	����� ���	� ��
�

1.6 Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika słu *��� �� �� ��������� ��� $	�������%�� �	� ��� �	���

���	�����%�� ����!�'�"����������	 ������!"�!�'
�

�
���
��� $�����	����	���	��&���"�����������&������$	������	����	����	����$	���"��*��$� 	���������%	�����$	�� ����

+�2�	����.	�'������	!���?&��������)�+�2�	����3�2	���	����	!��	���+�2�	����6��$���	���6	�������#�����&�!��)



�

�
�� ���	���	�� 6���!� ��$������� ��� �$	����� 2����"��������� �	� du, wła ��� � �	 ������" � "� �� $	��!)�

��$��������� $	����	�� ����� $�	� ���� ���� �	��� �� �� �!��!$&��!� $	��!
� �����	�"�� �� �! �"� �!�������!�'�

���	����'����!���������%	����	 ������!"����	� ��)�����!" ���������%	��)�����%	!�'��������+� �&��������

��������������/	 ������!"�!��@�:����
���$�����������:)�$������&��
��
����	���	��"������$��������&�!�������������

���������������$	����!�������������&����" �+� �&������/	 ������!"�� ���	� ��


���������
�����	���	��6���!��$	���"��*��$� 	���������%	�����$	��  Referatu ds. kadr, promocji i współpracy 

zagranicznej, w skład którego wchodz  stanowiska: kadry i współpraca zagraniczna, sekret�	������	����	��)��$	����"����

$	� 	��!�$�������)����2�	���"�����	!��!����
������	�"����  Biuro Obsługi Urz ��


���������
:�����	���	��6���!����	�!��"�����	 �����"��$	������� ��������!*�	�������$�����
�

���������
�����	���	��6���!����	�!��"�����	 �����"��$	������� ��������$	����!�������$	� 	��%�� ����!�')�$	�"���%����

������%���������"�����$	����� ��� ����	��&����������	����'� 	���%��$���*�� ����!�'�5�	�"��!�'����� 	������!�'


���������
���8���*��� ��%�����	���	���6���!���&� !�$������4

a/ zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów w tym nadzór nad załatwieniem skarg i  wniosków,

��������������*�� $	���������� 	�"���	�� $�	������ , rejestru kontroli i protokołów kontroli, rejestru� $�����!�' ��

�$��� ��� ���	����	��)

����������
�����	���	��6���!��$	������!�"�������������������������$�	� ������������ �������������$	�����$�������� )���

� ���������	�
�-���#��������!��&�� ��

        3.1 Skarbnik Gminy jest głównym ksi  ��!�� *�� ���� 6���!)� �!����" �!�� �*��� zki głównego ksi  ��� ����������

*�� ������	� &��������������������	� ����� ����!��������������2�������'�$�*&����!�')��	�����	��$�	� �������,�����	��������

>�����%�����������
��
����� 	
����$	���������� %&�!�'�������	��'������ ����	���$&��%��������&��*�� ����$� ����)�

*�� ��%��"�������������	� �����	!��	��&�� ���	��������%	!�'�"��������������	��2�����%��$�*&����!�'�78�
�
���������	�

�:�)� $��
����9� �	��� �� ���!�'� $	��$����'� $	���)� 	��&���" cym uchwały organów Gminy w sprawach bud ����!�'�

� ��������$�&����������������%��������	����	��)�������	�� �������	�
�:�)����
�����:������!�������	� ����� ����!�)�

���
��<�	���������*���� ci Skarbnika Gminy pełnienie jego obowi ��%����&� !����#��	�������+�2�	����>��������=

?�������� �
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�
�+�2�	���������	�" ����	�����!�	�2�	��%�
�

�
�<�	���������*���� ������	������)�"� ���*��� zki pełni wyznaczony pracownik. 

�
�+�2�	��!�����& ��� ���������������$	��!
�

:
�Podziału referatów na stanowiska pracy dokonuje Burmi��	�����	�������	� ����������� �	��� �
�

�
���������&��������&����*���������������$	��!���� �*! ���	 ������������*��	�4��

������	�������	����#���	�&�)��

*�����	��
�	� ��������#	!�!���� �)�/
(
����B?�#����&�	���C�"��)�

    c/ Biuro Obsługi Urz ��)�

����������	�� ��$���	������� rodowiskiem i Obsługi Kancelaryjnej. 
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�
�#��	����������	� ���������(!��&�� �������!������!=�?	�����������'��������!��&�� ��78�
��
����:	)��	����)�

$��
�����)���$% ����
9�"������	����	�
�

�
��<� 	����� ����*���� ci kierownika pełnienie jego obowi ��%�� ��&� !� ��� 
��� $�%�� #��	������� �	� ��� ������
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8������ ��	� du,  realizowanych w zakresie swoich  wła ���� ���$	�������!���������%	����	 ������!"��)��!�����������

@�:����
�����&� !�������� %&�� ��4

�
� ���	�!������������!��&�������$	����%��	����"�� ��$���	��� �� ���!)�

2. zapewnienie wła ����"�����	������"�	��&����"������ ��	� ��)�

3. współdziałanie z podmiotami gospodarczymi na ter�����6���!)�

:
� $	�! ����!��������	����!�'�����)����&��)���2�	���"�����$	������ )�

5. zapewnienie wła ciwej realizacji uchwał Rady, 

6. utrzymywanie stałych kontaktów z gminnymi jednos�������	 ������!"�!��)�

7. przygotowywanie projektów uchwał Rady i aktów no	���!��!�'���	����	��)�

8. wła ciwa obsługa interesantów, 

-
� $	����	�� �����$�	� �������� �	��� �����!��!$&��!�$	��!)�

��
� �$	����!������ $	� 	��%�)� $	�"���%�� �� ������%�� ���  ������ $	����� ��� ���� 2����������� ��� 	���%���

$���*�� ����!�')�

��
� wiadczenie usług publicznych zgodnie z Polityk � 
���� 	����� �� �!������ 
�	� ������� D��� �� � ��
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2. Wymiar podatków i opłat lokalnych, podatku rolne �� �� $������� &� �� �� �	��� $	���������� ����	�&�� �� �!��

���	����
�

�
� .��&���� �� $	�$��������� �!���� ci stawek podatków i opłat lokalnych, podatku rolne �� �� $������� &� �� �� 5�

przygotowywanie projektów uchwał  w tym zakresie. 

:
� �$�	� ������� �� �����&����"�� ����������"�� ����* ���"� ��� $	��$	���������� �$��%�� 	�$	�������!"�!�'� ��

�$	���������� ��������	��������&�� ������&� ��� ��$���	���
�

�
� <!���������� ������� ����$	����'���� ���!�'���$	�� ��� ��$���	�����'�	�&�!�')�������� %&�� ��4�

�9� ���'����� ��� ��$���	����	�&�!�')�

*9� �����������" ����!�)�

c) spłat hipoteki 

�
� 
�$���������*�&����������2�������!�'�$��	��*�6���!
�

�
� .��&���� �!�������� *�� ���� �	��� ������������� �� �$	����'� ������ �� *�� ����� �� ��&�� 	��"���&�� ��

�!�$��������� 	������
�

�
� ?	�����������������"�����$	���������� ������!�� ��"���" tku trwałego Gminy. 

9. Obsługa ksi  ��������������	� ���,��"���� �
�

10. Nadzór i kontrola nad działalno �� �2������� �"���������*�� etowych podległych gminie. 

11. Obsługa finansowa Rad Sołeckich. 

��
� /$	����!�������$	������ ����!��������*�� ����6���!)����!������ �	������!�'
�



-

��
� E �����"����&� �� ���2�������!�'�6���!
�

14. Współpraca z Regionaln �3�* �/*	��'����� ��	����	� �������	*��!�
�

15. Prowadzenie płac pracowników Urz ��)����!���$	������ zanych z naliczaniem i odprowadzaniem składek na 

2��������*��$�����  społecznych, fundusz zdrowotny i Fundusz Pracy. 

��
� +��&���������������	!���"�
�

��
� 8����!���������	�� rodków trwałych oraz warto ����������	��&�!�'���$	���!�'
�

�-
� �$	�������������	�&������ �	���"������	���������&��!����	� �&��������	 ������!"�!���	� ��
�

��
� +��$��	!������$��� ����$	����'����	�� )� ��	����  i rozło �  na raty podatków i opłat lokalnych, podatku 

	�&�� ����&� �� �)��

��
� ?	�!����������& ������&���  z tytułu podatku rolnego i od nieruchomo ��
�

��
� �$�	� ��������$	������ ������	����������&���"�$����!�$	����� *��	���
�

23. Aktualizacja działek i gospodarstw rolnych do ce&%������!��!���!�'
�

�:
� <!��������$��������� ����$	����'��!	� ania zgody na umorzenie, rozło enie na raty podatku z tytułu karty 

podatkowej, spadków i darowizn oraz opłaty skarbowe"������!��� ����!��&��=$	���!�'
�

25. Prowadzenie rejestru podatku VAT, obsługa kasy fis��&��"��	����$�	� ����������&�	��"��F.C
��

��
� ����%	� ���� $	�! ����!������� ������%�� 2�������!�h o dotacje, przygotowywanie wniosków o płatno ��� ��

	����'� 	���%��$������!�'��	����$	������ �2�������!�'���	��&����"�������"�
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�
� +��&����"������ ������	������ ��$���	�������$	����	����� �)�������� %&�� ��4�

��� $	�!"�������� ������%�� �� �$	����� �$�	� ������� &�*� �����!� �������� ���	������ � �� ���	���%��

�� ��$���	������� $	����	����� ��  ���!� �	��� ���"����!�'� $&��%�� �� ��$���	������� $	����	����� �� ��

przedkładanie ich Burmistrzowi, 

2/ przygotowywanie projektów uchwał w sprawie przys� $������ ��� �$�	� ������� &�*� �����!� ��������

���	������ � �� ���	���%�� �� ��$���	������� $	����	����� ��  ���!� �	��� ���"����!�'� $&��%���

�� ��$���	�������$	����	����� �)�

3/ przygotowywanie materiałów do sporz ������� �������� ���	������ � �� ���	���%�� �� ��$���	�������

$	����	����� �� ���!��	������"����!�'�$&��%���� ��$���	�������$	����	����� �)������	������!����" �!����

�����!�������������	��������	
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�
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<!	!�%����$&��%���� ��$���	�������$	����	����� ���$����!��������$��� ���������	����	��)�

��� $	�! ����!������ ���&��!� ������ �� �� ��$���	������� $	����	����!��  ���!� �� ��&�� ����!� �����&�� ���

�������� �� $&��%�� ���"����!�')� �	��� ������������� ��� ��	����	��)� ��� ��"����"� 	��� �� ��	����� ������"�)� ��

$	���������������'�+������,��"����")�

��� $	���������� �$	��� ��� ���!�'� �� 	������������ 2�������!��� �!����" �!��� �� ����&� � $&��%��

�� ��$���	�������$	����	����� �)�
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��� $	�! ����!������ $��������� � �� �$	����� � ���� ci proponowanego podziału nieruchomo ����

�� ����&������� $&���� ���"����� �)� �� �� 	����� *	���� $&anu miejscowego – ustalenie zasad podziału 

���	��'��� ��������!�"������	�����'���*����!)�

���$	�! ����!���������!�"����$�����&�����	��'��� ��)�
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:��$	����������$��� powania w sprawie scalenia i podziału nieruchomo ��)�

���$	�����������$	������ ���!�'���	������������2�������!��)��!����" cymi z podziału nieruchomo ��
�

�
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�
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������!�!"�!�'
�

�
� ?	�! ��������� ����������"�� ����* ���"� ��� $��!������� 	���%�� 2�������!�'� ��� 	��&����" �  ����!�'�
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�
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�
� ����	��"����$	����������	�"���	%������	��"�����	��'��� ��������	�����6���!
�
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11. Informowanie pełnomocnika ds. wyborów i Kierowni��� +�2�	���� /	 ������!"�� �� �� $��" tych uchwałach 
����������������&������	���������������!�'��&��
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?	��������$	��!4�

��������	�����������
���������� �

�
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        lub nadzór nad opracowywaniem zało � ����'������=����������!�'�$	����� ��� 
�
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2.2 Przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarz ��� � ��	����	��� ���!�� �!�'� ���$&�����"�� ������  %�)�

����&����"�)����$��	�����������	 � ��&���	!��� )����$&� ��� ��)��	���$�	����*��	��� ���	������!���������������
�

2.3 Przygotowywanie przetargów na usługi zlecane prz���6��� ������	��������$&�����"��������  %�)�����&����"�)�

���$��	�����������	 � � �&���	!��� )� ���$&� � �� ��)� �	���$�	����*��	��� ���	��� ���!���������������� �	��� ��'�
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���$&� � �� ��)� �	���$�	����*��	��� ���	��� ���!������������������ �!���� ����� %&�� ���$	�$��!�"��$���! ���
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 ��)��	���$�	����*��	��� ���	������!���������������
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�
�� ?	�����������������"�����!�� cej składowisk i odpadów. 
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2.9  Przygotowanie projektów uchwał Rady i zarz ��� ���	����	������$	����'����!�� �!�'����$&�����"���!�!$�����

mieci; przygotowanie przetargów na usługi zlecane p	����6��� ����!�����	������	�����'��
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3.1 Stała kontrola utrzymania ulic, dróg, placów i m���%�)� �� �!�� �� ����� %&�� ��� ��	�!������ ��!��� ��)��

���������������	����������!��5���������� niegu i gołoledzi. 
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*9� ����%	� ���� �������������� �� ��	�!������� ��*&������ �� �������� �&��� �� $&��%�� �	��� ������������

���	��'��� ��� ������&�!�'� �� ��� ���� ����	���� $�	� dkowymi we współdziałaniu z Referatem 
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� ?	�����������������&����"���������"�� 	���%����'��� cych w skład gminnego zasobu nieruchomo ��
�
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� ?	�����������$	�����$	���������������	����	�����$	�"���%�����!�"������	� ��� ������	����4�

��� 	���� ������ ����!� � ytkowania wieczystego przed upływem ustalonego term���� ���������� ����

����������	�
��:�����������!��&�� �)�

*���$	�������������	��'��� ci w trwały zarz ��������&�!�"�����������	 ������!"�!������$������" �!�)������

���*��� ��� $	����")� �! �������� $	���� ��	� du oraz przekazania trwałego zarz ��� �����!� "�����������

�	 ������!"�!��)�

c/  przedłu ����������������� !�������%�������!��!�')���	���%���� ��$���	����������	��'��� ��)�

d/ naliczanie dodatkowych opłat rocznych za niedotr�!����������&��!�'���	���%���� ��$���	������)�� ������

��$	������������)����	��'��� ���������"���� !��������������!���)�

e/  aktualizacji opłat rocznych z tytułu trwałego z�	� ������	��'��� ��)�

f/  zmiany stawek procentowych opłat rocznych z tytułu trwałego zarz du, w przypadku trwałej zmiany sposobu 

��	�!������������	��'��� ��)�

g/  naliczania opłat adiacenckich z tytułu kosztów *����!��	� ��� ���2	���	����	!����'������"
�

6. Aktualizacja opłat z tytułu u !��������� �����!��� ��  	���%�)� �� �!�4� $	�! ����!������ �!$������� � ��

naliczanie nowych opłat oraz załatwianie wniosków u !�������%�����!�� �!�'��������!���� ci opłat. 

7. Zmiana stawek procentowych opłat rocznych z tytułu u ytkowania wieczystego gruntów, w przypadku trwałej 

�����!��$���*����	�!������������	��'��� ��
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�
� +� �&�������������$	���� ��$��������������	��'��� ��)���%	�!���������� 	�������--�	
������������" ������

!���� �����!� ��  ��$���	��� ���	��'��� ������ ���� &� ��!����&�� �� � ������������ �� $	���������� �!�'�

���	��'��� ����!���!�����2�	����$	����������"�$	����
��

-
� <!�� $����������� du Rejonowego z wnioskami o: zało ��������  ������!��!�'�������	��'��� ���������� ���

własno � 6���!)� �$	���������� ������ �� ���  ��'� �����!��!�'� �&�� ���	��'��� ��� ������� cych własno

6���!)���!����������$��%�������  ������!��!�'
�
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� 8���	 ���� 	���%��������&�!�'
�

��
� ?	���������� �$	��� ��� ���!�'� ��� �$	���� )� ����������� �� � !��������� �����!���� ���	��'��� ��� ��

�������������� $	���� � !��������� ��� ���	��'��� ����')� �� �!�4� $	�! ����!������ �� $	�������������

��	����	����� $	�"���%�� ��	� ��� � �� $	������������ ���	��'��� ci do trwałego rozdysponowania, 

�$�	� ������� �!���%�����	��'��� ��� $	���������!�'� ��� �$	���� !)� ����������� !��������� �����!���� &�*�

� ytkowanie, przedstawianie projektów protokołów uzga����" �!�'� ��	����� 	���!�$��������� �� $	�!$�����

�*!���� ���	��'��� ci bez przetargu, przygotowywanie i obsługa przetar %�)� �!�� $������� ��� �����&�	���

����	��&��"�������������������	������%������	��&�!�'
�

12. Przekształcanie prawa u !��������� �����!��� �� ���	��'��� ci gruntowych przysługuj �� �� ���*���

fizycznym w prawo własno ��
�
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� ?	�����������$	������!�� �!�'4�

��������!����������������	��'��� ���$��� ��!�6��� ������*����2��!���!�����$	���!��)�

� *��� !����������	��'��� ��� 	�����!�'�������� cych własno �6���!)�

c/ odszkodowania za działki gruntu wydzielone pod gminne drogi publiczne, które przeszły na własno �6���!�

���$����������	�
-�����
�������!��� ��$���	������	��'��� �����)�

�����	���������	��'��� ���������� cych własno �6���!
�
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� ?	�! ����!��������������%�����!�� �!�'4�

��� �!	� ����� � ��!� ��� �!�	� &����� '�$������ ����!"��"� �� ��� ���� ��� �*!������� &���&�� �������&�� �� &�*�

"����	������� ��*��!�����������&�� �
)�

*���������������	��'��� ci jako wkładów niepieni nych do spółek, 

��� �*!������ ���	��'��� ��� ������� cych własno � 6���!� �� ��&�� 	��&����"�� 	������ � �� $	������������ $	����

własno ���&�*�� !��������������!��� �
�
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��� ?	������������	��$������"�������&�	��"������	�������	 czania dokumentów i pobierania opłat konsularnych. 
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1.2 Przyjmowanie wniosków w sprawach przydziału mies��� ���&���&��� !����!�'��	���$	��������������������"��
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�
����?	���������� �$	��� �� $	���������������	����	����� $	�"���%�����!�"�����!�� �!�'� �����!����&�� ci udziałów 

wła cicieli poszczególnych lokali we współwłasno ci budynku oraz we współu ytkowaniu lub współwłasno ���
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ogólny zakres robót na podstawie protokołów przegl �%�� *��!��%�� �� �	����� � �� ������� ���'�����!�� �!�'�
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$��	��*� �!����" �!�'� �� $&��%��  ��$���	��!�'� ��$%&���� �����������!�'� � � $�������!�'� $	���� 6���

udziałów w cz ����'���$%&�!�'��!�'����	��'��� ������	������� $�!�$	���������!�'�����2������������$	����
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3.5 Stała kontrola eksploatacji budynków mieszkalnyc'�������� cych współwłasno �6���!��	���&���&��� !����!�'�

�!��"�����!�'� &�*��!����	 �����!�'� $	����6��� )��� �!���� ����� %&�� ��� *�� ��� ����	�&�� �!���!������

�*��� ��%��$	������	� ��%��&�*���������	���	�
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�
�� /$����������������%�����!�� cych przekazania zakładowych budynków i lokali mies���&�!�'����	�����6���!
�

3.7 Okresowa kontrola prawidłowo ��������	�������%����"���&�*�����	 ��!�$	������������	���	��&�*���	� ��%�
�

VII  REFERAT DS. KADR, PROMOCJI I WSPÓŁPRACY ZAGRANICZNEJ SGK 


�������	��&���������  zgodnie z podziałem Referatu na nast $�" �������������4�

1.  DS. KADROWYCH I WSPÓŁPRACY ZAGRANICZNEJ: SGKZ 
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�
�� /$	����!�������������&����"�4�+� �&������?	��!��	� ��)�+� �&��������*�	�������&���������������	� ������)�

+� �&������ /���!� ?	�������%�)� �	��� �$�	� ������� $	�"���%�� ��	� ��� � ��	����	��� �� �$	����� ������

+� �&������/	 ������!"�� ���	� ���,��"���� �


1.3 Organizowanie i udział w przegl ���'����	��!�'���������'����&�2����!"�!�'�$	�������%�
�

�
:� ?	�����������$	������!�� �!�'��$�������	������"
��

�
�� +��&����"������  Gminy w zakresie współpracy zagranicznej. 

�
�� �$������'���������2�	���"����� zanych z członkostwem Polski w UE. 

�
�� ?	�����������������"�����������" cej udział pracowników w szkoleniach i podnoszeniu ���&�2����"�
�

�
�� 3���"���������	��&����"��$	����� ��� �2���������!�'���	����'�	����"������*%��&������'�7�$
�E>�9
�

�
-� /$	����!���������	�����$	���� )�$���� ���� )�$&����%�����$��	��*!���	����	��
�

!��	����������������	�������	$
��

2.1 Zapewnienie sprawnej obsługi organizacyjnej i a�������	��!"��"� ��	����	����� �� 
��� $�!� ��	����	��� �	���

$	�����������$	��������&�	!"���5����'�����!�')���������� %&�� ��4�

*��*�� �����2�	����������	����	�����"� ������ $�!�������&���'�$&������!�'���	�����'��$���� )����!����$
�

b/  ł �������� ����������	�!���!����!�$��!�"����	���%����&�2������!�'���	����	�����"� ������ $�!)�

c/  czuwanie nad wła ���!��$	���'��!�������$���� ����	� ���!�')�

����!���!��������!��� ��������&�	!"�!�'�� ������������	���" ������&�	!"� ��$	������� �	��$�	� ��������������

?	������+��!�,�����	%������
���
��
�---�	
�78�
��
��---�	
)��	����)�$��
����-)���$% �
���
9������	�������*��	���

��	��$������"�� �� �����&�	��)� $	�����!������ ��� ���	����"�)� $	�����!������ $�� ���	����"�� ��� �����&�	��� �	���

przyjmowania listów do wysyłki, 

����������"������� �������	�&��$	��$	�������!�'����	� ����)�

2���!$��!��������&� ��"��$	���������=�� ��������$�&���������!"�������$��������$	����" �!���������&����)�

g/ obsługa centrali telefonicznej. 

�
�� �����&�������2�	���"������	�������)����	�������ich do wła ���!�'�	�2�	��%�������������
�

2.3 Współpraca z organizacjami pozarz dowymi działaj �!��������	�����6���!
�

"����	��
�
�
����(�
�
$������

�
�
���� �	$


�
�� 6	���������� ���!�'� ����!��!���!�'� �	��� ��2�	���"�� ��  ������ �� 	% �!�'� �*���	��'� $	�*&����!�'� �$
�

*��	�*����)�$	����!����� 	�2�����)���2	���	����	���połeczna itp. 

3.2 Monitorowanie realizacji „Strategii rozwoju społ�����= ��$���	��� �� ������� ��  ���!� �����$���1)� 0?&����

+����"��A���&�� �1���0?	� 	����+�����&����"��/*���	��?���"����� �1
�

�
�� /$	����!������&���&�!�'�$	� 	��%��	����"���!�� anych przy składaniu wniosków aplikacyjnych. 

�
:� �$������'������� ��2�	���"������ &��� ��� 2������������$	����� ��� �	��&������!�'�����*���	���6���!���

	����'�$	� 	��%��$������!�'
�

3.5 Prowadzenie ewidencji projektów i wniosków skład��!�'� $	����  ������ "��������� �	 ������!"��)��

	��&������!�'������	����� ���!��	����$	������ �������&�� ���$	�!�����"�$����!�2��������"
�

�
�� +��&����"������ ���� ���!�'����$	����!�����������������"�����$	����� ��� ����2�������������� 	���%��

$������!�'
���

3.7 Współpraca z organizacjami pozarz dowymi działaj �!��������	�����6���!��!����" �����	��&����"�������!���

działalno ���$� !����$�*&����� ��������&����	������78�
��
��������	
)��	�-�)�$��
���)���$% �
���
9
�
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�����������	����������

:
�� ?	�����������$	������ ���!�'���$	����" ���	!��!��� �6���!
�



��

:
�� ?	���������� �	��� *�� ��� �����&����"�� �������"�� ��%*� �� �*����%�� ������ cych usługi noclegowe   

 ���	�����������	���$�&��*�������������	�����6���!


:
�� ?����������	�����������	 ������"���$	���� y usług turystycznych. 

:
:� ��	�!������ *�� �!�'� �������%�� �� ��"��%������� �� $�������!��� "����������� ��������	��"�� $�*&�����"� ��

zakresie wł czania informacji gminnych w działania zwi �������$	����" ���	!��!��� 
�

:
�� ?	����������  ����� �� ���&��!��� 3�2�	���"�� ?�*&�����")� *�� ��� �����&����"�� �	��� �	�'������"�� $������!�'�

��2�	���"�
�

4.6 Zapewnienie wła ciwej obsługi interesantów biura w tym dbało � �� �����!� � �� �!��	%"� &���&�� 3�2�	���"��

C�	!��!����"
�

:
�� .����&����"����	��!�����	������"� ���!
��

:
�� 6	���������� �*��	%�� $	��������%�� ��	!��!���!�') map, folderów, widokówek i innych materiałów 

��2�	���!"�!�'
�

:
-� ��� ce przekazywanie poprzez internet ogłosze � �� ���	����� ���%��� � $�*&����!�'� ��� �	� ��� 
��%���

?�*&����!�'
�

4.10  Opracowanie redakcyjne i skład do druku materiałów informacyjnych i promocyjnych. 

:
����6	������������2�	���"����&�������&�!�'�7��" )�������G����)�(89����!�� �!�'�6���!
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��	���	��&������!�'����� 4�

�
�� /$���������� $��� �� & ���� 2�	��&��=$	���!�� $	�"���%�� ���%�� $	���!�'� �� ��	���!��!�'� +��!� ,��"����"� ��

��	����	��
�

�
�� �����&����� +������ ,��"����")� ��	����	����� �� "� �� 
��� $�!)� ���	�������� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �	� ���

,��"���� �� �	��� ���	��������  ����!�'� "��������� �	 ������!"�!�')� ���� $������" �!�'� ���*��� ��� $	����")�

�$����� �� $�	��� $	���!�'� �	��� �!"� ��� � �� ���	����� ����������� $	���)� �� �� ����� %&�� ��� �� ���� $�" �!�'�

�$	����'4�

����!��������$	��$��%�� ����!�')�

*���$	������!�����&�!�')�����$&������!�'�$����� & ����$	���!�)�

c/ zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej al*�����!�� ��"�$	������������������"���	�� ��)�

���	���� ��������$	��������������������$	��!�*����!$����������)�

e/ odmowy uznania zgłoszonych roszcze )�

f/ odwołania od decyzji administracyjnej, 

 ���$	������ ���!�'���$��� $��������$	�����	 �������	����" �!��)�

'������	������	���� ����������!�������	�'�������� 	������!�)�

�������	������	���� ����������!����$	�����$	��" ����&�*�$	�������������� �$	����6��� )�

"��$	�!�� $���������7&�*��!�� $���������9���� ���� ���)�

�������	����� ��!����$	����'���" ����!�')�

&�����	���������	�!��&�� ��)�

ł/ zawiadomienia organu powołanego do �� �����$	���� $�����������	�������$	���� $����� �� ��� �����	� ��
�

�
�� 3�2�	��������+��!�,��"����"��	�����	����	�������kresie ich działalno �������'!*������'��������������$	������

�������'��!�'���'!*�� 
�

�
:� 3�2�	�������� ��� �������� $	��������� �� �� +��!� ,��"����")� ��	����	��� �� "� �� ���� $�!� �� �������'� ��

�*��� ��" cym stanie prawnym w zakresie ich działalno ��
�



��

�
�� ��������������� �� $	�������!�'� $	���� ��	����	��� 	���������')� ��%	!�'� ��&��� "���� ���� �����)� ������� &�*�

	���� zanie stosunku prawnego, w tym zwłaszcza umów, o kt%	!�'�����������
���$����)�-)���
�

�
�� ����%	�$	���!������ �����" ���&� �� ���6���!
�

�
�� <!�� powanie w charakterze pełnomocnika Burmistrza w post $�������� ���!�)���������	��!"�!���	���$	����

���!����	 �������	����" �!��
�

�
�� �����&����� ��2�	���"�� �� $	��$����'� $	���!�'� �	 ����� "��������� $��������!�'�  ���!� �	��� �	 ������"���

zawodowym i społecznym działaj �!�����	� ����� ,��"����� ��  ����!�'� "���������'� �	 ������!"�!�'� ��� ��'�

�������
�

�
-� �����	�������$	�����������������&����"��	�"���	��$	��$��%�� ����!�'
�

�
����<������������������$��!���������$	���!�'����$��	��*!��	� ���,��"���� �
�

!�	���
��	�
���	
���
����	���	
�

�
�� +��&����"������  Pełnomocnika Zintegrowanego Systemu Zarz �������D��� �� ��� 	����������
�

2.2 Prowadzenie obsługi organizacyjno-kancelaryjnej +��!� ,��"����"� �� "� �� �	 ��%�)��

���!��������� %&�� ��4�

��� $	�!"�������� �� ���	���	����� �� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �$	����!�� �" �!�'� 	����	�! �� ���� $	����+��

,��"��  i rejestracja ich wpływu w rejestrze spraw Rady Mi�"����")�

*�� ���	������� �$	��� �!�� �" �!�'� 	����	�! �� ���� $	���� +�� � ,��"��  do wła ���!�'� ���%	���

�	 ������!"�!�'��	� �������&����'����$���������)��$	���������$	�"���%��uchwał lub rozstrzygni )���!�������

przez wła ��������%	����	 ������!"����$�����	���!�$	���� ��&�*��!��������$	��������$���*�!�'���!��� ��)�

c/ protokołowanie sesji Rady i posiedze �#����"�)�

d/ opracowywanie materiałów z obrad, uchwał, postan���� )�������%�����$�����+��!��	���#����"�)�

e/ przekazywanie do realizacji wła ciwym komórkom organizacyjnym oraz innym wła ���!�� "���������� ��

���*������� ��!����" cych z uchwał lub rozstrzygni �+��!)�

f/ terminowe przekazywanie uchwał Rady Miejskiej w �	!*��� �����	�� <�"�������� �	��� ��	������� ��'�

ogłaszanie w formie obwieszcze ������"����'�$�*&����!�'������	�����6���!)�

 ��$	�! ����!������&�����*���� ���	���!�'�����$	�����!�'� � ������$����������������"�������"�)�

'����������������	���!�'�����$	�����!�'� � �������	�������������!���$������� �������"��+��!������"��+��!)�

��� ledzenie przestrzegania terminów załatwiania wniosk%�������"���	�������	$�&��"����������%��	���!�')�

"�� &��������	��&����"��$&����+��!���"�"��	 ��%�)�

k/ współdziałanie z przewodnicz �!��������"��+��!������	�������	!��	!���� ��$	�! ��owania materiałów na 

$����������)�

&�� �$	����!������ �� ���	����� �&����!�� $	���� ?	��������� �� �� +��!� ��2�	���"�)� ����� �� ������%�)� ��

����� %&�� ������!�� �!�'��!��	�!��!�������$����� ��������%�������"�)�$	�widłowo ��� �� ��	������ ���	��&����"��

����	$�&��"����������%��	���!�'
�

ł/ Przygotowywanie w uzgodnieniu z Przewodnicz �!��+��!��	���	���!���$&��%���$���� ���	�"���	��������%�)�

��� � �� ���	 � ������� �%�)� $	���������� 	�"���	%�� �!�'� �$���� � �� 	�"���	�� ������%�� �� �!�'� �$���� � �	���

podejmowanie działa ��&����'�	��$��	�����)�

m/ obsługa techniczno – biurowa spotka �?	��������� �� ��+��!)�

�������!��$����������$��	��*!�+��!���"�"������"�
�

�
�� ?	���������� �*��	�� �� 	�"���	�4� $	��$��%��  ����!�h, uchwał Rady Miejskiej, wniosków i interpelacji r���!�')�

uwag, wniosków i skarg przedkładanych Radzie.   

2.4 Prowadzenie zbioru protokółów z sesji Rady i pos����� �#����"��+��!
������ pnianie obywatelom protokołów 

z sesji, protokołów z posiedze �#����"�
�



��

2.5 Obsługa techniczno – biurowa komisji wykonuj cych uchwały Rady w sprawach referendum gminnego, 

konsultacji społecznych i innych form zasi  ������$������!*�	�%�
�

2.6 Koordynacja działa  prowadzonych do powstania uchwał Rady oraz czuwanie nad zachowaniem wła ���!�'�

��	���%�������� pnie przekazywanie tych uchwał do realizuj �!�'�"��$������%�
�

2.7 Przekazywanie uchwał do publikacji na BIP oraz w D��������� �	� ���!�� <�"��%������ <�	�� ���=

,���	���� �
�

�
�� ?	���������� �$	��� ��� ���!�'� �� �!*�	���� $�	&������	�!��)� $	��!��������)� ��� +��!� ,��"����"� 7� �� �!��

uzupełniaj �!�'9������	����4�

��� �!���!������ ��!��� ��� �	 ������!"��� 5� ���'�����!�'� �&����!�'� $	���� ���	���	��� 6���!� �� ��� ���� �� �!���

�!*�	���)�

*��$	�����������*��	����������%����� ���!�'������!����!*�	���)��� �!��������� %&�� ��)�$	�����������*��	��

dokumentów podstawowych i uzupełniaj �!�'����+��!�,��"����"
�

�
-�<!���!���������!�'�����  słu *��!�'��&����!�'�$	������	����	�����?	��������� �� ���+��!�,��"����"
�

�
�C.�/<3�#/�+E>E+E�C.�?+.<�E6/�


��	���	��&������!�'����� 4�

��������
��/$����������$����� & ����2�	��&��=$	���!��$	�"���%�����%����	���!��!�'���	����	��)�

�
���$�	� dzanie projektów uchwał Rady Miejskiej, 

�
���$�	� �������$	�"���%�����!�"����������	��!"�!�'�����$&������!�'�$����� & ����2���!���!��&�*�$	���!�)�

�
:��$�	� �������$	�"���%����%���!��&��$	���!�')�

�
�� �$	��������� $��� �� & dem formalno prawnym prawidłowo ��� �$�	� dzenia przedkładanych dokumentów 

�	� ���!�'��	�����%�)�

�
�� �����&����� �	 �����  ���!)� ���	�������� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �	� ��� ,��"���� �� �	��� �!	����	���

"��������� �	 ������!"�!�'�  ���!� �	��� +������ ,��"����"� �� "�"� #����"��� �$����)� $�	��� �� �����&���"�� $	���!�'� �	���

�!"� ��� ������	����������������$	���)�

�
�3�2�	�������� ��� �������� ?	��������� �� �� +��!� ,��"����")� ��	����	��� �� "� �� 
��� $�!� �� �������'� ��

�*��� ��" cym stanie prawnym w zakresie ich działalno ��)�

�
�� 3�2�	��������+��!�,��"����"��	�����	����	�������kresie ich działalno �������'!*������'��������������$	������

�������'��!�'���'!*�� )�

�
-� �$�	� ����������!�'���������%�����$�&���������	����	��)�

3.10 Obsługa prawna Burmistrza w zakresie wykonywania funkcji zgromadzenia wspólników w spółkach gminny�')�

�
���<!���!���������!�'��&����!�'���!��� ������ zanych z obsług �$	��� ��	� ��)�
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25 Obsługa klientów Urz du, informowanie o sposobie załatwienia sprawy w Ur� ������	���$	���������	� ����%��
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27 Prowadzenie Archiwum Zakładowego. 

*��������
�����������

��� .�������	������������ ����$���	�� ��	� ��
�

��� .��&������ 	� � ��!��������2�	���!���� �)�������	!�!��)���*��$������������������$���	���"
�

��� �����&�����$����!���2�	���!����"�$	����������0'�&$�����1
�

��� .��&�������������'������ ���$	� ������$���	��� �
�

�� Zgłaszanie wpisu do ewidencji zakupywanego sprz ������$	� 	��������
��

�� Zgłaszanie usterek zwi ���!�'���2����"�����������$	� ������$���	��� ��"������������	�����!�
�

��� 8�	����������$���������������	��������!�'���	�"���$	� 	��������
�

	�� <!���!��������!��� ���.�������	���	�����$����� �����3�2�	���"�����	� dzie Miejskim w Biskupcu (zał ������

�	������
�	� ���������	����	����	������������������	�� ���������	
��

XIII  SAMODZIELNE STANOWISKO DS.  DZIAŁALNO ���$
	

������������
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3.Utrzymywanie stałych kontaktów w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami działaj �!��� ��� ��	�����
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sprawie przydziału 	���%�� 2�������!�'� �&�� $������%�� $	����� cych działalno � �$�	��� � �	��� ����	�&��
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�
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��-)���$% ����
9��

�����	���" �!�'� *	��� ���&����� ci wył ���" cych zawarcie mał � ����� �	��� �	� � �� ���  zło ��!�'� $	����

���	�����������(�� �������  w sprawie nazwisk przyszłych mał ���%������'�	�����
�

�
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*�� ��������� ���� $�	� ������ �� ����	�&�� 	��'�� �	� ��� �� 5� �� ���	����� ��	� &��!�� �� $	��$����'� �� 	��'��

�	� ��!�)�

c/ współdziałanie z wła ���!���$���������������	�����	��������� !��������	������*!����&�)�$����!������������

���	������'�����!�'��������%���& ��� ywiołowych oraz innych miejscowych zagro � )��

�����*��$������������"����$	���� $����)�������	�2!�&�*����� ��$���*�� �����	�������&*�����"����� 	� ��!�'�

������ ���	������� $	���� ���� $��� ��%*� $���	���!�'� &�*� ������������ &��%�� �� �����%�)� ��� ��������

przybycia wła ciwych słu *)������ ������&����)������	 ��� &��� ��� �����%�����	�����
��

�����'	�����*����%��������&�!�'����	� ��� �� !������ ���$�*&�����")��

f/ współdziałanie z organizatorami i innymi słu *���� �� ��'	����� $�	� ���� $������� � 	������ � �� ��$	���

$�*&����!�')��

 �� ��$	���������� ��%*� ����	�� �!�'� ��� ��*!� �!�	�� ��� � &�*� ���"���� ��'� ������������)� "� �&�� ���*!� ���

���'�������� ������ ��" � $��%�� ��� � �	������� �� ���"���� $�*&����!�)� ���"��" � �� � �� ���&����� ����'�

�� 	� �" �!�'���'� !����&�*���	������&*���� 	� �" !��������	��������!�'���%*)��

h/ informowanie społeczno ��� &���&��"� �� ������� �� 	����"��'� �� 	� � )� �� ��� �� ����"������� �� ������������� ��

działaniach maj cych na celu zapobieganie popełnianiu przest $���� �� �!�	���� � �	��� �"��������

kryminogennym i współdziałanie w tym zakresie z org������ $� �����!��)� ����	� ���!��� �� �	 ������"����

społecznymi,  
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�
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4. Organizacja prac społecznie u !�����!�'
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1. Szczegółowe zakresy obowi ��%�� ���	�����%�� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �� $	�������%�� ��� ��������&�!�'�

�����������'���	� &����	����	����2�	����$������"���������������	���	���6���!
�

2. Projekty szczegółowych zakresów obowi ��%�� ���	�����%�� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �� $	�������%�� ���

��������&�!�'������������'����� �*!  zaopiniowane przez wła ���!�'����	�����%�����%	�����$	�������%��

�����������&�!�'������������'���������$�������$	��� wła ���!�'����	�����%��$���%�
�

�
� #��	���������$���%�)�����%	!�'�����������
���� ���	����	�)�
��� $�����	����	��)����	���	��6���!������	*����
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1. Szczegółowe zakresy obowi ��%��$	�������%���$	�����"  w formie pisemnej wła ����� ���	�����!����%	���

�	 ������!"�!�'���������	�������	���	��6���!
�

�
� #��	�����!� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �� $	�������!��� 	����� ��������� ��� �!����" � �������� �����!����" ��� ��
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�
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1. Szczegółowe zakresy obowi ��%���$	�����" ��������&���" 4�
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Czas pracy i rozkład czasu pracy Urz $'
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�
� �	� �� $	���"�� ��� ���!������ ���� 	�*����� �! ������ ��� $���edziałku do pi tku wł ������ �	��� �� �!���������

��*��!
�

�
� (����$	��!��	� ����!�����:�� �������! �������
�

�
� <�*��!�����	� ����� ���$	��*!�� ��!&������������$	��!��	� ��
�

:
� ?��  �������'� $	��!� �	� ����	�����������&��� ��� $	��!)� �*��� ��"�� ������ $	��*!��������*��!�����	� ���

���*�������$��� ����!�
�

5. Szczegółowy rozkład czasu pracy Urz ��� �� �! ������ �� ����� ��� �	��� �!���!� ��%*� �$��� ����!�'� ���

$	��*!������ �� *��!���� �	� ��� $��  �������'� "� �� $	��!� �� �� ���� ��&��� ��� $	��!)� ��� �������� ���	���	���

6���!)�����&����	����	�����	�������	� ����������� �	��� �
�
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�
� ?	�!"�������� ����	�����%�� $	���� $	�������%�� �	� ��� ��*!��� �� � ��� ���!������ ���� 	�*����� �! ������ ���

poniedziałku do pi tku wł �����
�

�
� �<�����!�����'��$	����'�����	�������$	�!"�������� ������� $�" �!�'� �������'4�

1/ w poniedziałki w godz. od 8.00 do 16.00, 

2/ w pozostałe dni robocze tygodnia od 7.30 do 15.3�
�

�
� <��$	����'����	 ���������%����	����	��$	�!"��"���nteresantów w poniedziałki w godzinach od 14.00 do ��
���

�	��������!�'���	�����'��� ������!�'������	���	�����
�

:
� 
��� �!�'�$����%�)����	�������	� ����������� �	��� �)���	����	���� ������&� ���������)������	� &��!�'�

�����
��)� �����!�$	�!"������������	�����%��$	����$	�������%���	� ��
�

�
� +�����$	�!"��" �����	�����%���������������&��!��$	����+�� 
�

�%�%$3
��#3,0*/%&�%
�&�����%&�1/
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� ?	�!"�������� ����	�����%��$	����$	�������%���	� ����� �������'�$	�!" � ����	�����%�)�����&��!�'���@����
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������:)����$��	���� �����$	�������!����$	�����
�

�
� /�������!)���	� &���"������
���$	������������&������� $� ��!&������� �!�'�$����%�
�

�
� ?	�������!�$	�!"��" �!�����	�����%����*��� ������ ���4�

����$	��"�� ����� !��&��� ��)�

2/ załatwienia przedstawionych spraw zgodnie z praw�����*����* dnej zwłoki, 



��

��� �����&����� �!"� ��� � �� �����%���� ����* dnych do załatwienia danej sprawy, w tym do obja �������

� �	� ����*��� ��" �!�'����!�����	�����$	��$��%��$	���!�')�

:������� $������)�� ������������� ������� $��������2�	���"��$�*&�����"�7�8�
��
��������	
)��	����)�$��
���-�)���

$% �
���
)���������%�����"��" �!�'��� ���$�����������	� ��)�

�������� $������)�� �����������������$��� $���������������	��!"�� �)���������%���������$	��!)

5/ informowania o przysługuj �!�'� rodkach odwoławczych lub sposobach zaskar ����� �!���!�'�

	����	�! �� 
�

:
� ?	�������� ��� $	���� ���%�� � $	�!" ���� ����	������)�  �!� "���� ��� ����	�� �!)� ���'���"�� �� � �� �$��%*�

$������'����$	�!" �!�����*	� liwy lub swoim zachowaniem wywołuje zgorszenie. W k� �!��������$	�!$�����

��&� !�$��� $� �� ���������	�
�������
�����������$��� $���������������	��!"�� ���"
�$�������� � ����	������)�

"� �&��"������	��  w sprawie, o przyczynie nie załatwienia sprawy w d��!������
�D� �&������	����������"������	��

���$	����� &�*���������� �����&� � "� ���� ���� �����&� !��$�	� ��� �������  słu *�� )������	�" � ��	%�����$���

���&����� ��������������	�������	����!����� ��������&�!�'� �����%�
�

Zasady załatwiania spraw oraz przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków
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1. Sprawy załatwiane w Urz ���������&���� ���4�

����$	��!����!�����&��������	������������	��"��$�*&�����")�

������	 �����������)�

���������$	��!
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Przy załatwianiu w Urz ������$	������!�����&�!�'������	������������	��"��$�*&�����"������"���� �$���������������������

$��� $���������������	��!"�� ��&�*������$	��$��!�$	�����	�&��)����������������	�������	!��	!���!�=�$	��$��!�$	����

����	��&�� ����	��" ce dany zakres działalno ��
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�

>�����$��� ���������"� �����	�����	����	��$���"���� ����������� ���$�*&�����"����	�����$�������%&�� �
�

�
� <� �$	����'� �!�������� $��������� � �� �� ������� )� �� ��%	!�'� ����� �� ��������� $��� $�������

��������	��!"�� �)������"���� ���$���������$	��$��!����
��
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Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i załatwianiu skarg� �� ������%�� �� �	� ����� �����"�� �� � $������������� ��������

$��� $���������������	��!"�� ���	���+��$�	� �������+��!�,�����	%�������������!����������	
����$	������	 ������"���

$	�!"����������	��$��	!���������	 ���������%��78�
��
��������	
)��	��)�$��
:�9
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���$��������	�"����  do załatwienia według wła ���� ��
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�
� �$	��!� 	�"���	�"���� ���������������	��$������!"�!��� �������� ����	���" ������&�	!"� ��&���	� �%�� ������

��$��������� �������������� $	��$��%�� 	��$�	� ������� ?	������ +��!�,�����	%�� �� ����� ���  	������ �---� 	
��������

7� 8�
� �
� �� �---� 	
)� �	� ���� $��
� ���-)� �� $% �
� ��
9� �� �$	����� ����	���"�� �����&�	!"��"� �&�� �	 ��%��  ���� ��

��� ��%���� ��! ����!�'
�

1/ przy zgłaszaniu skargi ustnej, obowi zuje spisanie protokołu przyj �������	 ������	����2�	��&�	��)�

��� �	� dnikami wyznaczonymi do spisania protokołu skargi u����"� � 4� ���!��!� #��	�����!� +�2�	��%�)�

Sekretariat Burmistrza, pracownik Punktu Obsługi Inte	��������	������	���	��6���!)�

��� ���	 �� �� �������)� �����&� nie od miejsca ich zło ����� �� �	� ����)� �$���"�� �� � ��� ����������

korespondencyjnego w Punkcie Obsługi Interesanta ora�� 	�"���	�"�� �� � �� 	�"���	��� ���	 � �� ������%��

prowadzonym w Biurze obsługi Urz ��
�

������ ������	 ��$��&� �����	����"����	����	���&�*�
��� $�!���	����	��)�

:�� �&�� ��&%�� $��������!�'� ���	���	���� ��	����	��� $	�wadzi rejestr skarg i wniosków zgłoszonych przez 

� ����	�����%�����������$	�!"����������'�$	������	����	���� ��������@�������
�
�

���
��/�$��������&�!������	�"���	��" ����	 ���������%��������	�&�!��	�"���	������	 ���������%�)�����%	!�������

�������������
���$������  wła ciwi dla miejsca zgłoszenia kierownicy komórek orga�����!"�!�'��	� ��
�

������?	�����������$	��)�����%	!�'��������@�������
���$��������)���&� !����$	�������%�����%	����	 ������!"�!�'�

       wła ���!�'������ & ������$	��������	����	�! �� �����$	��!
�

 
".��

1. Osobami odpowiedzialnymi za prawidłowe i terminowe załatwianie spraw ( w tym skarg i wniosków), s 4�

1/ za załatwienie spraw zgodnie z ustalonym stanem 2���!���!��5�$	�������!�$	����� �!��$	��!)�

��������	�� ���	!��	!��� �����	������  załatwiania spraw – pracownicy prowadz �!��$	��!)���'����	�����!
�

�
� <� �$	����'� ��$��������&�� ci za prawidłowe i terminowe załatwienie spraw prow�����!�'� $	���� ���&��

$	�������%��7&�*����&�����%	����	 ������!"�!�'9������"���� ���$���������$	��$��!�����	���"�)�����%	�"��������

@�������
��
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D� �&��$	��$��!������ %&�������������� �������")��*��� ��" ����� $�" ce terminy załatwiania spraw: 

�
� �$	��!)���%	�������!�� �" �$��� $��������!"� ���" �� �)�$�����!�*!  załatwiane niezwłocznie, 

2. niezwłocznie te � $�����!� *!  załatwione sprawy, które mog � *! � 	��$��	����� �� �$�	���� �� �����!�

$	������������$	������	�� �&�*����$�	������2���!��������!�$������'���������)�* � ��� &�����������&��������

$������������!�')���%	!���	��$�	� �����	� �)�

3. załatwienie sprawy wymagaj ��"� $��� $��������!"� ���" �� ��$����������� $� � ���� $% ���"� �� ��� ��  �� ���

���)� �� �$	��!� ����� %&���� ����$&�������"� ���� $% ���"� �� � �� ��  �� ��%�'� ����� �!� ��� ����� ����� ����

$��� $������
�/��� dym przypadku nie załatwienia sprawy w w/w terminac'�$	��������$	����� �!��$	��

��*��� ���!�"����$�������� �$����������	��!)�$���" c przyczyny zwłoki i wskazuj c nowy termin załatwienia 

�$	��!
�

�%�%$3
�
��3;
/3)*&3/%&�%
�#3&&* ��
)%&��2%�3,&3�9�
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?	�!� �!���!������ ��!��� ��� �����&�	!"�!�'� $	�������!� �	� ��� ��*��� ����� � � ������� � $	��$��!� ����	���"��

�����&�	!"��")� �� ��%	�"� ����� �� @� ��� ���
� �� �� $	��$��!� �!����� ��� "�"� $��������� �� ��� & ��������� $���������

�����"��� ��+� �&�����
�



��
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(�!��� ��������&�	!"�����	� &����������	���"�������&�	!"��")�����%	�"��������@�23 ust 1 wypełnia w Urz �����#����&�	���

prowadzona w Punkcie Obsługi Interesanta oraz sekret�	���� ��	����	��� �� ��� �� �!��������� $	�������!� � ������ ��

���	��������!��� ��
�

 
"7



Przepływ korespondencji miedzy Urz ���� ��+�� ���*!��� �� � ���$�������������������������'� ��	��$������!"�!�'�

$�����!�'��� �!�'
�8�����������	��$������!"���$	�������#����&�	��
��
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�
� ��	����	��"�������	�������	� ���$��$���"������ $�" ���$���������������!4�

������!���	���!������	����	��)��

������!�"�������!�����&�!�'��$	����'������	������������	��"��$�*&�����")�

���$����������������� �������������	� &���������������$��� $���������������	��!"�� �)�

:��$��������$	�����������&��+� �����?� stwa, w tym do Marszałka i Wojewody, 

�����$���������������	$�&��"��	���!�')�

�����$��������������	 �������������*!����&�)�

���$�����������!�'�*�	����	�%��&�*��%"�%�)�

���$��������?	��������� �� ��+��!)�

-��$��������$	�����������&�����!$&����!���!�')�

�������!������������$	�������%������	� ���!�')�

���������$����)�"� eli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

�
� 
��� $������� ��	����	��� �� "� �� 2����"�� $	���� 
��� $� � ��	����	��� ��� $��������� @� ��� �������� ��� �����

��	� &��!���@������
���+� �&�������*�"��"��$��$��!������$��������������%�)�����%	!�'�����������
��

�
� 
��� $�����	����	��)����	���	��6���!� �����	*����6���!�$��$���" �$�����$������" ��������	����� ��'����� )�

�������	�� �������$��$������	����	��
�

:
� 
��� $�!����	���������(�$��$���" �$���������������!�$������" ��������	�������'����� ����$��� ��� 
�

�
� #��	�����!�	�2�	��%��$��$���" 4�

���$�������� zane z zakresem działania referatu, nie zastrze �������$��$������	����	��)�

������!�"����������	��!"����	���$��������$	����')��o załatwienia których zostali pisemnie upowa ������$	����

��	����	��)�

���$��������$	����'����!�� �!�'��	 ������"������ �	���"�	�2�	��%�
�

�
� 8��$��$��!���������!�"����������	��!"�!�')�$��������� ����� ������� ���	����	���� ���$��� �� ��� ����!�'�

$	�������%���	� ��
��$��� ����������� $�"����2�	��������&���"���@���������"��� ��+� �&�����
�

�
� ?����� �� ��������!� $	������������ ��� $��$���� ��	����	����� ���� � *! � �$	������� $�	�2������ $	����

kierowników wła ���!�'����%	����	 ������!"�!�'���$	�������%���$	�����" �!�'������$�����&�*���������
�

 
(:���

�
� <��	� ����� �*��� ��"�� ��������!� ��$��������� "����&��!� 	������!��!���� ���)� ��	� lony w zał ������� �	� :�

����	���"�)� �� ��%	�"� ����� �� @� ��� ���
� �
� 
����!� �� �!������ ���� $�&� �" ce na przekształceniu lub dodaniu 

nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych w klasach p��	���� �����	� �� ��	� ����� �*! ������!������!&�����

�� ��������� �� ���	���	���� 6���!)� $�� �!������ $	���� ��	mistrza w porozumieniu z wła ���!�� �	�'�����

$� �����!�)��������� ����	� ����������� �	��� �
�

�
� 8&���� ��"��� ����"���$�����&���&��!2����"��$��!�"��"����&��� ��	zeczowego wykazu akt, zakłada si ��$����$	���

�	�����$������" � �������$�����������  do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwi��!�'
�



�-

Zasady i tryb opracowania projektów uchwał Rady prz�#
)*01�)�
*�+%&�#%�3,&�
��# $'


 
(!


1. Projekty uchwał Rady, zarz ������� ��	����	��� ��� zane z przedło eniem Radzie projektu uchwały wraz z 

���������������$	�����" ����%	����	 ������!"����	� ��������	����������'����$�����"�
�

�
� /*��� ��"������ $�" cy tryb opracowywania projektów uchwał, o których m���������
��4�

1/ sformułowanie wniosku lub istoty rozwi ������$	�*&����$	����	���� �)������" �+��!�&�*���	����	��)�

2/ przygotowanie projektu uchwały pod wzgl dem merytorycznym i prawnym przez wła ��� � ���%	�

�	 ������!"� ��	� ��)�

������$����������$����� & dem formalno-prawnym projektu uchwały przez radc �$	���� ��&�*�	�2�	�����

����$	���� �)�

:���� cowa redakcja projektu uchwały przez komórk ��	 ������!"� )�����%	�"��������$��
��)�

5/ akceptacja projektu uchwały przez Sekretarza Gmin!)�

6/ akceptacja projektu uchwały lub skierowanie jej ���$�$	�����$	����	���� �)������" �+��!�&�*���	����	��)�

7/ po akceptacji projektu uchwały Rady- rejestracja�$	�"�����"�����	�������!"�� �
�

3. Tryb opracowania projektów uchwał Rady, o którym�����������
���$��
���5��� "�����*�� ������������%�)���

��%	!���������@�������
���+� �&������?	��!�+��!)�������� cego zał �������	�:������������6���!
�

4. Projekty uchwał Rady opracowuje si ���2�	����$	����������"������������6���!���+� �&�������?	��!�+��!
�







�)�3
&*�0%�3/&�
�'�0����#%


 
("


1. Działaj ��"�������	�������	� �����	����	���� ���!���� ����!���	���!����$	�������������$	��$����'�$	����

dla kierowników zakładów pracy. 

�
� ���$��������������"��� ��+� �&��������	����	���� ���!���� ����!���	���!���������	����4�

���	��&����"������ �6���!)�$�����$	��������	� &��!������	�
���$����������!�������	� ����� ����!���

78�
�
������	��:��$�����-����$% �
��9�

������� �	��� �����	����������	� ��)�

���$�	� �������� �	��� �����	� ����)�

4/ współpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnym�)�

5/ z tytułu zwierzchnictwa słu *��� ������$	������������	� ��)�

6/ z tytułu zwierzchnictwa słu *��� ���������	��������� ����!�'�"����������	 ������!"�!�')�

7/ dla wykonania uchwał Rady na podstawie upowa �����������	�� ������'��&�
�

�
� ��	����	���!��"�����!���	���!������2�	���4�

�����	� ������)�

�����	� ����������� �	��� ����	����	���)�

3/ polecenia słu *��� �)�

:��$�������%&�� �
�

:
� >�	� ���	� ������������"���� ��&��	��&����"������ �6���!��!����" �!�'���$	��$��%��$	���)���������	�� ��!�'�

�&�����$�����"��+��!
�



��

�
� >�	� � ��	� ������� ���� �	��� �� ��	����	��� �����"�� �� � $	�!� ��	�������� �$	��� ���� �	��!�'� �	� ��� ��

$	�!$�����'4�

����� � �������������$	��)�

2/ normowania spraw na dłu ��!���	��������
�

�
� >�	�  polecenia słu *��� �������"���� ��&���$	�������"���"��� ��&�*����	���� ���	� �!�'
�

�
� >�	� � $����� ��%&�� �� �����"�� �� � �� $	�!$�����'� ��	� &��!�'� �� @� �� ���
� :� �	��� @� ��� +� �&������ * �

�!"� ��������*��� ��" �!�'�$	��$��%��������� %&�� ci w razie stwierdzenia niewła ���� ����'�����������
�

�
� .��!����	���!������	����	����$�����!������	� 4�

1/ tytuł, w tym oznaczenie aktu, okre &����� �	 ���� �!��" �� �)� ��� )� ��� złe okre &����� $	���������

���	�������)�

���$������ �$	��� )�

����	� )�

:����	������" ������ !�������������&������	����*��� �!�����
�

-
� ?	�"���� ��	� ������� �� ��	� ������� ���� �	��� �� �!�� �� ���$���������� $��� �� & ���� 2�	��&��=$	���!���

$	����	��� �$	���� ��&�*�	�2�	�����$	���� �
��

!:-
 +�"���	����%����	���!��!�'���	����	���$	�������!�"��t przez pracownika Referatu Biura Obsługi Urz ��


�%�%$3
�2%&*/%&�%
��%�3
/
��# $#��


 
((��

�
� <��	� ������$�	� ������ �	����!�$&����	&�$%�4��

�
� ?&��!� �!�������!� �� ���
� �� �$�	� ���� $	�������� ��� ����������� ��
� ���	��!�'� �� ��	������ ��� ��� ��!������

���� �� 	���� ��� $��������� ������%�� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �	� ��� �� $	�������%�� ��� ��������&�!�'�

�����������'������	����!�'�����	��������������!���������� ��	���
��

�
� C�	�����$�	� �������$&����"������� ����	���������"� ���� �����������������	������
�

:
� ?&��)�����%	!������������
���������	������	����	�


�
� +����!�$&����	&�$%��$��&� ���� ���������4�

a) w cało ������
�� ������
������!���?	�������%������	� ���!�')�

*9� �� �� ��� ���!�� ��"� ���	�����%�� ���%	��� �	 ������!"�!�'� �� $	�������%�� ��� ��������&�!�'�

�����������'� 5� ��$��������� �� ���	��������� $���%�)� ���	��������� ���%	��� �� $	����������� ���

��������&�!�'������������')�

�9����� ������!�� ��"�$	�������%�������	������������%	����	 ������!"�!�'
�

�%�%$3
)*&��*2�
��# $'


 
(.

�
� #���	�& ����� �	�� ����	� ������$	���" 4�+���)���	����	���	���������	 ��!��$��� ������$	��$������$	���
�

�
� #���	�&������ �	�����$	��������$	����+�� �&�*���	����	�����*!����� �����������'��������	�������	� &��!��

$	��������	 ��!
�

�
� #���	�&������ �	�����$	��������"����$	�������	���	���6���!���#��	�����%��+�2�	��%�
�
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�
� #���	�&������ �	�������	� ������$	��������"����������� %&�� ��������	����4�



��

1/ prawidłowo ��� �� ��	������ ci załatwiania spraw zgodnie z kodeksem post $������� ��������	��!"�� �� ��

$&������$	��!)�

2/ prawidłowo ����!���!��������!��� ��������&�	!"�!�')�

���$	����	�� �����$�	� �������� �	��� �����!��!$&��!�$	��!)�

:��$	�!"�������)��!���������)��*�� ��������	�&����������%��2�������!�'
�

�
� #���	�& ����� �	�� ����	� ������$	���" 4�

����� ���	����� �$	��)��� ��%	!�'�����������
��� $��
��–3 – przeło eni wobec podwładnych pracowników, a w 

������������������%	����	 ������!"�!�'��	� ����!�������!�'���@�:����
���$�����5���&��
�*������

�	��� $��� �:� ���	���	�� 6���!)� �� ���	����� �$	��� ��	� &��!�'� �� ���� �	��� �!��������� $	���� ��	����	���

$	�������!)�

��������	������$	��)�����%	!�'�����������
���$���:�5����	*����6���!�&�*����*!�$	������� ���!��������
�

:
� /*��� ��������	�&������	*�����6���!���	� &�" ���	 *���$	��$��!
�
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?��� $�����������	�&���$	��$	��������� ����$��%*���� &����" �!�*����	�������	����&�������&�����������2���!���� ����
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2. Protokół pokontrolny powinien zawiera 4�
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1. Protokół sporz ������ ������ ���$&�	���'
�

2. Jeden egzemplarz protokołu otrzymuje kontrolowany pracownik, drugi egzemplarz protokołu przekazywan!�"����

���	���	�����6���!)���%	!�$	��������������!�	�"���	
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4. Oceny pracy pozostałych pracowników dokonuje si �����������'���	� &��!�'�$	������	����	�������	� �������

���� �	��!�
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