Zarzadzenie nr 19/11
Burmistrza Suprasla
z dnia 30 maja 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Suprasiu.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,Nr 153 poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568 , z 2004 r. Nr 102, poz.
10535, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457 ,z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218,
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,
z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) — zarzgdzam,

o nastgpuje :
§1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemun w Supraslu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 152/71/10 Burmistrza Suprasla z dnia 31 grudnia 2010 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Supraslu.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom referatdw.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 19/11
Burmistrza Suprasla

z dnia 30 maja 2011 r.

REGULAMIN )
ORGANIZACYIJNY URZEDU MIEJSKIEGOWSUPRASLU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.1.Regulamin Urzedu Miejskiego w Supraslu, zwany dalej Regulaminem okresla :

1) zasady kierowania Urzgdem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych,

4) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych wydawanych

przez Radg i Burmistrza Suprasla,

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli,

6) organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej w Urzgdzie,

7) zasady podpisywania pism i decyzji.
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Burmistrzu, Zastgpcy, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie — nalezy przez to odpowiednio rozumie¢; Gmine Suprasl, Rade
Miejskg w Suprashi, Burmistrza Suprasla, Zastgpcg Burmistrza Suprasla, Sekretarza
Gminy Suprasl, Skarbnika Gminy Suprasl, Urzad Miejski w Supraslu.

§2.Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje nalezgce do
jego kompetencji zadania okreslone w przepisach prawach i przyje¢te na mocy porozumien.

§3.0bowigzki Urzedu, jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy- okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial I
Zasady kierowania Urzedem

§4. 1.Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz reprezentuje Gming na zewnatrz i odpowiada za funkcjonowanie Urzedu.

3. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu.
4.W czasie nieobecnoéci Burmistrza zastgpuje go zastgpca, zastrzeZzeniem ust. 5.

5. W czasie nicobecnodci Burmistrza Zastepca zastgpuje go w zakresie ustalonym w

odrebnym upowaznieniu, chyba, ze upowaZnienie nie zostanie udzielone — w takim
przypadku zastosowanie ma ust. 4.



§5. Burmistrz jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

§5.1.Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdr nad nastepujacymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu:
1) Referatem Infrastruktury,
2) Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Referatem Spraw Obywatelskich,
4} Gminnym Centrum Reagowania,
5) Referatem Finansowo- Budzetowym,
6) Referatem Strategii i Rozwoju,
7) Strazg Miejska.

§6.Zastepca Burmistrza sprawuje bezpoSredni nadzér nad Komunalnym Zakladem
Budzetowym w Supraslu oraz Centrum Kultury i Rekreacji w Supraslu - jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

§6.1.Zastepcy podlegajg sprawy z zakresu kultury, sportu, turystyki, promocji gminy,
wspolpracy zagranicznej oraz wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

2. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu Planowania Operacyjnego,

2) wykonywanie zadan z zakresu szkolenia obronnego,

3) realizacja zadan z zakresu Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Zarzagdzania Kryzysowego, za
wyjatkiem zastrzezonych do wylacznej wiasciwosci Burmistrza.

§7.1.Sekretarz sprawuje bezpofredni nadzér nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy:

1)Zespotem Szkot Sportowych w Supraslu,

2)Zespolem Szkot w Sobolewie,

3) Zespotem Szkolno- Przedszkolnym w Ogrodniczkach,

4)Przedszkolem z Oddziatami Integracyjnymi w Supraslu,

5)Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoetecznej w Supraslu.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, planowania
pracy oraz obshigi interesantéw. Wykonujac te funkcje sprawuje bezposredni nadzor nad
Referatem Organizacyjnym.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnodci:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw materialno-technicznych oraz organizacyjnych
umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Rade Miejska:
a) dbanie o dobre warunki oraz narzedzia pracy, w tym spelnianie norm BHP oraz

innych warunkéw zastrzezonych w prawie,

b) administrowanie budynkiem Urzgdu Migjskiego,
c) nadzor nad szeroko pojetym porzadkiem w Urzedzie Miejskim,
b) wykonywanie zadan z zakresu ochrony p.poz. w Urzedzie.

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie;

3) nadzér nad organizacja roku szkolnego placéwek ofwiatowych,

4) nadzoér organizacji pracy gminnych placowek odwiatowo — wychowawezych,

5) nadzor nad pomocg materialng dla uczniéw,



6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez placowki oswiatowe,

7) czuwanie nad prawidtowa obslugg mieszkancow w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postgpowania
oraz terminowym zalatwianiem spraw,

8) nadzér nad przygotowywaniem przez komorki merytoryczne projektéw aktow
prawnych Gminy, -

9) ustalanie szczegdlowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki
osobowej; prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i doskonaleniem kadr
Urzedu,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych Urzedu
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

11)prowadzenie kontroli wewnetrznej,

12)ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie
wilasciwego obiegu informacji,

13)nadzér nad dziataniami z zakresu ochrony zdrowia, pomocy spolecznej,
zabezpieczenia spolecznego i wsparcia dla §rodowisk zagrozonych marginalizacjg i
wykluczeniem spotecznym ( bezdomnosé, patologie spoleczne: alkoholizm, przemoc
w rodzinie itp.).

§8.1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy i jako gléwny ksiggowy
budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych przepisach.

2 Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli skiadanych w imieniu gminy jezeli mogg one
spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie planu dochodow i wydatkéw,
zadan inwestycyjnych,

3) czuwanie nad prawidlows realizacjg budzetu,

4) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzenn Burmistrza dotyczacych
zmian w budzecie,

5) opracowywanie pdirocznej informacii i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
gminy wraz z czgécia opisowa dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j,

6) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej w formie projektu uchwaty Rady
Miejskiej na rok budzetowy i lata nastepne oraz dokonywanie jej zmian,

7) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy oraz zbiorezych bilanséw jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych i instytucji kultury,

8) opracowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen nalezmosci i
zobowiazan gminnych jednostek organizacyjnych i sporzadzanie skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

9) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

10) nadz6r nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

11)sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu,

12) kierowanie rachunkowoscia Urzedu,

3.Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowo- Budzetowy.

4, Skarbnik wspolpracuje z glownymi ksiegowymi:
1)Przedszkola z Oddzialami Integracyjnymi w Supraslu,
2)Miejskiego Odrodka Pomocy Spoleczne] w Supraslu,
3)Centrum Kultury i Rekreacji w Supras]u,
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4)Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Supraslu,
5)Zespohu Szkot Sportowych w Suprasiu,

6)Zespotu Szkot w Sobolewie,

7)Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Ogrodniczkach.

Rozdzial IT1
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§9.1.W sklad Urzedu wchodzg :

1) Referat Organizacyjny (RO),

2) Referat Finansowo — Budzetowy (RFB),

3) Referat Infrastruktury (RI),

4) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomoseciami (RGGN),

5) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),

6) Referat Strategii i Rozwoju (RSR),

7) Straz Miejska (SM),

8) Zespot ds. ochrony informacji niejawnych — zwany dalej pionem ochrony w skladzie:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b} Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
¢) Kierownik tajnej kancelarii,

9) Gminne Centrum Reagowania w sklad, ktérego wchodza:
a) grupa planowania cywilnego,
b )grupa moenitorowania, prognoz i analiz.

2.Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.

3.Pionem ochrony kieruje Sekretarz Gminy jako Petnomocnik ds. ochrony informacji
nigjawnych.

4.W celu zapewnienia wykonywania przez Urzad zadan moga byé powolywane grupy
robocze. Zakresy dzialania grup roboczych okresli odrebne zarzadzenie Burmistrza.

5.8zczegdlowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy
czZynnosci.

6.Limit etatéw okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.
§10. Strukture organizacyjng przedstawia schemat zataczony do regulaminu.

Rozdzial IV
Zadania wspélne komoérek organizacyjnych Urzgdu

§11. Do zadan wspdlnych referatow nalezy w szczegolno$ci wykonywanie nastgpujacych

zadan i czynnosci:

1} przygotowywanie projekiow uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Burmisirza,

2) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dla potrzeb Rady i jej organéw oraz
Burmistrza,

3) opracowywanie zafozen polityki spoleczno-gospodarczej gminy,

4} opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdah z jego
wykonania,



5) realizacja dochoddw budzetowych, dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach kwot
okres§lonych w budzecie,

6) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan gminy,

7) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, .

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje i zapytania
Radnych oraz wystgpienia Postéw i Senatorow, rozpatrywanie skarg i wnioskow,

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych,

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

11) zapewnienie obstugi kancelaryjno- technicznej Rady i komisji Rady,

12) usprawnienie organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komdérek organizacyjnych

§12.1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obshliga Rady, Komisji Rady oraz jednostek
pomocniczych,

2) zapewnienie odpowiednich warunkow materialno-technicznych oraz organizacyjnych
dla dziatalnosci Urzedu;

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesoéw legislacyjnych w Urzedzie,

4) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu w szczegdlnosci:

a) nabor pracownikow na wolne stanowiska,

b) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw (umowa o prace, mianowanie, powolanie, wybor, swiadectwa
pracy),

c) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z awansowaniem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow,

d) naliczanie dodatkéw stazowych i nagrdd jubileuszowych,

e) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przejsciem pracownikow na
emeryture, rent¢ z tytuhu niezdolnosci do pracy oraz §wiadczenie
rehabilitacyjne,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzgdkowych i
dyscyplinarnych,

g) ewidencja czasn pracy,

h) realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw
— kierowanie na studia, kursy i szkolenia.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowazniefi przez Burmistrza,

6) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych gminy, prowadzenie spraw osobowych Urzgdu oraz
kierownikéw podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu m.in. poprzez: zakup
materialdéw, wyposazenia na potrzeby Urzedu zgodnie z Ustawg o zaméwieniach
publicznych,

8) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i p.poz., zapewnienie sprawnej
obstugi interesantow,

9) prowadzenie Kancelarii, Sekretariatu i archiwum ,

10) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie zezwolen na podawanie

i sprzedaz napojow alkoholowych,



11)opracowanie i koordynacja realizacji Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych,

12) opracowanie i koordynacja Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli oraz aneksow wprowadzanych w ciggu roku szkolnego do tych arkuszy,

14) prowadzenie, koordynacja i nadzér nad SI0O- System Informacji Oswiatowej,

15)wykonywanie czynnosci dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji niepublicznym
przedszkolom prowadzonym przez osoby fizyczne i prawne,

16) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

17)prowadzenie spraw dotyczacych dojazdu dzieci niepelnosprawnych,

18) prowadzenie ewidencji niepublicznych placdwek oswiatowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
dyrektoréw przedszkoli, szkét i placdwek oswiatowych,

20) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét i przedszkoli oraz doradztwa w
zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunkdw pracy w placéwkach
oSwiatowych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy nauczycieli, ktérym powierzono
stanowisko dyrektora w uzgodnieniu z Kuratorium Oswiaty,

22)sporzadzanie i przedstawianie propozycji wnioskow do nagréd panstwowych,
resortowych i lokalnych,

23)koordynowanie organizacji pracy gminnych placdéwek oswiatowo — wychowawczych,

24)inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu nowych plandw i programéw funkcjonowania
placowek odwiatowych i metod ich zarzgdzania,

25) przygotowywanie planow inwestycji oswiatowych, remontdéw i modernizacji
przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych,

26) dokonywanie inspekcji i kontroli doraznych w podleglych szkotach i przedszkolach,
wedlug kompetencji organu prowadzacego,

27)nadzér merytoryczny i koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wybordw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, organéw samorzadu
terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, referendum oraz spisow,

28)prowadzenie 1 aktnalizacja strony internetowej Urzedu w zakresie informacji
promocyjnych w porozumieniu z jednostkami organizacjami Urzgdu.

2.Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu w zakresie planu dochodéw i wydatkéw, zadai
inwestycyjnych na podstawie projektéw planéw finansowych przedlozonych zgodnie
z obowiazujaca procedury przez Kierownikow referatow i podleglych jednostek
organizacyjnych,

2) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej w formie projekiu uchwaty Rady
Miejskiej na rok budzetowy i lata nastgpne oraz dokonywanie zmian,

3) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza dotyczacych
zmian w budzecie,

4) przyjmowanie planéw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych gminy,

5) biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych
wysokosciach kwot budzetu — plan dochoddw i wydatkdw,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zaciggania
zobowigzan (kredytdw i pozyczek),

7) przygotowywanie prognozy dlugu gminy,

8) przyjmowanie jednostkowych sprawozdan finansowych od wszystkich jednostek
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organizacyjnych gminy i urzedéw skarbowych oraz sporzgdzanie zbiorczych
sprawozdaf w uktadzie miesigcznym, kwartalnym, pétrocznym i rocznym dla
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Ministerstwa Finanséw i Podlaskiego Urzgdu
Wojewddzkiego, -

9) opracowywanie pairocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
gminy wraz z czeécia opisowa dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

10) przyjmowanie bilanséw jednostkowych od wszystkich gminnych jednostek
organizacyjnych i sporzadzanie bilanséw zbiorczych:

a) jednostek budzetowych,

b) zakiadow budzetowych,

¢) instytuciji kultury.

11) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

12) kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczefi naleznosci i
zobowiazan gminnych jednostek organizacyjnych i sporzgdzanie skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

13) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego, j.:

a) syntetyka i analityka cato$ci dochodéw gminy — dochody z budzetu paristwa
(subwencje, udzialy), dochody od podlegtych jednostek organizacyjnych,
dochody z urzedéw skarbowych, dochody administracji rzgdowej, dotacje
celowe i dochody wlasne,

b) realizacja wszystkich wydatkéw dokonywanych przez Urzad Miejski,

¢) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochodéw i wydatkéw
ponoszonych ze srodkéw wiasnych, zadan z zakresu administracji
rzadowej, otrzymanych Srodkéw z urzedéw skarbowych z terenu kraju i
$rodkow na realizacje wydatkéw wg podleghych jednostek
organizacyjnych,

d) przekazywanie podleglym jednostkom srodkéw na realizacje
zaplanowanych wydatkow,

e) odprowadzanie w ustawowych terminach dochodéw z zakresu administracji
rzagdowej stanowiacych dochdd budzetu panstwa,

14) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania Srodkami,

15) opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i okreslaniem wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych,

17) sprawowanie kontroli powszechno$ci opodatkowania i podstawy jego wymiaru,

18) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozkiadania na raty
naleznoéci podatkowych,

19) przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody gminy,

20) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych,

21)prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

22) prowadzenie ewidencji i windykacji optat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, dochodéw z dzierzawy i leasingu, wptywow ze sprzedazy
mienia komunalnego, mandatéw karnych oraz innych oplat.

23) prowadzenie ewidencji majatku Urzgdu Miejskiego, przygotowywanie i rozliczanie
wynikéw inwentaryzaciji tego majatku,

24)nadzér i kontrola nad prawidlowym rozliczeniem faktur zgodnie z ustawg o
zamdwieniach publicznych,
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25) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, list wyplat diet radnym i uprawnionym
czlonkom organéw gminnych jednostek pomocniczych,
26) prowadzenie rozliczen:
a) ztytuli podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,
b)  ztytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
¢} z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
d) w zakresie podatku VAT,
27)obstuga finansowo-ksiggowa programow wspéifinansowanych z  funduszy Unii
Europejskiej 1 innych instytucji miedzynarodowych;

28) przekazywanie dotacji zakladom budzetowym, instytucjom kultury, podmiotom nie
zaliczonych do sektora finanséw publicznych, oraz pozostalych dotacji celowych,
29} rozliczanie finansowe dotacji udzielonych podmiotom zaliczonym i nie zaliczonym do

sektora finanséw publicznych ,
30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o przedmiotach
zgloszonych do opodatkowania i o niezaleganiu w podatkach i oplatach.
31)wspdldziatanie z Referatem Infrastruktury w zakresie rozliczania finansowego
realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektéw do uzytkowania.
32) wspéldziatanie z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami:
a) oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy i sprzedazy lokali i
dziatek bedacych wlasnoscig Gminy,
b) odszkodowan za drogi przej¢te na rzecz Gminy Supras],
c) oplat adiacenckich,
33) wspdipraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami 1 Urzgdami Skarbowymi.

3.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy: .

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) wykonywanie zadan zleconych przez Wojewode Podlaskiego z zakresu USC,

3) przygotowanie wybordw do Sejmu i Senatu, wyboréw prezydenckich i samorzadowych,

sprawy referendum w zakresie aktualizacji spiséw, oraz $cista wspolpraca z Wojewddzkim

Osrodkiem Informatyki — Terenowym Bankiem Danych w Bialymstoku,

4) wykonywanie zadan z zakresu organizowania zbidrek publicznych, zgromadzen oraz
nadzér nad ich przebiegiem,

5) reklamowanie pracownikow od peinienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych,

7) wykonywanie zadan z zakresu spraw wojskowych / pobér, rejestracja itp/,

4.Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy:

1) sprawowanie nadzoru urbanistyczno- architektonicznego oraz zadan z zakresu Prawa
budowlanego,

2) sprawdzanie, nadzor i koordynacja planow zagospodarowania przestrzennego terenu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

4) nadzdr i koordynacja w zakresie prowadzonych inwestycji na terenie gminy lacznie z
budownictwem komunalnym,

5) opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w
tym zakresie (dotyczy: wodociagdw, kanalizacji, wysypisk $mieci, zaopatrzenia w energig
elektryczng, transport zbiorowy),

6) nadz6r nad cmentarzami 1 miejscami pamieci narodowej,
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7) nadzér nad utrzymaniem, budowg konserwacja i eksploatacja drég gminnych, ulic, mostéw
i placow,

8) wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do whasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji, .

9) wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych,
sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoldziatanie w tym zakresie ze shuzbami
konserwatorskimi,

10) prognozowanie i programowanie przedsigwzigé z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej we wspolpracy z Parkiem Krajobrazowym Puszczy
Knyszynskiej,

11) przygotowywanie inwestycji na etapie wylaniania wykonawcy w zakresie postgpowania
wynikajgcego z ustawy o zamowieniach publicznych,

12) nadzér nad robotami publicznymi w zakresie realizowanych inwestycji,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z Uzdrowiskiem Suprasl w zakresie: planowania
przestrzennego i realizacji inwestycji,

14) wspdlpraca z referatem Strategii i Rozwoju w zakresie promocji Gminy Suprasl.

15) biezaca wspdlpraca z komisja likwidacyjng w zakresie likwidacji majatku gminnego
zbednego w trakcie wykonywanych inwestycji.

5. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
1) gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchomosci,
2) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich zbywanie,
3) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,
4) podzialy nieruchomosci gruntéw przeznaczonych na cele inne niz rolnicze i lesne,
5) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy zasobow mieszkaniowych,
6) wydawanie zezwolen na wczesniejsze zbywanie nieruchomosci przyjetych w wieczyste
uzytkowanie,
7) biezaca ewidencja i gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie :
a) wydawania decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych w zarzad,
b) wydawania zezwolen na zawarcie umow o przekazanie nieruchomosci,
c) orzekania o wygasnigciu prawa uzytkowania i zarzadu,
d) ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,
naliczanie opfat z tytutu wykupu oraz dzierzawy lokali bedacych mieniem gminnym,
¢) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy ( ustalanie czynszow i
kaucji na w/w lokale),
f) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego: gruntow, budynkdw, lokali, praw
majatkowych,
8 ) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
9) naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosei gruntéw,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z Uzdrowiskiem Suprasl w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,
11) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numeréw porzgdkowych.

6. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

3) wspéldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy W usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,
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4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem
§ladéw i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci, $wiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) doprowadzanie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzeZwienn lub miegjsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i
zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spolecznoscei lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetianiu przestgpstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoidziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartoSciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwaly Rady Miejskiej Nr XLV1/319/02 z dnia 26
kwietnia 2002 r. w sprawie wylapywania bezdomnych zwierzat z terenu Gminy Supras]
oraz rozstrzygania o dalszym postgpowaniu z nimi.

11) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miejskiej Nr XLV/429/06 z dnia 25
sierpnia 2006 . w sprawie przyjecia regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na
terenie Gminy Suprasl.

7. Do zadan Pionu ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemu teleinformatycznego,

3) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacii,

5) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) opracowanie, aktualizacja planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

7) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej jaka jest Urzad,

8) wspdlpracy z wlasciwa Delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

8. Do zadan Gminnego Zespolu Reagowania nalezy w szczegdlnoSci:
1) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
2) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zZywiclowej,
3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
4) planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami,
5) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacjg pomocy humanitarnej,
6) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiolowej, udzial w
organizowanych ¢wiczeniach, szkoleniach i treningach,
7) wykonywanie zadan z zakresu Planowania Operacyjnego,
8) wykonywanie zadan z zakresu szkolenia obronnego,
9) realizacja zadan z zakresu Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Zarzadzania Kryzysowego,
10)wspoipraca ze Starosta Biatosiockim w zakresie realizacji zadan dotyczacych
przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia do wykonywania zadan
obronnych,
11) wykonywanie zadan z zakresu ochrony p.poz.
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9. Do zadan Referatu Strategii i Rozwoju nalezy
1) W zakresie strategii i rozwoju w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g
h)

generowanie informacji o terenach i mozliwosciach inwestycyjnych poprzez
wspOlprace z jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

wspolpraca z instytucjami rzgdowymi oraz pozarzadowymi w celu pozyskiwania
inwestorow;

wspOlpraca z inwestorami, analiza skladanych ofert oraz informowanie o
mozliwosciach 1 warunkach realizacji na terenie Gminy przedsigwzigé
inwestycyjnych;

organizacja udzialu przedstawicieli Gminy w prezentacjach, targach i misjach
gospodarczych w zakresie promocji gospodarczej i inwestycyjnej;

prowadzenie elektronicznej bazy danych ofert inwestycyjnych Gminy;

wspblpraca z organizacjami wspierania biznesu, srodowiskami gospodarczymi oraz
innymi instytucjami, w zakresie dziatai shizgcych rozwojowi gospodarczemu Gminy;
koordynacja dzialati zwigzanych z uzdrowiskiem;

uzyskiwanie informacji o inicjatywach i programach Unii Europejskiej shizacych
rozwojowi Gminy, a w tym:

- wskazywanie dostgpnych zrodel finansowania;

- koordynacja procesu udzielania dofinansowania;

- zarzgdzanie projektami we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

2) W zakresie kultury w szczegdlnosci:

2)
b)

f)

organizowanie wspéldzialania w zakresie upowszechniania kultury i rekreacji z
innymi jednostkami organizacyjnymi dzialajagcymi na terenie Gminy.

opracowywanie zatozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie
Gminy;

wspieranie tworczosci artystycznej i spolecznego ruchu artystycznego;

wspétdziatanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
fundacjami w zakresie realizacji na terenie Gminy wspoinych przedsigwzigé
kulturalnych;

wspolpraca z innymi jednostkami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi
prowadzacymi dziatalnos¢ w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony débr kultury i
tradycji;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmisirza nagrod w
dziedzinie tworzenia i upowszechniania kultury;

3) W zakresie promocji Gminy w szczegolnosci:

2)
b)
)
Q)

e)
f)

koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspélpracy z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu;

wspOlpraca ze sSrodowiskiem naukowym i akademickim w zakresie przedsigwzigé o
charakterze naukowym i edukacyjnym;

wspblpraca z organizacjami turystycznymi w zakresie prowadzenia informacii
turystycznej, promocji produktow turystycznych Gminy i realizacji projektow
turystycznych;

koordynacja wspolpracy z miastami partnerskimi;

przygotowywanie materialow promocyjnych i ich rozpowszechnianie;

prowadzenie ewidencji bazy turystycznej, hotelarskiej oraz gastronomicznej;

4) Wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem Centrum Kultury i
Rekreacji.
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Rozdzial VI

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych wydawanych
przez Rade i Burmistrza

§13.1. Projekty aktéw prawnych Rady i Burmistrza opracowuja kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
2.Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ wymagaja uzgodnienia z
Sekretarzem Gminy w formie pisemnej akceptacji.

§14.Przy opracowywaniu projektdw aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych
zasad:

1) akt prawny nie moZe zawieraé postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do kompetencii
innych organdw,

2) ukfad aktu powinien by¢ przejrzysty, _

3) dla oznaczenia jednostkowych pojeé nalezy uzywaé okreslefi stosowanych obowiazujacym
ustawodawstwie, '

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiadaé zasadom legislacji.

§15.1.Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien byé uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne skutki
finansowe,
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,
3) z jednostkami organizacyjnymi, jezeli nakiada na te jednostki zadania i cbowigzki,
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno- prawnym i redakcyjnym.
2. Po dokonaniu uzgodnieri i uzyskanin opinii prawnej, projekty wraz z wnioskami
uzasadniajagcymi ich podjecie przedkiadane sa Przewodniczacym Komisji Rady za
posrednictwem Referatu Organizacyjnego.

§16.1.Wnioski o podjecie Uchwaly podpisuje Burmistrz a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza lub inna upowazniona osoba.

2. Przyjete i podpisane przez Burmistrza materialy przeznaczone do rozpatrzenia na sesji
Rady kierownik referatu odpowiedzialny za ich przygotowanie przekazuje do referatu
Organizacyjnego w terminie 10 dni przed planowang sesjg Rady.

3. Burmistrz wyznacza referent6w projektu uchwaty, kitérzy odpowiadaja za nalezyte
zaprezentowanie projektu Komisjom i na sesji Rady.

§17.1 Burmistrz wydaje nastepujgce rodzaje aktéw prawnych:

1) zarzgdzenia porzadkowe,

2) zarzadzenia przewidziane przepisami prawa,

3) zarzadzenia wewngtrzne w sprawach zwigzanych z pracg Urzedu,

4) decyzje,

5) inne akty w oparciu o przepisy prawa,
2. Do opracowania aktéw prawnych Burmistrza maja zastosowanie odpowiednio zasady
zawarte w niniejszym rozdziale oraz przepisach prawa.
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Rozdzial VII
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§18. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng.

§19.1 Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonujg :
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

2.Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu a w szczegolnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) terminowos¢ zatatwiania spraw,
3) wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenia dokumentacji
biurowej,
4) przestrzeganie przepisow KPA i przepiséw prawa materialnego przy zalatwianiu
skarg i wnioskow,
5) zalatwianie skarg i wnioskow,
6) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 20.1. Kontrole wewnetrzng nalezy {gczy¢ z instruktazem.
2.Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazéwek w zakresie
sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 21. 1.Komorki organizacyjne Urzgdu prowadza kontrole zewngtrzng w stosunku do
jednostek wymienionych w zadaniach szczegdtowych.

2.Skarbnik meoze prowadzi¢ kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem
Gminy.

§22. 1. Kontrola wewnetrzna realizowana jest na podstawie rocznych planéw zatwierdzanych
przez Burmistrza.

2.Roczne plany kontroli wewngtrznej opracowuje Sekretarz na podstawie propozycji
przedstawionych przez Kierownikow poszezegélnych komorek organizacyjnych Urzedu.

§23.1. Kontrole moga byé prowadzone w formie:

1) kompleksowej, obejmujgcej badanie caloksztattu dziatalnosci kontrolnej jednostki,

2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnier z dziatalnosci jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostek,

3) doraznej, majgcej na celu zbadanie nagtych zdarzen,

4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§24.1.Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza.
2 Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 25. 1.Kontrolujgcy sporzadza z ustalen kontroli protokat.

2.Protokét z kontroli powinien zawieraé:
1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imie i nazwisko kierownika jednostki,
2) imie i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli,
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3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie tematu kontroli,

5) ustalenia kontroli,

6) wyszczegdlnienie zalgeznikdw,

7) pouczenie,

8) miejsce i date sporzadzenia protokéhu oraz podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego-
kierownika jednostki. '

§26.1.Na podstawie protokotu, kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktére powinno zawierac:

1)opis stwierdzonych nieprawidlowosci,

2)zalecenia pokontrolne,

3)termin wykonania zaleceni i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

2.Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.
§27. Koordynatorem dzialalnoéei kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

Rozdzial VIII
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§28.1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki
w godzinach od 8" do 11",

2.Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastgpnym
dniu roboczym.

3.Rejestr interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Burmistrza.

§29.1.Zastepca, Sekretarz , Skarbnik i kierownicy referatéw przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sg do protokotu .

§30.1.Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz .
2.Po zargjestrowaniu rejestrze skargi i wnioski przekazywane sg wlasciwym komorkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i zatatwienia.

§31.1.Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa Przewodniczacemu Rady Miejskie] celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade.

2.Do skarg o ktérych mowa w ust. 1, zalagcza sig pisemne wyjasnienie Burmistrza lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej na okolicznosé zarzutéw podnoszonych w
skardze.

§32.1.Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw, podnoszonych

w skargach i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1)Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnodci Zastgpcy, Sekretarza i
Skarbnika,

2)Zastgpca— w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania Urzgdu a takze spraw
wynikajgcych z zakresu jego zadan.

3.Przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskdw koordynuje Sekretarz.
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Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§33. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:

1)wystgpienia kierowane do Wojewody oraz do instytucji pafstwowych szczebla centralnego,
2)wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Starosty i Zarzadu Powiatu
Bialostockiego,

3)oswiadezenia woli w imieniu gminy Supradl — na podstawie art.46 ust.l ustawy o
samorzadzie gminnym z dn. § marca 1990r. ( Dz. U. z 2001r. Nr 142. poz. 1591 z pézn. zm. ),
4)wystapienia kierowane do Sadow,

5)wnioski o nadanie odznaczen,

6)odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne RIO, NIK i Prokuratury,

7)odpowiedzi na wnioski i interpelacje radmych,

8)decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu .

§34.Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
whasciwosci zgodnie z dokonanym podziatem zadafi, nie zastrzezonych do podpisu

Burmistrza.

§35.Pracownicy Urzedu w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci i dziatajgc w ramach
udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw, podpisujg:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postgpowania administracyjnego, przewidziane w KPA.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§36.1.Regulamin podlega wylozenin do publicznego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

2.Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig regulaminu i przestrzegania
jego postanowien.
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