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DZIENNIK URZÊDOWY
WOJEWÓDZTWA MA£OPOLSKIEGO

Nr 271

3116

Obwieszczenie
Komisarza Wyborczego w Krakowie

z dnia 25 sierpnia 2003 r.

o wynikach wyborów uzupe³niaj¹cych do Rady Miejskiej
w Alwerni.

Na podstawie art. 182 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. - Ordy-
nacja wyborcza do rad gmin, rad powiatów i sejmików woje-
wództw (Dz. U. Nr 95 poz. 602 z pó�n. zm.), podaje siê do pu-
blicznej wiadomo�ci, ¿e:
1. Wybory uzupe³niaj¹ce do Rady Miejskiej w Alwerni w okrêgu

wyborczym Nr 8 przeprowadzono w dniu 24 sierpnia 2003 r.

2. Miejska Komisja Wyborcza w Alwerni potwierdzi³a, ¿e
otrzyma³a protokó³ wyników g³osowania na obszarze
okrêgu wyborczego Nr 8 od Obwodowej Komisji Wybor-
czej Nr 8 w Regulicach i ustali³a nastêpuj¹ce wyniki wy-
borów:
a) liczba uprawnionych do g³osowania 1824
b) liczba wyborców, którym wydano karty do g³osowania  365
c) liczba oddanych kart do g³osowania  365

w tym:
1) liczba kart niewa¿nych  0
2) liczba kart wa¿nych 365

d) liczba g³osów niewa¿nych  1
e) liczba g³osów wa¿nych  364.

3. Na poszczególne listy kandydatów i kandydatów z tych list
oddano nastêpuj¹c¹ liczbê g³osów wa¿nych:
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Lista Nr 1 - Komitet Wyborczy Wyborców Jerzy Ma³ocha  142
Jerzy Jan Ma³ocha 142
Lista Nr 2 - KWW Kazimiera Kad³uczka 58
Kazimiera Kad³uczka 58
Lista Nr 3 - KWW Perspektywa 123
Micha³ Marcin �ciana 123
Lista Nr 4 - Komitet Wyborczy Wyborców Samorz¹dna
Gmina 41
Jan Pawe³ Knapik 41

4. Na podstawie protoko³u g³osowania w obwodzie Miejska
Komisja Wyborcza w Alwerni stwierdzi³a, ¿e najwiêcej wa¿-
nie oddanych g³osów otrzyma³ i w wyniku wyborów uzupe³-
niaj¹cych do Rady Miejskiej w Alwerni w okrêgu wyborczym
Nr 8 zosta³ wybrany radnym:
Jerzy Jan Ma³ocha
z listy Nr 1 - Komitet Wyborczy Wyborców Jerzy Ma³ocha.

5. Obwieszczenie niniejsze podlega podaniu do publicznej wia-
domo�ci poprzez opublikowanie w Dzienniku Urzêdowym
Województwa Ma³opolskiego oraz rozplakatowanie na te-
renie Gminy Alwernia.

Komisarz Wyborczy w Krakowie: P. Lechowski

3117

Obwieszczenie
Komisarza Wyborczego w Krakowie

z dnia 25 sierpnia 2003 r.

o wynikach wyborów uzupe³niaj¹cych do Rady Gminy Ra-
c³awice.

Na podstawie art. 182 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. - Ordy-
nacja wyborcza do rad gmin, rad powiatów i sejmików woje-
wództw (Dz. U. Nr 95 poz. 602 z pó�n. zm.), podaje siê do pu-
blicznej wiadomo�ci, ¿e:
1. W wyborach uzupe³niaj¹cych do Rady Gminy Rac³awice, prze-

prowadzonych w okrêgu wyborczym Nr 12 w dniu 24 sierp-
nia 2003 roku, zosta³ zarejestrowany tylko jeden kandydat
z listy Komitetu Wyborczego Wyborców Rac³awice 2003.

2. Na podstawie protoko³u Gminnej Komisji Wyborczej w Ra-
c³awicach z obsadzenia mandatu radnego bez g³osowania,
za wybranego ha radnego uznaje siê zarejestrowanego kan-
dydata - Tadeusza Stanis³awa Klimczyka.

3. Obwieszczenie niniejsze podlega podaniu do publicznej wia-
domo�ci poprzez opublikowanie w Dzienniku Urzêdowym
Województwa Ma³opolskiego oraz rozplakatowanie na te-
renie Gminy Rac³awice.

Komisarz Wyborczy w Krakowie: P. Lechowski

3118

Uchwa³a Nr IX/62/2003
Rady Miejskiej w Che³mku

z dnia 17 lipca 2003 r.

w sprawie zmiany uchwa³y Nr VI/43/2003 Rady Miejskiej
z dnia 27 marca 2003 roku w sprawie sprzeda¿y lokali
mieszkalnych stanowi¹cych w³asno�æ Gminy Che³mek.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. "a" i art. 40 ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pó�n. zm.) oraz art. 34 ust. 1 pkt 3
w zwi¹zku z art. 68 ust 1 pkt 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz. U. z 2000 r. Nr 46 poz. 543
z pó�n. zm.):

§ 1

W uchwale Nr VI/43/2003 Rady Miejskiej w Che³mku z dnia
27 marca 2003 roku w sprawie sprzeda¿y lokali mieszkalnych
stanowi¹cych w³asno�æ Gminy Che³mek wprowadza siê na-
stêpuj¹ce zmiany:
1) § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

     "1. Przy sprzeda¿y lokali mieszkalnych po³o¿onych w Che³m-
ku przy ulicach G³ogowej 6, Klonowej 1 i 3, Topolowej 1, 2, 3,
4 i 5 oraz J. Pi³sudskiego 1A od ceny lokalu, ustalonej przez
rzeczoznawcê maj¹tkowego udziela siê bonifikaty w wyso-
ko�ci 90%. Bonifikat¹ objêta jest cena lokalu mieszkalnego
oraz u³amkowa czê�æ gruntu. Warunkiem sprzeda¿y z boni-
fikat¹ jest wykup 100% lokali w danym budynku.",

2) § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
   "2. Przy sprzeda¿y lokali mieszkalnych po³o¿onych

w Che³mku przy ulicach Topolowej 7, Klonowej 2, 6, 8, 10
od ceny lokalu, ustalonej przez rzeczoznawcê maj¹tko-
wego udziela siê bonifikaty w wysoko�ci 90%. Bonifikat¹
objêta jest cena lokalu mieszkalnego oraz u³amkowa
czê�æ gruntu. Warunkiem sprzeda¿y z bonifikat¹ jest wy-
kup 80% lokali w danym budynku.",

3) w § 5 dodaje siê ust. 2a, który otrzymuje brzmienie:
   "2 a. Przy sprzeda¿y lokali mieszkalnych po³o¿onych

w Che³mku przy ulicy Klonowej 4/2 i 4/3 od ceny lokalu,
ustalonej przez rzeczoznawcê maj¹tkowego udziela siê
bonifikaty w wysoko�ci 90%. Bonifikat¹ objêta jest cena
lokalu mieszkalnego oraz u³amkowa czê�æ gruntu. Wa-
runkiem sprzeda¿y z bonifikat¹ jest wykup w/w lokali w da-
nym budynku.",

4) § 8 otrzymuje brzmienie:
   "8. Sprzeda¿y nie podlegaj¹ lokale mieszkalne, stanowi¹ce

w³asno�æ Gminy Che³mek, po³o¿one w Che³mku przy uli-
cach Krakowskiej 16, ̄ eromskiego 1, G³ogowej 2 i 4, Klono-
wej 4/1, 4/4, 4/5, 4/6, 4/7, 4/8, 4/9, 4/10, 4/11 oraz Klonowej 12.

§ 2

Wykonanie uchwa³y powierza siê Burmistrzowi Che³mka.

§ 3

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie w terminie 14 dni od daty og³osze-
nia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

Z-ca Przewodnicz¹cego Rady Miejskiej w Che³mku:
M. Palka

3119

Uchwa³a Nr IX/65/2003
Rady Miejskiej w Kêtach
z dnia 27 czerwca 2003 r.

w sprawie zmiany miejscowego planu ogólnego zagospo-
darowania przestrzennego Gminy Kêty

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 5 i art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U.

Poz. 3116, 3117, 3118, 3119
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z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) oraz art. 7 i art. 26 ustawy
z dnia 7 lipca 1994r. o zagospodarowaniu przestrzennym
(t.j. Dz. U. z 1999 r. Nr 15 poz. 139 ze zm.), Rada Miejska uchwa-
la, co nastêpuje:

Rozdzia³ 1
Postanowienia ogólne

§ 1

Zmienia siê miejscowy plan ogólny zagospodarowania prze-
strzennego Gminy Kêty przyjêty uchwa³¹ Nr XXXIII/244/93
Rady Miejskiej w Kêtach z dnia 22.04.1993 r. (Dz. Urz. Woj.
Bielskiego Nr 6) zwany dalej planem miejscowym i plan ogól-
ny zagospodarowania przestrzennego Gminy Kêty w obrêbie
so³ectwa Bielany przyjêty uchwa³¹ Nr XV/100/91 Rady Miej-
skiej w Kêtach z dnia 19.07.1991 r. (Dz. Urz. Woj. Bielskiego
Nr 18) zwany dalej planem ogólnym w obszarze, którego gra-
nice okre�la rysunek zmiany planu stanowi¹cy integraln¹ czê�æ
niniejszej uchwa³y, o powierzchni ³¹cznej 23,4 ha.

§ 2

1. Zmiana miejscowego planu ogólnego zagospodarowania
przestrzennego Gminy Kêty dotyczy czê�ci jednostki ozna-
czonej symbolem J 49 R w Nowej Wsi przeznaczonej pod
uprawy polowe, a zmiana planu ogólnego w obrêbie so³ec-
twa Bielany dotyczy czê�ci jednostki oznaczonej symbolem
L 47/26 RP w Bielanach przeznaczonej pod uprawy polowe,
z których wydziela siê teren i nadaje przeznaczenie podsta-
wowe i uzupe³niaj¹ce, zwi¹zane z dzia³alno�ci¹ handlowo-
produkcyjno-us³ugow¹, oznaczaj¹c symbolami identyfika-
cyjnymi: 1 J49' UHP 2, J49'UHP, 3 J49' UHP, 4 J49' UHP i J49'
P w Nowej Wsi oraz 5 L 47/26'UHP w Bielanach.

2. Celem zmiany planu jest stworzenie rezerw terenu pod roz-
wijaj¹c¹ siê w Gminie dzia³alno�æ handlow¹, rzemie�lnicz¹
i przemys³ow¹, stanowi¹ce jednocze�nie podstawê do zrów-
nowa¿onego rozwoju Gminy poprzez okre�lenie zgodnych
z polityk¹ przestrzenn¹ Gminy warunków skutecznej ochro-
ny �rodowiska.

3. Ustalenia zmiany planu, o której mowa w ust. 1, wyra¿one s¹:
1) rysunkiem planu w skali 1:2000, stanowi¹cym za³¹cznik

do uchwa³y,
2) w tre�ci niniejszej uchwa³y.
4. Do rysunku planu, o którym mowa w ust. 3 pkt 1, okre�la

siê nastêpuj¹ce ustalenia:
1) rysunek zawiera granice obszaru objêtego planem,
2) linie rozgraniczaj¹ce tereny o ró¿nym przeznaczeniu,
3) nieprzekraczalne linie zabudowy,
4) istniej¹ce, przewidziane do adaptacji linie infrastruktury

technicznej
5) symbole identyfikacyjne, okre�laj¹ce przeznaczenie te-

renu.
5. Tekst uchwa³y okre�la ponadto:

1) warunki zagospodarowania terenów wynikaj¹ce z po-
trzeb ochrony �rodowiska,

2) lokalne warunki, zasady i standardy kszta³towania zabu-
dowy i zagospodarowania terenu,

3) zasady podzia³u na dzia³ki budowlane,
4) zasady obs³ugi w zakresie komunikacji i infrastruktury

technicznej,
5) stawkê procentow¹, o której mowa w art. 36 ust. 3 usta-

wy o zagospodarowaniu przestrzennym,
6) inne ustalenia porz¹dkowe w przepisach koñcowych i przej-

�ciowych.

§ 3

Ilekroæ w dalszych przepisach niniejszej uchwa³y jest mowa o:
1) zmianie planu - nale¿y przez to rozumieæ zmianê miejsco-

wego planu ogólnego zagospodarowania przestrzennego
i zmianê planu ogólnego jako miejscowego planu zago-
spodarowania przestrzennego,

2) uchwale -nale¿y przez to rozumieæ niniejsz¹ uchwa³ê,
3) rysunku planu - nale¿y przez to rozumieæ rysunek zmiany

planu stanowi¹cy za³¹cznik do niniejszej uchwa³y,
4) przepisach szczególnych - nale¿y przez to rozumieæ przepi-

sy ustaw wraz z aktami wykonawczymi innych ni¿ ustawa
o zagospodarowaniu przestrzennym, wymieniona w pkt 9,

5) przeznaczeniu podstawowym - nale¿y przez to rozumieæ
rodzaj przeznaczenia terenu, który dominuje w obszarze
wydzielonym liniami rozgraniczaj¹cymi,

6) przeznaczeniu uzupe³niaj¹cym - nale¿y przez to rozumieæ
rodzaj przeznaczenia terenu, uzupe³niaj¹cy u¿ytkowanie
podstawowe,

7) przeznaczeniu dopuszczalnym - nale¿y przez to rozumieæ
rodzaj przeznaczenia terenu dopuszczalny w obszarze wy-
dzielonym liniami rozgraniczaj¹cymi,

8) terenie - nale¿y przez to rozumieæ jednostkê terenu o okre-
�lonym przeznaczeniu podstawowym, wyznaczon¹ na ry-
sunku planu liniami rozgraniczaj¹cymi,

9) ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym - nale¿y przez
to rozumieæ ustawê z dnia 7 lipca 1994 r. o zagospodarowa-
niu przestrzennym (t.j. Dz. U. z 1999 r. Nr 15 poz. 139 ze zm.),

10) obszarze - nale¿y przez to rozumieæ ³¹czny obszar objêty
niniejsz¹ zmian¹ planu.

§ 4

Okre�la siê nastêpuj¹ce ustalenia ogólne niniejszej uchwa-
³y zapewniaj¹ce ochronê �rodowiska terenu objêtego zmian¹:
1) w zagospodarowaniu terenu, o którym mowa w rozdziale 2,

nale¿y kierowaæ siê zasad¹ racjonalnego gospodarowania
zasobami przyrody, utrzymania równowagi przyrodniczej
i ochrony walorów krajobrazowych;

2) zastosowaæ rozwi¹zania eliminuj¹ce lub ograniczaj¹ce ewen-
tualne niekorzystne oddzia³ywanie poza granice dzia³ki bu-
dowlanej, np. emisjê ponadnormatywnego ha³asu, zanie-
czyszczenia powietrza oraz promieniowania jonizuj¹cego.
W przypadku przekroczenia obowi¹zuj¹cych norm ograni-
czaj¹cych uci¹¿liwo�æ, zastosowaæ zabiegi ochronne wyni-
kaj¹ce z przepisów szczególnych;

3) w zakresie gospodarki odpadami obowi¹zuj¹ zasady okre�lo-
ne w przepisach o utrzymaniu czysto�ci i porz¹dku w gminach
oraz inne przepisy szczególne; przy wydawaniu decyzji o wa-
runkach zabudowy i zagospodarowania terenu w obszarze
objêtym planem, nale¿y ustaliæ warunki sk³adowania i sposób
postêpowania z odpadami; zakazuje siê sk³adowania surow-
ców lub materia³ów zawieraj¹cych substancje toksyczne
lub ³atwopalne w ilo�ci mog¹cej stanowiæ zagro¿enie w wy-
padku ich niekontrolowanego przedostania siê do �rodowiska;

4) odpady u¿yte do utwardzania i niwelacji terenu nie mog¹
nale¿eæ do kategorii odpadów niebezpiecznych, okre�lonych
w przepisach szczególnych; wskazane zagospodarowanie
wtórne warstwy humusowej;

5) powierzchnie wykorzystywane jako tereny sk³adowe, prze-
mys³owe, parkingowe itp. powinny mieæ nawierzchniê nie-
przepuszczaln¹, aby uniemo¿liwiæ przedostawanie siê �cie-
ków pochodz¹cych z tych powierzchni bezpo�rednio do u¿yt-
kowego poziomu wodono�nego; �cieki te winny zostaæ oczysz-
czone przed odprowadzeniem do wód powierzchniowych;

Poz. 3119
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6) naruszenie w ramach realizacji inwestycji lub u¿ytkowania
terenów urz¹dzeñ melioracji szczegó³owej, to jest rowów
otwartych i drena¿u, wymaga przebudowy i doprowadze-
nia do pe³nej sprawno�ci urz¹dzeñ istniej¹cych lub budowy
nowych; wszystkie dzia³ania zwi¹zane z napraw¹ wzglêdnie
z budow¹ nowych urz¹dzeñ nale¿y wykonywaæ w uzgodnie-
niu z administratorem tych urz¹dzeñ;

7) z uwagi na to, ¿e ca³y obszar objêty planem znajduje siê
w strefie bezpo�redniego zagro¿enia powodziowego, wy-
znaczonej w oparciu o przep³ywy o prawdopodobieñstwie
wyst¹pienia Q1% zakazuje siê lokalizacji przedsiêwziêæ mo-
g¹cych znacz¹co oddzia³ywaæ na �rodowisko, w rozumieniu
przepisów prawa ochrony �rodowiska;

8) ze wzglêdu na znaczne oddalenie obszaru od koryta rzeki
So³y, jako �ród³a zagro¿enia powodziowego, dopuszcza siê
realizacjê zabudowy kubaturowej; w tym przypadku dla usta-
lenia warunków rozmieszczenia i posadowienia budynków
oraz rozwi¹zañ konstrukcyjno-technicznych, nale¿y wykonaæ
opiniê geologiczno-in¿yniersk¹;

9) ze wzglêdu na mo¿liwo�æ wyst¹pienia stanowisk archeolo-
gicznych, obowi¹zuje nadzór archeologiczny nad pracami
ziemnymi na terenie objêtym zmian¹ planu.

Rozdzia³ 2
Szczegó³owe przepisy w zakresie przeznaczenia i zasad

zagospodarowania wyznaczonych terenów

§ 5

1. Dla terenu oznaczonego na rysunku planu symbolami
identyfikacyjnymi: 1 J 49' UHP o pow. 0,89 ha, 2 J 49'
UHP o pow. 3,52 ha, 3 J 49' UHP o pow. 3,07 ha, 4 J 49'
UHP o pow. 2,44 ha i 5 L 47/26'UHP o pow. 1,20 ha ustala
siê nastêpuj¹ce przeznaczenie podstawowe: tereny
dla obiektów us³ug rzemie�lniczych, handlowych i pro-
dukcyjnych.
Niezbêdne przeznaczenie uzupe³niaj¹ce:
� dojazdowa obs³uga samochodowa i przestrzenie ruchu

pieszego dla klientów,
� miejsca postoju samochodów w³asnych i obs³ugi klientów,
� uzbrojenie terenu,
� wewnêtrzna zieleñ towarzysz¹ca, zajmuj¹ca co najmniej

10% powierzchni dzia³ki budowlanej przedsiêwziêcia.
2. Ustala siê nastêpuj¹ce zasady kszta³towania zabudowy i za-

gospodarowania terenu, o którym mowa w ust. 1
1) nakazy:

� sposób zagospodarowania terenu powinien zapewniæ
³ad przestrzenny i wzbogacaæ lokalny krajobraz - szcze-
góln¹ uwagê nale¿y zwróciæ na celowe zagospodaro-
wanie i estetyczn¹ realizacjê zw³aszcza strefy handlo-
wego ruchu pieszego z zadrzewieniem, na dzia³kach
wzd³u¿ drogi 1 KL 1/2 oraz wzd³u¿ ulicy O�wiêcimskiej
na dzia³kach terenu 1 J 49' UHP,

� wszystkie nawierzchnie przeznaczone pod komunika-
cjê samochodow¹, postoje samochodowe i przej�cia
piesze nale¿y utwardziæ,

� ogranicza siê wysoko�æ zabudowy do 3-ch kondygnacji
lub ³¹cznie do 12 metrów, licz¹c do gzymsu lub górnej
krawêdzi �cian bocznych,

� ogranicza siê intensywno�æ zabudowy do wska�nika "2"
(stosunek sumy powierzchni ogólnej - licz¹c zewnêtrz-
ny obrys konstrukcji poszczególnych kondygnacji -
do powierzchni dzia³ki obiektu),

� miêdzy ulic¹ lokaln¹ 1 KL 1/2, a wschodni¹ lini¹ zabu-
dowy przyleg³ych terenów nale¿y urz¹dziæ przestrzeñ

dla pieszych, zapewniaj¹c¹ dostêp do obiektów handlo-
wych i rzemie�lniczych z urz¹dzeniami do krótkiego wy-
poczynku (³awki, rabaty itp.),

2) zakazy:
� lokalizacja obiektów bez zabudowy (sk³adowiska itp.),
� lokalizacja obiektów handlowych o powierzchni u¿ytko-

wej przekraczaj¹cej 800 m2,
� lokalizacja obiektów, których uci¹¿liwo�æ dla otoczenia

przekracza dopuszczalne normy na granicy powierzch-
ni zajêtej przez te obiekty.

§ 6

1. Dla terenu oznaczonego na rysunku planu symbolem iden-
tyfikacyjnym J 49' P o pow. 6,69 ha ustala siê nastêpuj¹ce
przeznaczenie podstawowe: tereny dla obiektów produk-
cyjnych.
Niezbêdne przeznaczenie uzupe³niaj¹ce:
� dojazdowa obs³uga komunikacyjna i postoje samochodów,
� uzbrojenie terenu,
�   wewnêtrzna zieleñ towarzysz¹ca, zajmuj¹ca co naj-

mniej 10% powierzchni dzia³ki budowlanej przedsiê-
wziêcia.

2. Ustala siê nastêpuj¹ce zasady kszta³towania zabudowy i za-
gospodarowania terenu okre�lonego w ust. 1:
1) nakazy:

� sposób zagospodarowania terenów powinien zapew-
niæ ³ad przestrzenny i wzbogacaæ lokalny krajobraz -
szczególn¹ uwagê nale¿y zwróciæ na celowe zagospo-
darowanie i estetyczn¹ realizacjê architektury i ogro-
dzenia z towarzysz¹cym zadrzewieniem w eksponowa-
nym s¹siedztwie ruchliwych ci¹gów handlowych w te-
renach 1J 49' UHP i 2 J 49' UHP,

� wszystkie nawierzchnie przeznaczone pod komunika-
cjê samochodow¹, postoje samochodowe i przej�cia
piesze nale¿y utwardziæ,

� intensywno�æ zabudowy - w granicach od 0,8 do 1,5
lub powierzchnia zabudowana - w granicach 30 do 80%,

2) zakazy:
� lokalizacja obiektów bez zabudowy (sk³adowiska, itp.),
� lokalizacja obiektów innych ni¿ wynika to z przeznacze-

nia podstawowego i uzupe³niaj¹cego,
� lokalizacja obiektów, których uci¹¿liwo�æ dla otoczenia

przekracza dopuszczalne normy na granicy powierzch-
ni zajêtej przez te obiekty,

3) zalecenia:
� lokalizacja zak³adów przemys³owych o powierzchni po-

wy¿ej 1 ha,
� ograniczanie wysoko�ci zabudowy i urz¹dzeñ produk-

cyjnych do niezbêdnych rozmiarów z punktu widzenia
potrzeb technologicznych.

§ 7

1. Dla terenów oznaczonych na rysunku planu symbolami
identyfikacyjnymi: 1 J 49'Z o pow. 0,2 ha, 2 J 49' Z o pow.
1,19 ha, 3 J 49' Z o pow. 0,08 ha, 4 J 49' Z o pow. 0,08 ha, 5J
49'Z o pow. 0,32 ha, 6J 49' Z o pow. 0,68 ha i 7L 47/26' Z
o pow. 0,13 ha ustala siê nastêpuj¹ce przeznaczenie pod-
stawowe: zieleñ towarzysz¹ca o funkcjach izolacyjnych i wy-
poczynkowych.
Przeznaczenie dopuszczalne
� zieleñ wysoka, z wyj¹tkiem strefy kontrolowanej gazoci¹-

gu (5J49'Z, 6J49'Z i 7L4/26' Z) - urz¹dzenia rekreacyjne,
� ci¹gi piesze i uzbrojenie terenu.
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Rozdzia³ 3
Zasady podzia³u na dzia³ki budowlane

§ 8

1. Warunkiem wyznaczenia zabudowy i zagospodarowania
dzia³ek budowlanych jest zapewnienie obs³ugi komunika-
cyjnej i uzbrojenia terenu zgodnie z ustaleniami zawartymi
w § 10 uchwa³y.

2. Zaleca siê aby linie podzia³u na dzia³ki budowlane by³y pro-
stopad³e lub zbli¿one do k¹ta prostego w stosunku do linii
rozgraniczaj¹cej tereny.

3. Kszta³t i powierzchnia projektowanych dzia³ek winna umo¿-
liwiæ ich zabudowê i zagospodarowanie zgodnie z projekto-
wanym przeznaczeniem terenu z uwzglêdnieniem zasad
i uwarunkowañ zawartych w przepisach szczególnych.

4. Tereny przeznaczone w planie do zabudowy, a nie spe³niaj¹-
ce warunków podzia³ów w³asno�ciowych okre�lonych w ni-
niejszej uchwale winny zostaæ poddane procedurze scale-
nia gruntów na podstawie przepisów szczególnych i wtór-
nego podzia³u na zasadach okre�lonych w uchwale.

5. Teren 5L47/26'UHP przewidziany jest dla jednego przedsiê-
wziêcia lub przedsiêwziêæ realizowanych na podstawie
wspólnego projektu jednocze�nie. W przypadku niejedno-
czesnej realizacji przedsiêwziêæ zagospodarowanie dzia³ek
przedsiêwziêæ realizowanych wcze�niej winno uwzglêdniæ
dostêpno�æ pozosta³ych dzia³ek do drogi publicznej.

Rozdzia³ 4
Zasady obs³ugi w zakresie komunikacji

i uzbrojenia terenu

§ 9

1. Wyznacza siê ulice lokalne, oznaczone na rysunku planu sym-
bolami: 1 KL 1 o pow. 1,37 ha, 2 KL ½ o pow. 0,17 ha, 3 KL ½
o pow. 0,63 ha, 4 KL ½ o pow. 0,12 ha i 5 KL ½ o pow. 0,09 ha.
1) nakazy:

� szeroko�æ miêdzy liniami rozgraniczaj¹cymi ulicy - 12 m,
� wzd³u¿ ulicy 1 KL 1/2 - ci¹g postojów z poprzecznym

ustawieniem samochodów po zachodniej stronie jezdni,
� chodniki obustronne,

2) dopuszczenia:
� ci¹gi uzbrojenia terenu, postoje samochodów.

2. Wyznacza siê ulice dojazdowe, oznaczone na rysunku planu
symbolami: 1 KD 1/2 o pow. 0,51 ha, 2 KD 1/2 o pow. 1,03 ha
i 3 KD 1/2 o pow. 0,09 ha.
1) nakazy:

� szeroko�æ miêdzy liniami rozgraniczaj¹cymi ulicy - 10 m,
� chodniki obustronne szeroko�ci co najmniej 1 m,

2) dopuszczenia
� ci¹gi uzbrojenia terenu,
� postoje samochodów.

§ 10

1. Uzbrojenie terenu winno nast¹piæ poprzez rozbudowê i prze-
budowê istniej¹cych miejskich sieci. Udostêpnienie dzia³ki
lub terenu do zabudowy wymaga zapewnienia co najmniej
doprowadzenia wody i energii elektrycznej.

2. Zaleca siê przeprowadzenie nowoprojektowanych ci¹gów
uzbrojenia w liniach rozgraniczaj¹cych ulic.

3. Wymagane strefy ochronne od linii i urz¹dzeñ infrastruktury
technicznej okre�la siê na podstawie przepisów szczegól-
nych. Warunki dla istniej¹cych linii:

a) gazoci¹g A 150 2,5 Mpa - odleg³o�æ od linii rozgraniczaj¹-
cych ulic - 5 m, odleg³o�æ od zabudowy - 25 m,

b) napowietrzna linia elektroenergetyczna 15 kV - w osi
16-metrowej strefy ochronnej,

4. Projektowan¹ sieæ kanalizacji sanitarnej nale¿y pod³¹czyæ
do sieci miejskiej. Podobnie nale¿y rozwi¹zaæ kanalizacjê wód
opadowych.

5. Pokrycie potrzeb cieplnych nale¿y zapewniæ w oparciu o pa-
liwa ekologiczne (np. gaz, lekki olej opa³owy, energia elek-
tryczna itp.).

Rozdzia³ 5
Ustalenia dotycz¹ce okre�lenia stawki procentowej
s³u¿¹cej naliczaniu op³at z tytu³u wzrostu warto�ci

nieruchomo�ci objêtych zmian¹ planu

§ 11

Ustala siê stawkê procentow¹ s³u¿¹c¹ naliczaniu jednora-
zowej op³aty z tytu³u wzrostu warto�ci nieruchomo�ci objê-
tych zmian¹ planu w wysoko�ci 30% (s³ownie: trzydzie�ci pro-
cent) dla terenu funkcji podstawowej, oznaczonego symbola-
mi 1 J49' UHP, 2 J49' UHP, 3 J49 UHP, 4 J49' UHP, 5 L47/26'UHP
i J 49'P oraz w wysoko�ci 0% (s³ownie: zero procent) dla wszyst-
kich terenów zajêtych pod zieleñ i komunikacjê, oznaczonych
symbolami: 1 J49' Z, 2 J49'Z, 3 J49' Z, 4 J49'Z, 5 J49 'Z, 6 J49'Z,
7 L47/26' Z, 1 KL 1/2, 2 KL 1/2, 3 KL 1/2, 4 KL 1/2, 5 KL 1/2, 1
KD 1/2, 2 KD 1/2 i 3 KD 1/2.

Rozdzia³ 6
Przepisy koñcowe i przej�ciowe

§ 12

Ustalenia zmiany planu nie naruszaj¹ przepisów szczegól-
nych, zawieraj¹cych inne ograniczenia lub zasady dyspono-
wania gruntami lub terenami.

§ 13

W obszarze objêtym zmian¹, o której mowa w § 1 trac¹ moc
ustalenia miejscowego planu ogólnego zagospodarowania prze-
strzennego Gminy Kêty, przyjêtego uchwa³¹ Nr X/244/93 Rady
Miejskiej w Kêtach z dnia 22.04.1993 r. (Dz. Urz. Woj. Bielskiego
Nr 6) i planu ogólnego zagospodarowania przestrzennego Gmi-
ny Kêty w obrêbie so³ectwa Bielany przyjêtego uchwa³¹
Nr XV/100/91 Rady Miejskiej w Kêtach z dnia 19.07.1991 r.
(Dz. Urz. Woj. Bielskiego Nr 18).

§ 14

Uchwa³a podlega og³oszeniu w Dzienniku Urzêdowym Wo-
jewództwa Ma³opolskiego i na tablicach og³oszeñ Urzêdu Gmi-
ny Kêty.

§ 15

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od daty jej og³o-
szenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

§ 16

Wykonanie uchwa³y powierza siê Burmistrzowi Gminy Kêty.

Przewodnicz¹cy Rady Miejskiej w Kêtach: J. Skudlarski
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Legenda:

granica obszaru objêtego planem
linie rozgraniczaj¹ce tereny � ustalone
nieprzekraczalne linie zabudowy
linie elektroenergetyczne
przewody gazowe
zasiêg oddz. wód powodziowych Q1% rzeki So³y

Symbol przeznaczenia podstawowego:

tereny dzia³alno�ci handlowo�produkcyjno�us³u-
gowej
tereny dzia³alno�ci produkcyjnej
tereny zieleni izolacyjnej
ulice lokalne
ulice dojazdowe

Przewodnicz¹cy Rady Miejskiej w Kêtach: J. Skudlarski

3120

Uchwa³a Nr IX/65/03
Rady Gminy Spytkowice
z dnia 30 czerwca 2003 r.

w sprawie zmiany Statutu Gminy Spytkowice.

Na podstawie art. 3 ust. 1, art. 18 ust. 2 pkt 1, art. 40
ust. 2 pkt 1 oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pó�n. zm. ), Rada Gminy Spytkowice uchwala, co nastê-
puje:

§ 1

W Statucie Gminy Spytkowice uchwalonym uchwa³¹ Rady
Gminy Spytkowice Nr XXV/177/01 z dnia 25 czerwca 2001 r.
(Dz. Urz. Woj. Ma³opolskiego Nr 112 poz. 1694) zmienionym
uchwa³ami Rady Gminy Spytkowice Nr XXIX/212/01 z dnia
30 listopada 2001 r. (Dz. Urz. Woj. Ma³opolskiego Nr 9 poz. 186)
oraz Nr XXXV/250/02 z dnia 9 lipca 2002 r. (Dz. Urz. Woj. Ma³o-
polskiego Nr 176 poz. 2691) oraz Nr V/26/03 z dnia 26 lutego
2003 r. (Dz. Urz. Woj. Ma³opolskiego Nr 73 poz. 1015) wprowa-
dza siê nastêpuj¹ce zmiany:

W za³¹czniku Nr 3 do Statutu Gminy "Wykaz jednostek or-
ganizacyjnych Gminy" wprowadza siê dodatkowy punkt
o brzmieniu:

"14. Zak³ad Us³ug Komunalnych w Spytkowicach".

§ 2

Wykonanie uchwa³y powierza siê Wójtowi Gminy.

§ 3

Uchwa³¹ wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
og³oszenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³o-
polskiego.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy w Spytkowicach: Z. Krystian

Za³¹cznik Graficzny
do uchwa³y Nr IX/65/2003
Rady Gminy w Kêtach
z dnia 27 czerwca 2003 r.

Miejscowy Plan Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy Kêty w zakresie przeznaczenia czê�ci jednostki
strukturalnej J49R w Nowej Wsi oraz czê�ci jednostki
strukturalnej L47/27RP w Bielanach na cele zwi¹zane

z dzia³alno�ci¹ handlowo�produkcyjno�us³ugow¹

Skala 1:2000 Nr rysunku 1

Plan w podanej skali znajduje siê w siedzibie Urzêdu Gminy,
którego niniejsze opracowanie terenowe dotyczy.

N
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Uchwa³a Nr VII/60/2003
Rady Gminy w Szerzynach
z dnia 18 czerwca 2003 r.

w sprawie Statutu Gminy Szerzyny.

Na podstawie art. 3 ust. 1, art. 18 ust. 2 pkt 1 i art. 22
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), Rada Gminy w Szerzynach
uchwala:

STATUT
GMINY SZERZYNY

Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1

Uchwa³a okre�la:
1) ustrój Gminy Szerzyny,
2) zasady tworzenia, ³¹czenia, podzia³u i znoszenia jednostek

pomocniczych Gminy oraz udzia³u przewodnicz¹cych tych
jednostek w pracy Rady Gminy,

3) organizacjê wewnêtrzn¹ oraz tryb pracy Rady Gminy w Sze-
rzynach, komisji Rady Gminy w Szerzynach,

4) tryb pracy Wójta Gminy Szerzyny,
5) zasady tworzenia klubów radnych Rady Gminy w Szerzy-

nach,
6) zasady: dostêpu obywateli do dokumentów Rady, jej komi-

sji i Wójta Gminy Szerzyny oraz korzystania z nich.

§ 2

Ilekroæ w niniejszej uchwale jest mowa o:
1) Gminie - nale¿y przez to rozumieæ Gminê Szerzyny,
2) Radzie - nale¿y przez to rozumieæ Radê Gminy w Szerzynach,
3) komisji - nale¿y przez to rozumieæ komisje Rady Gminy w Sze-

rzynach,
4) Komisji Rewizyjnej - nale¿y przez to rozumieæ Komisjê Rewi-

zyjn¹ Rady Gminy w Szerzynach,
5) Wójcie - nale¿y przez to rozumieæ Wójta Gminy Szerzyny,
6) Statucie - nale¿y przez to rozumieæ Statut Gminy Szerzyny.

Rozdzia³ II
Gmina

§ 3

1. Gmina Szerzyny jest wspólnot¹ samorz¹dow¹ utworzon¹
dla organizacji ¿ycia publicznego na swoim terytorium.

2. Wszystkie osoby zamieszkuj¹ce na obszarze Gminy stano-
wi¹ wspólnotê samorz¹dow¹.

§ 4

1. Gmina po³o¿ona jest w powiecie tarnowskim, w wojewódz-
twie ma³opolskim i obejmuje obszar 82 km2.

2. Granice terytorialne Gminy okre�la mapa w skali 1:100 000,
stanowi¹ca za³¹cznik Nr 1 do Statutu.

3. W Gminie mog¹ byæ tworzone so³ectwa jako jednostki po-
mocnicze.

4. Wójt prowadzi rejestr jednostek pomocniczych Gminy.

§ 5

1. W celu wykonywania swych zadañ Gmina tworzy jednostki
organizacyjne.

2. Wójt prowadzi rejestr gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6

Siedzib¹ organów Gminy jest miejscowo�æ Szerzyny.

Rozdzia³ III
Jednostki pomocnicze Gminy

§ 7

O utworzeniu, po³¹czeniu, podziale i zniesieniu jednostki
pomocniczej Gminy a tak¿e zmianie jej granic rozstrzyga Rada
w drodze uchwa³y, z uwzglêdnieniem nastêpuj¹cych zasad:
1) inicjatorem utworzenia, po³¹czenia, podzia³u lub zniesienia

jednostki pomocniczej mog¹ byæ mieszkañcy obszaru, który
ta jednostka obejmuje lub ma obejmowaæ, albo organy
Gminy,

2) utworzenie, po³¹czenie, podzia³ lub zniesienie jednostki po-
mocniczej musi zostaæ poprzedzone konsultacjami, których
tryb okre�la Rada odrêbn¹ uchwa³¹,

3) projekt granic jednostki pomocniczej sporz¹dza Wójt w uzgod-
nieniu z inicjatorami utworzenia tej jednostki,

4) przebieg granic jednostek pomocniczych powinien - w mia-
rê mo¿liwo�ci - uwzglêdniaæ naturalne uwarunkowania prze-
strzenne, komunikacyjne i wiêzi spo³eczne.

§ 8

Uchwa³y, o jakich mowa w § 7 powinny okre�laæ w szcze-
gólno�ci:
1) obszar,
2) granice,
3) siedzibê w³adz,
4) nazwê jednostki pomocniczej.

§ 9

1. Jednostki pomocnicze Gminy prowadz¹ gospodarkê finan-
sow¹ w ramach bud¿etu Gminy.

2. Jednostki pomocnicze Gminy gospodaruj¹ samodzielnie �rod-
kami wydzielonymi do ich dyspozycji, przeznaczaj¹c te �rodki
na realizacjê zadañ spoczywaj¹cych na tych jednostkach.

3. Rada uchwala corocznie za³¹cznik do uchwa³y bud¿etowej,
okre�laj¹cy wydatki jednostek pomocniczych w uk³adzie dzia-
³ów lub rozdzia³ów klasyfikacji bud¿etowej.

4. Jednostki pomocnicze, decyduj¹c o przeznaczeniu �rodków,
o których mowa w ust. 2, obowi¹zane s¹ do przestrzegania
podzia³u wynikaj¹cego z za³¹cznika do bud¿etu Gminy.

5. Jednostki pomocnicze mog¹ podejmowaæ decyzje o wydat-
kowaniu �rodków bud¿etowych do wysoko�ci limitów okre-
�lonych w za³¹czniku, o którym mowa w ust. 3.

6. Decyzje, o jakich mowa w ust. 2 - 5, s¹ wi¹¿¹ce dla osób
sk³adaj¹cych o�wiadczenia woli w zakresie zarz¹du mieniem
Gminy.

§ 10

1. Kontrolê gospodarki finansowej jednostek pomocniczych
sprawuje Skarbnik Gminy i przedk³ada informacje w tym
zakresie Wójtowi.
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2. Jednostki pomocnicze podlegaj¹ nadzorowi organów Gmi-
ny na zasadach okre�lonych w statutach tych jednostek.

§ 11

1. So³tys ma obowi¹zek uczestniczyæ w sesjach Rady.
2. Przewodnicz¹cy Rady obowi¹zany jest umo¿liwiæ uczestnic-

two w sesjach Rady so³tysowi.
3. So³tys mo¿e zabieraæ g³os na sesjach, nie ma jednak prawa

do udzia³u w g³osowaniu.

Rozdzia³ IV
Organizacja wewnêtrzna Rady

§ 12

1. Rada jest organem stanowi¹cym i kontrolnym w Gminie.
2. Ustawowy sk³ad Rady wynosi 15 radnych.

§ 13

1. Rada dzia³a na sesjach, poprzez swoje komisje oraz przez
Wójta w zakresie, w jakim wykonuje on uchwa³y Rady.

2. Wójt i komisje Rady sk³adaj¹ Radzie sprawozdania ze swojej
dzia³alno�ci.

§ 14

Do wewnêtrznych organów rady nale¿¹:
1) Przewodnicz¹cy,
2) 2 Wiceprzewodnicz¹cych,
3) Komisja Rewizyjna,
4) komisje sta³e,
5) dora�ne komisje do okre�lonych zadañ.

§ 15

1. Przewodnicz¹cy Rady organizuje pracê Rady i prowadzi jej
obrady.

2. Wyboru Przewodnicz¹cego i Wiceprzewodnicz¹cych doko-
nuje Rada nowej kadencji na pierwszej sesji.

3. Czynno�ci zwi¹zane ze zwo³aniem pierwszej sesji wykonuje
Przewodnicz¹cy Rady poprzedniej kadencji. Obejmuj¹ one:
1) okre�lenie daty, godziny i miejsca odbycia pierwszej sesji

nowo wybranej rady,
2) ustalenie porz¹dku obrad,
3) dokonanie otwarcia sesji,
4) powierzenie przewodnictwa obrad najstarszemu wiekiem

spo�ród radnych obecnych na sesji.
4. Porz¹dek obrad, o którym mowa w ust. 3 pkt 2 powinien

obejmowaæ sprawozdanie Wójta poprzedniej kadencji o sta-
nie Gminy.

§ 16

Przewodnicz¹cy Rady, a w przypadku jego nieobecno�ci
Wiceprzewodnicz¹cy, w szczególno�ci:

1) zwo³uje sesje Rady,
2) przewodniczy obradom,
3) kieruje obs³ug¹ kancelaryjn¹ posiedzeñ Rady,
4) zarz¹dza i przeprowadza g³osowanie nad projektem

uchwa³,
5) podpisuje uchwa³y Rady,
6) czuwa nad zapewnieniem warunków niezbêdnych do wy-

konywania przez radnych ich mandatu.

§ 17

W przypadku odwo³ania z funkcji b¹d� wyga�niêcia man-
datu Przewodnicz¹cego lub jednego z Wiceprzewodnicz¹cych
Rady przed up³ywem kadencji, Rada na swej najbli¿szej sesji
dokona wyboru na wakuj¹ce stanowisko.

§ 18

1. Przewodnicz¹cy, oprócz uprawnieñ przewidzianych w § 16 Sta-
tutu, jest upowa¿niony do reprezentowania Rady na zewn¹trz.

2. Rada, na wniosek Przewodnicz¹cego, mo¿e upowa¿niæ w dro-
dze uchwa³y inn¹, ni¿ Przewodnicz¹cy, osobê do reprezen-
towania jej na zewn¹trz.

§ 19

1. Przewodnicz¹cy oraz Wiceprzewodnicz¹cy Rady koordynuj¹
z ramienia Rady prace komisji Rady.

2. Podzia³u zadañ w zakresie, o jakim mowa w ust. 1 dokonuje
Przewodnicz¹cy Rady.

§ 20

Obs³ugê Rady i jej Komisji zapewnia pracownik Urzêdu Gmi-
ny, zatrudniony na stanowisku ds. obs³ugi Rady.

Rozdzia³  V
Tryb pracy Rady

1. Sesje Rady

§ 21

1. Rada obraduje na sesjach i rozstrzyga w drodze uchwa³ spra-
wy nale¿¹ce do jej kompetencji, okre�lone w ustawie o sa-
morz¹dzie gminnym oraz w innych ustawach, a tak¿e w prze-
pisach prawnych wydawanych na podstawie ustaw.

2. Rada mo¿e podejmowaæ równie¿ uchwa³y w formie:
1) o�wiadczeñ - zawieraj¹ce stanowisko Rady w okre�lonej

sprawie,
2) apeli - zawieraj¹ce formalnie niewi¹¿¹ce wezwania ad-

resatów zewnêtrznych do okre�lonego postêpowania,
podjêcia inicjatywy czy zadania,

3) opinii - zawieraj¹ce o�wiadczenia wiedzy oraz oceny.
3. Do o�wiadczeñ, apeli i opinii ma zastosowanie przewidziany

w Statucie tryb zg³aszania inicjatywy uchwa³odawczej i po-
dejmowania uchwa³.

4. Rada mo¿e przeprowadziæ g³osowania odnotowywane w pro-
tokole sesji dotycz¹ce rozstrzygniêæ proceduralnych, wnio-
sków formalnych lub zawieraj¹cych zobowi¹zanie siê do okre-
�lonego postêpowania.

§ 22

1. Rada odbywa sesje zwyczajnie z czêstotliwo�ci¹ potrzebn¹
do wykonania zadañ Rady, nie rzadziej jednak ni¿ raz
na kwarta³.

2. Sesjami zwyczajnymi s¹ sesje przewidziane w planie pracy
Rady.

3. Sesjami zwyczajnymi s¹ tak¿e sesje nie przewidziane w pla-
nie, ale zwo³ane w zwyk³ym trybie.

4. Sesje nadzwyczajne s¹ zwo³ywane przez Przewodnicz¹ce-
go Rady na wniosek Wójta lub co najmniej 1/4 ustawowego
sk³adu Rady w ci¹gu 7 dni od dnia z³o¿enia wniosku.
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2. Przygotowanie sesji

§ 23

1. Sesje przygotowuje Przewodnicz¹cy.
2. Przygotowanie sesji obejmuje:

1) ustalenie porz¹dku obrad,
2) ustalenie czasu i miejsca obrad,
3) zapewnienie dostarczenia radnym materia³ów, w tym

projektów uchwa³, dotycz¹cych poszczególnych punktów
porz¹dku obrad

3. Sesje zwo³uje Przewodnicz¹cy Rady, lub z jego upowa¿nie-
nia - jeden z Wiceprzewodnicz¹cych.

4. O terminie, miejscu i proponowanym porz¹dku obrad se-
syjnych powiadamia siê radnych najpó�niej na 3 dni przed
terminem obrad, za pomoc¹ listów poleconych lub w inny
skuteczny sposób.

5. Powiadomienie wraz z materia³ami dotycz¹cymi sesji po-
�wiêconej uchwaleniu bud¿etu i sprawozdania z wykonania
bud¿etu przesy³a siê radnym najpó�niej na 7 dni przed sesj¹.

6. W razie nie dotrzymania terminów, o jakich mowa w ust. 4 i 5
Rada mo¿e podj¹æ uchwa³ê o odroczeniu sesji i wyznaczyæ nowy
termin jej odbycia. Wniosek o odroczenie sesji mo¿e byæ zg³o-
szony przez radnego tylko na pocz¹tku obrad, przed g³osowa-
niem nad ewentualnym wnioskiem o zmianê porz¹dku obrad.

7. Zawiadomienie o terminie, miejscu i przedmiocie obrad Rady
powinno byæ podane do publicznej wiadomo�ci w sposób
zwyczajowo przyjêty.

8. Terminy, o jakich mowa w ust. 4 i 5 rozpoczynaj¹ bieg od dnia
nastêpnego po dorêczeniu powiadomieñ i nie obejmuj¹ dnia
odbywania sesji.

§ 24

1. Przed ka¿d¹ sesj¹ Przewodnicz¹cy Rady, po zasiêgniêciu
opinii Wójta ustala listê osób zaproszonych na sesjê.

2. W sesjach Rady uczestnicz¹ - z g³osem doradczym - Wójt
oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy.

3. Do udzia³u w sesjach Rady mog¹ zostaæ zobowi¹zani kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych podlegaj¹cych kontroli Rady.

3. Przebieg sesji

§ 25

Wójt obowi¹zany jest udzieliæ Radzie wszelkiej pomocy tech-
nicznej i organizacyjnej w przygotowaniu i odbyciu sesji.

§ 26

Publiczno�æ obserwuj¹ca przebieg sesji zajmuje wyznaczo-
ne dla niej miejsca.

§ 27

Wy³¹czenie jawno�ci sesji jest dopuszczalne jedynie w przy-
padkach przewidzianych w przepisach powszechnie obowi¹zu-
j¹cego prawa.

§ 28

1. Sesja odbywa siê na jednym posiedzeniu.
2. Na wniosek Przewodnicz¹cego obrad b¹d� radnego, Rada mo¿e

postanowiæ o przerwaniu sesji i kontynuowaniu obrad w innym
wyznaczonym terminie na kolejnym posiedzeniu tej samej sesji.

3. O przerwaniu sesji w trybie przewidzianym w ust. 2 Rada
mo¿e postanowiæ w szczególno�ci ze wzglêdu na nie-
mo¿liwo�æ wyczerpania porz¹dku obrad lub konieczno�æ
jego rozszerzenia, potrzebê uzyskania dodatkowych ma-
teria³ów lub inne nieprzewidziane przeszkody, uniemo¿-
liwiaj¹ce Radzie w³a�ciwe obradowanie lub podjêcie
uchwa³.

4. Fakt przerwania obrad oraz imiona i nazwiska radnych, któ-
rzy bez usprawiedliwienia opu�cili obrady przed ich zakoñ-
czeniem, odnotowuje siê w protokole.

§ 29

1. Kolejne sesje Rady zwo³ywane s¹ w terminach ustalanych
w planie pracy rady lub w terminach okre�lonych przez Prze-
wodnicz¹cego Rady.

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy sesji nadzwyczajnych, o ja-
kich mowa w § 22 ust. 4.

§ 30

1. Rada mo¿e rozpocz¹æ obrady tylko w obecno�ci co najmniej
po³owy swego ustawowego sk³adu.

2. Przewodnicz¹cy Rady nie przerywa obrad, gdy liczba rad-
nych obecnych w miejscu odbywania posiedzenia Rady spad-
nie poni¿ej po³owy sk³adu; jednak¿e Rada nie mo¿e wów-
czas podejmowaæ uchwa³.

§ 31

1. Sesjê otwiera, prowadzi i zamyka Przewodnicz¹cy Rady.
2. W razie nieobecno�ci Przewodnicz¹cego czynno�ci okre�lo-

ne w ust. 1 wykonuje jeden z Wiceprzewodnicz¹cych Rady,
upowa¿niony przez Przewodnicz¹cego.

§ 32

1. Otwarcie sesji nastêpuje po wypowiedzeniu przez Przewod-
nicz¹cego Rady formu³y: "Otwieram zwyczajn¹ sesjê Rady
Gminy w Szerzynach".

2. Po otwarciu sesji Przewodnicz¹cy Rady stwierdza na pod-
stawie listy obecno�ci prawomocno�æ obrad.

§ 33

Po otwarciu sesji Przewodnicz¹cy Rady stawia pytanie
o ewentualny wniosek w sprawie zmiany porz¹dku obrad.

§ 34

Porz¹dek obrad obejmuje w szczególno�ci:
1) przyjêcie protoko³u z obrad poprzedniej sesji,
2) informacje Przewodnicz¹cego Rady o dzia³aniach podejmo-

wanych w okresie miêdzysesyjnym,
3) sprawozdanie z dzia³alno�ci Wójta w okresie miêdzysesyj-

nym, zw³aszcza z wykonania uchwa³ Rady,
4) rozpatrzenie projektów uchwa³ lub zajêcie stanowiska,
5) zapytania radnych,
6) odpowiedzi na zapytania radnych,
7) wolne wnioski i informacje.

§ 35

1. Sprawozdanie, o którym mowa w § 34 pkt 3 sk³ada Wójt
lub wyznaczony przez niego zastêpca.
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2. Sprawozdania z dzia³alno�ci komisji Rady sk³adaj¹ przewod-
nicz¹cy komisji lub sprawozdawcy wyznaczeni przez komisje.

§ 36

1. Zapytania s¹ kierowane do Wójta.
2. Zapytania dotycz¹ aktualnych problemów Gminy.
3. Zapytania powinny zawieraæ krótkie przedstawienie stanu

faktycznego, bêd¹cego jej przedmiotem oraz wynikaj¹ce zeñ
pytania.

4. Zapytania formu³owane s¹ pisemnie na rêce Przewodnicz¹-
cego Rady lub ustnie, w trakcie sesji Rady.

5. Je�li bezpo�rednia odpowied� na zapytanie nie jest mo¿-
liwa, pytany udziela odpowiedzi pisemnej w terminie
14 dni.

6. Odpowiedzi na zapytanie udziela Wójt lub w³a�ciwi rzeczo-
wo pracownicy, upowa¿nieni przez Wójta.

7. W razie uznania odpowiedzi za niezadowalaj¹c¹, radny mo¿e
zwróciæ siê do Przewodnicz¹cego Rady o nakazanie nie-
zw³ocznego uzupe³nienia odpowiedzi.

8. Przewodnicz¹cy Rady informuje radnych o z³o¿onych zapy-
taniach i odpowiedziach na nie na najbli¿szej sesji Rady.

§ 37

1. Przewodnicz¹cy Rady prowadzi obrady wed³ug ustalonego
porz¹dku, otwieraj¹c i zamykaj¹c dyskusje nad ka¿dym
z punktów.

2. Przewodnicz¹cy Rady udziela g³osu wed³ug kolejno�ci zg³o-
szeñ; w uzasadnionych przypadkach mo¿e tak¿e udzieliæ g³osu
poza kolejno�ci¹.

3. Radnemu nie wolno zabieraæ g³osu bez zezwolenia Prze-
wodnicz¹cego Rady.

4. Przewodnicz¹cy Rady mo¿e zabieraæ g³os w ka¿dym mo-
mencie obrad.

5. Przewodnicz¹cy Rady mo¿e udzieliæ g³osu osobie nie bêd¹-
cej radnym.

§ 38

1. Przewodnicz¹cy Rady czuwa nad sprawnym przebiegiem
obrad, a zw³aszcza nad zwiêz³o�ci¹ wyst¹pieñ radnych
oraz innych osób uczestnicz¹cych w sesji.

2. Przewodnicz¹cy Rady mo¿e czyniæ radnym uwagi dotycz¹-
ce tematu, formy i czasu trwania ich wyst¹pieñ, a w szcze-
gólnie uzasadnionych przypadkach przywo³aæ mówcê
"do rzeczy".

3. Je¿eli temat lub sposób wyst¹pienia albo zachowania rad-
nego w sposób oczywisty zak³ócaj¹ porz¹dek obrad b¹d�
uchybiaj¹ powadze sesji, Przewodnicz¹cy Rady przywo³uje
radnego "do porz¹dku", a gdy przywo³anie nie odnios³o skut-
ku mo¿e odebraæ mu g³os, nakazuj¹c odnotowanie tego fak-
tu w protokole.

4. Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje siê odpowiednio do osób
spoza Rady zaproszonych na sesjê i do publiczno�ci.

5. Po uprzednim ostrze¿eniu Przewodnicz¹cy Rady mo¿e na-
kazaæ opuszczenie sali tym osobom spo�ród publiczno�ci,
które swoim zachowaniem lub wyst¹pieniem zak³ócaj¹ po-
rz¹dek obrad b¹d� naruszaj¹ powagê sesji.

§ 39

Na wniosek radnego, Przewodnicz¹cy Rady przyjmuje
do protoko³u sesji wyst¹pienie radnego zg³oszone na pi�mie,
lecz nie wyg³oszone w toku obrad, informuj¹c o tym Radê.

§ 40

1. Przewodnicz¹cy Rady udziela g³osu poza kolejno�ci¹ w spra-
wie wniosków natury formalnej, w szczególno�ci dotycz¹-
cych:
� stwierdzenia quorum,
� zmiany porz¹dku obrad,
� ograniczenia czasu wyst¹pienia dyskutantów,
� zamkniêcia listy mówców lub kandydatów,
� zakoñczenia dyskusji i podjêcia uchwa³y,
� zarz¹dzenia przerwy,
� odes³ania projektu uchwa³y do komisji,
� przeliczenia g³osów,
� przestrzegania porz¹dku obrad.

2. Wnioski formalne Przewodnicz¹cy Rady poddaje pod dys-
kusjê, po dopuszczeniu jednego g³osu "za" i jednego g³osu
"przeciw" wnioskowi, poddaje sprawê pod g³osowanie.

§ 41

1. Sprawy osobowe Rada rozpatruje w obecno�ci zaintereso-
wanego. Rada mo¿e jednak postanowiæ inaczej.

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy przypadków nieusprawie-
dliwionej nieobecno�ci zainteresowanego na sesji.

§ 42

1. Po wyczerpaniu listy mówców, Przewodnicz¹cy Rady zamy-
ka dyskusjê. W razie potrzeby zarz¹dza przerwê w celu umo¿-
liwienia w³a�ciwej Komisji lub Wójtowi ustosunkowania siê
do zg³oszonych w czasie debaty wniosków, a je�li zaistnieje
taka konieczno�æ - przygotowania poprawek w rozpatrywa-
nym dokumencie.

2. Po zamkniêciu dyskusji Przewodnicz¹cy Rady rozpoczyna
procedurê g³osowania.

3. Po rozpoczêciu procedury g³osowania, do momentu zarz¹-
dzenia g³osowania, Przewodnicz¹cy Rady mo¿e udzieliæ rad-
nym g³osu tylko w celu zg³oszenia lub uzasadnienia wnio-
sku formalnego o sposobie lub porz¹dku g³osowania.

§ 43

1. Po wyczerpaniu porz¹dku obrad Przewodnicz¹cy Rady koñ-
czy sesjê, wypowiadaj¹c formu³ê "Zamykam zwyczajn¹ se-
sjê Rady Gminy w Szerzynach".

2. Czas od otwarcia sesji do jej zakoñczenia uwa¿a siê za czas
trwania sesji.

3. Postanowienie ust. 2 dotyczy tak¿e sesji, która objê³a wiêcej
ni¿ jedno posiedzenie.

§ 44

1. Rada jest zwi¹zana uchwa³¹ od chwili jej podjêcia.
2. Uchylenie lub zmiana podjêtej uchwa³y mo¿e nast¹piæ tylko

w drodze odrêbnej uchwa³y podjêtej nie wcze�niej, ni¿ na
nastêpnej sesji.

3. Postanowienia ust. 2 nie stosuje siê w odniesieniu do oczy-
wistych omy³ek.

§ 45

Do wszystkich osób pozostaj¹cych w miejscu obrad po za-
koñczeniu sesji lub posiedzenia maj¹ zastosowanie ogólne
przepisy porz¹dkowe w³a�ciwe dla miejsca, w którym sesja
siê odbywa.
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§ 46

1. Pracownik Urzêdu Gminy, wyznaczony przez Wójta w uzgod-
nieniu z Przewodnicz¹cym Rady, sporz¹dza z ka¿dej sesji
protokó³.

2. Przebieg sesji mo¿e byæ nagrywany na ta�mê magnetofo-
now¹, któr¹ przechowuje siê do czasu przyjêcia protoko³u
z obrad sesji.

§ 47

1. Protokó³ z sesji musi wiernie odzwierciedlaæ jej przebieg.
2. Protokó³ z sesji powinien w szczególno�ci zawieraæ:

1) numer, datê i miejsce odbywania sesji, godzinê jej rozpo-
czêcia i zakoñczenia oraz wskazywaæ numery uchwa³, imiê
i nazwisko przewodnicz¹cego obrad i protokolanta,

2) stwierdzenie prawomocno�ci posiedzenia,
3) imiona i nazwiska nieobecnych cz³onków Rady z ewentu-

alnym podaniem przyczyn nieobecno�ci,
4) odnotowanie przyjêcia protoko³u z poprzedniej sesji,
5) ustalony porz¹dek obrad,
6) przebieg obrad, a w szczególno�ci tre�æ wyst¹pieñ albo

ich streszczenie, teksty zg³oszonych, jak równie¿ uchwa-
lonych wniosków, a nadto odnotowanie faktów zg³osze-
nia pisemnych wyst¹pieñ,

7) przebieg g³osowania z wyszczególnieniem liczby g³osów:
"za", "przeciw" i "wstrzymuj¹cych" oraz g³osów niewa¿nych,

8) wskazanie wniesienia przez radnego zdania odrêbnego
do tre�ci uchwa³y,

9) podpis Przewodnicz¹cego obrad i osoby sporz¹dzaj¹cej
protokó³.

§ 48

1. W trakcie obrad lub nie pó�niej ni¿ na najbli¿szej sesji radni
mog¹ zg³aszaæ poprawki lub uzupe³nienia do protoko³u, przy
czym o ich uwzglêdnieniu rozstrzyga Przewodnicz¹cy Rady
po wys³uchaniu protokolanta i przes³uchaniu ta�my magne-
tofonowej z nagraniem przebiegu sesji, je�li nagranie by³o
sporz¹dzone.

2. Je¿eli wniosek wskazany w ust. 1 nie zostanie uwzglêdnio-
ny, wnioskodawca mo¿e wnie�æ sprzeciw do Rady.

3. Rada mo¿e podj¹æ uchwa³ê o przyjêciu protoko³u z poprzed-
niej sesji po rozpatrzeniu sprzeciwu, o jakim mowa w ust. 2.

§ 49

1. Do protoko³u do³¹cza siê listê obecno�ci radnych oraz od-
rêbn¹ listê zaproszonych go�ci, teksty przyjêtych przez Radê
uchwa³, usprawiedliwienia osób nieobecnych, o�wiadczenia
i inne dokumenty z³o¿one na rêce Przewodnicz¹cego Rady.

2. Uchwa³y Przewodnicz¹cy Rady dorêcza Wójtowi najpó�niej
w ci¹gu 5 dni od dnia zakoñczenia sesji.

3. Wyci¹gi z protoko³u z sesji oraz kopie uchwa³ Przewodnicz¹-
cy Rady dorêcza tym jednostkom organizacyjnym, które s¹
zobowi¹zane do okre�lonych dzia³añ, z dokumentów tych
wynikaj¹cych.

§ 50

1. Obs³ugê biurow¹ sesji (wysy³anie zawiadomieñ, wyci¹gów
z protoko³ów) sprawuje pracownik Urzêdu Gminy w uzgod-
nieniu z Przewodnicz¹cym Rady.

2. Pracownik, o którym mowa w ust. 1 podlega w sprawach
merytorycznych Przewodnicz¹cemu Rady.

4. Uchwa³y

§ 51

1. Uchwa³y, o jakich mowa w § 21 ust. 1, a tak¿e o�wiadczenia,
apele i opinie, o jakich mowa w § 21 ust. 2 s¹ sporz¹dzone
w formie odrêbnych dokumentów.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy g³osowañ, o których mowa w § 21 ust. 4.

§ 52

1. Inicjatywê uchwa³odawcz¹ posiada ka¿dy z radnych, Kluby
Radnych oraz Wójt.

2. Projekt uchwa³y powinien okre�laæ w szczególno�ci:
1) tytu³ uchwa³y,
2) podstawê prawn¹,
3) postanowienia merytoryczne,
4) w miarê potrzeby okre�lenie �ród³a sfinansowania reali-

zacji uchwa³y,
5) okre�lenie organu odpowiedzialnego za wykonanie uchwa-

³y i z³o¿enia sprawozdania po jej wykonaniu,
6) ustalenie terminu obowi¹zywania lub wej�cia w ¿ycie

uchwa³y.
3. Projekt uchwa³y powinien zostaæ przed³o¿ony Radzie wraz z uza-

sadnieniem, w którym nale¿y wskazaæ potrzebê podjêcia
uchwa³y oraz informacjê o skutkach finansowych jej realizacji.

4. Projekty uchwa³ s¹ opiniowane co do ich zgodno�ci z pra-
wem przez radcê prawnego.

§ 53

Uchwa³y Rady powinny byæ zredagowane w sposób zwiêz³y,
syntetyczny, przy u¿yciu wyra¿eñ w ich powszechnym znaczeniu.

§ 54

Ilekroæ przepisy prawa ustanawiaj¹ wymóg dzia³ania Rady
po zaopiniowaniu jej uchwa³y, w uzgodnieniu lub w porozumieniu
z organami administracji rz¹dowej lub innymi organami, do za-
opiniowania lub uzgodnienia przedk³adany jest projekt uchwa³y.

§ 55

1. Uchwa³y Rady podpisuje Przewodnicz¹cy Rady.
2. Przepis art. 1 stosuje siê odpowiednio do Wiceprzewodni-

cz¹cego prowadz¹cego obrady.

§ 56

1. Wójt ewidencjonuje orygina³y uchwa³ w rejestrze uchwa³
i przechowuje wraz z protoko³ami sesji Rady.

2. Odpisy uchwa³ Wójt przekazuje w³a�ciwym pracownikom
do realizacji i do wiadomo�ci zale¿nie od ich tre�ci.

5. Procedura g³osowania

§ 57

W g³osowaniu bior¹ udzia³ wy³¹cznie radni.

§ 58

1. G³osowanie jawne odbywa siê przez podniesienie rêki.
2. G³osowanie jawne zarz¹dza i przeprowadza Przewodnicz¹-

cy obrad, przelicza oddane g³osy "za", "przeciw" i "wstrzy-
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muj¹ce siê", sumuje je i porównuj¹c z list¹ radnych obec-
nych na sesji, wzglêdnie ze sk³adem lub ustawowym sk³a-
dem rady, nakazuje odnotowanie wyników g³osowania
w protokole sesji.

3. Do przeliczenia g³osów Przewodnicz¹cy obrad mo¿e wyzna-
czyæ Wiceprzewodnicz¹cego lub innego radnego.

4. Wyniki g³osowania jawnego og³asza Przewodnicz¹cy obrad.

§ 59

1. W g³osowaniu tajnym radni g³osuj¹ za pomoc¹ ponumero-
wanych kart ostemplowanych pieczêci¹ Rady, przy czym ka¿-
dorazowo Rada ustala sposób g³osowania, a samo g³oso-
wanie przeprowadza wybrana z grona Rady 3 osobowa
Komisja Skrutacyjna z wy³onionym spo�ród siebie przewod-
nicz¹cym.

2. Komisja Skrutacyjna przed przyst¹pieniem do g³osowania
obja�nia sposób g³osowania i przeprowadza je, wyczytuj¹c
kolejno radnych z listy obecno�ci.

3. Kart do g³osowania nie mo¿e byæ wiêcej ni¿ radnych obec-
nych na sesji.

4. Po przeliczeniu g³osów Przewodnicz¹cy Komisji Skrutacyj-
nej odczytuje protokó³, podaj¹c wynik g³osowania.

5. Karty z oddanymi g³osami i protokó³ g³osowania stanowi¹
za³¹cznik do protoko³u sesji.

§ 60

1. Przewodnicz¹cy obrad przed poddaniem wniosku pod g³o-
sowanie precyzuje i og³asza Radzie proponowan¹ tre�æ wnio-
sku w taki sposób, aby jego redakcja by³a przejrzysta, a wnio-
sek nie budzi³ w¹tpliwo�ci co do intencji wnioskodawcy.

2. W pierwszej kolejno�ci Przewodnicz¹cy obrad poddaje pod
g³osowanie wniosek najdalej id¹cy, je�li mo¿e to wykluczyæ
potrzebê g³osowania nad pozosta³ymi wnioskami. Ewentu-
alny spór co do tego, który z wniosków jest najdalej id¹cy
rozstrzyga Przewodnicz¹cy obrad.

3. W przypadku g³osowania w sprawie wyborów osób, Prze-
wodnicz¹cy obrad przed zamkniêciem listy kandydatów za-
pytuje ka¿dego z nich czy zgadza siê kandydowaæ i po otrzy-
maniu odpowiedzi twierdz¹cej poddaje pod g³osowanie za-
mkniêcie listy kandydatów, a nastêpnie zarz¹dza wybory.

4. Przepis ust. 3 nie ma zastosowania, gdy nieobecny kandy-
dat z³o¿y³ uprzednio zgodê na pi�mie.

§ 61

1. Je¿eli oprócz wniosku (wnioskodawców) o podjêcie uchwa-
³y w danej sprawie zostanie zg³oszony wniosek o odrzuce-
nie tego wniosku (wniosków), w pierwszej kolejno�ci Rada
g³osuje nad wnioskiem o odrzucenie wniosku (wniosków)
o podjêcie uchwa³y.

2. G³osowanie nad poprawkami do poszczególnych paragra-
fów lub ustêpów projektu uchwa³y nastêpuje wed³ug ich
kolejno�ci, z tym, ¿e w pierwszej kolejno�ci Przewodnicz¹cy
obrad poddaje pod g³osowanie te poprawki, których przyjê-
cie lub odrzucenie rozstrzyga o innych poprawkach.

3. W przypadku przyjêcia poprawki wykluczaj¹cej inne poprawki
do projektu uchwa³y, poprawek tych nie poddaje siê pod
g³osowanie.

4. W przypadku zg³oszenia do tego samego fragmentu projek-
tu uchwa³y kilku poprawek stosuje siê zasadê okre�lon¹
w § 60 ust. 2.

5. Przewodnicz¹cy obrad mo¿e zarz¹dziæ g³osowanie ³¹cznie
nad grup¹ poprawek do projektu uchwa³y.

6. Przewodnicz¹cy obrad zarz¹dza g³osowanie w ostatniej ko-
lejno�ci za przyjêciem uchwa³y w ca³o�ci ze zmianami wyni-
kaj¹cymi z poprawek wniesionych do projektu uchwa³y.

7. Przewodnicz¹cy obrad mo¿e odroczyæ g³osowanie, o jakim
mowa w ust. 6 na czas potrzebny do stwierdzenia czy wsku-
tek przyjêtych poprawek nie zachodzi sprzeczno�æ pomiê-
dzy poszczególnymi postanowieniami uchwa³y.

§ 62

1. G³osowanie zwyk³¹ wiêkszo�ci¹ g³osów oznacza, ¿e prze-
chodzi wniosek lub kandydatura, która uzyska³a wiêksz¹ licz-
bê g³osów "za" ni¿ "przeciw". G³osów wstrzymuj¹cych siê
i niewa¿nych nie dolicza siê do ¿adnej z grup g³osuj¹cych
"za" czy "przeciw".

2. Je¿eli celem g³osowania jest wybór jednej z kilku osób lub mo¿-
liwo�ci, przechodzi kandydatura lub wniosek, na który oddano
liczbê g³osów wiêksz¹ od liczby g³osów oddanych na pozosta³e.

3. G³osowanie bezwzglêdn¹ wiêkszo�ci¹ g³osów oznacza, ¿e
przechodzi wniosek lub kandydatura, które uzyska³y co naj-
mniej jeden g³os wiêcej od sumy pozosta³ych wa¿nie odda-
nych g³osów, to znaczy przeciwnych i wstrzymuj¹cych siê.

6. Komisje Rady

§ 63

1. Rodzaj, przedmiot dzia³ania, oraz sk³ad osobowy poszcze-
gólnych komisji sta³ych (z wyj¹tkiem Komisji Rewizyjnej) i ko-
misji dora�nych okre�la Rada w odrêbnych uchwa³ach.

2. Sk³ad osobowy Komisji Rewizyjnej okre�la Rada odrêbn¹
uchwa³¹.

3. Radny mo¿e byæ cz³onkiem najwy¿ej 2 sta³ych Komisji.

§ 64

1. Komisje sta³e dzia³aj¹ zgodnie z rocznym planem pracy
przed³o¿onym Radzie do zatwierdzenia.

2. Rada mo¿e dokonaæ w planie pracy Komisji stosownych
zmian.

§ 65

1. Komisje Rady mog¹ odbywaæ wspólne posiedzenia.
2. Komisje Rady mog¹ podejmowaæ wspó³pracê z odpowied-

nimi komisjami innych gmin, zw³aszcza s¹siaduj¹cych, a nad-
to z innymi podmiotami, je�li jest to uzasadnione przedmio-
tem ich dzia³alno�ci.

3. Komisje uchwalaj¹ opinie oraz wnioski i przekazuj¹ je Radzie.
4. Na podstawie upowa¿nienia Rady, Przewodnicz¹cy lub Wi-

ceprzewodnicz¹cy Rady, koordynuj¹cy pracê komisji Rady
mog¹ zwo³aæ posiedzenie komisji i nakazaæ z³o¿enie Radzie
sprawozdania.

§ 66

Pracami komisji kieruje przewodnicz¹cy komisji lub za-
stêpca przewodnicz¹cego komisji, wybrany przez cz³onków
danej komisji.

§ 67

1. Komisje pracuj¹ na posiedzeniach.
2. Do posiedzeñ komisji sta³ych stosuje siê odpowiednio prze-

pisy o posiedzeniach Komisji Rewizyjnej.
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§ 68

1. Przewodnicz¹cy komisji sta³ych co najmniej raz do roku przed-
stawiaj¹ na sesji Rady sprawozdania z dzia³alno�ci komisji.

2. Przepis ust. 1 stosuje siê odpowiednio do dora�nych komisji
zespo³ów powo³anych przez Radê.

§ 69

Opinie i wnioski komisji uchwalane s¹ w g³osowaniu jaw-
nym zwyk³¹ wiêkszo�ci¹ g³osów, w obecno�ci co najmniej
po³owy sk³adu komisji.

7. Radni

§ 70

1. Radni potwierdzaj¹ swoj¹ obecno�æ na sesjach i posiedze-
niach komisji podpisem na li�cie obecno�ci.

2. Radny w ci¹gu 7 dni od daty odbycia siê sesji lub posiedze-
nia komisji, winien usprawiedliwiæ swoj¹ nieobecno�æ, sk³a-
daj¹c stosowne pisemne wyja�nienia na rêce Przewodni-
cz¹cego Rady lub przewodnicz¹cego komisji.

§ 71

1. Spotkania ze swoimi wyborcami radni powinni odbywaæ nie
rzadziej ni¿ 2 razy w roku.

2. Nie rzadziej ni¿ raz w kwartale radni winni przyjmowaæ
w swoich okrêgach wyborczych - w terminie i miejscu poda-
nym uprzednio do wiadomo�ci wyborców - osoby, które
chcia³yby z³o¿yæ skargi i wnioski czy postulaty.

3. Radni mog¹, stosownie do potrzeb, przyjmowaæ Obywateli
Gminy w siedzibie Urzêdu Gminy w sprawach dotycz¹cych
Gminy i jej mieszkañców.

§ 72

1. W przypadku wniosku pracodawcy zatrudniaj¹cego radne-
go o wyra¿enie zgody na rozwi¹zanie z nim stosunku pracy,
Rada mo¿e powo³aæ komisjê dora�n¹ do szczegó³owego zba-
dania wszystkich okoliczno�ci sprawy.

2. Komisja przedk³ada swoje ustalenia i propozycje na pi�mie
Przewodnicz¹cemu Rady.

3. Przed podjêciem uchwa³y w przedmiocie wskazanym w ust. 1
Rada powinna umo¿liwiæ radnemu z³o¿enie wyja�nieñ.

§ 73

Radni mog¹ zwracaæ siê bezpo�rednio do Rady we wszystkich
sprawach zwi¹zanych z pe³nieniem przez nich funkcji radnego.

8. Wspólne sesje z radnymi innych jednostek samorz¹du
terytorialnego

§ 74

1. Rada mo¿e odbywaæ wspólne sesje z radami innych jedno-
stek samorz¹du terytorialnego, w szczególno�ci dla rozpa-
trzenia i rozstrzygniêcia ich wspólnych spraw.

2. Wspólne sesje organizuj¹ przewodnicz¹cy rad zaintereso-
wanych jednostek samorz¹du terytorialnego.

3. Zawiadomienie o wspólnej sesji podpisuj¹ wspólnie prze-
wodnicz¹cy lub upowa¿nieni wiceprzewodnicz¹cy zaintere-
sowanych jednostek samorz¹du terytorialnego.

§ 75

1. Koszty wspólnej sesji ponosz¹ równomiernie zainteresowa-
ne jednostki samorz¹du terytorialnego, chyba ¿e radni
uczestnicz¹cy we wspólnej sesji postanowi¹ inaczej.

2. Przebieg wspólnych obrad mo¿e byæ uregulowany wspól-
nym regulaminem uchwalonym przed przyst¹pieniem
do obrad.

Rozdzia³  VI
Zasady i tryb dzia³ania Komisji Rewizyjnej

1. Organizacja Komisji Rewizyjnej

§ 76

1. Komisja Rewizyjna sk³ada siê z Przewodnicz¹cego, Wice-
przewodnicz¹cego oraz pozosta³ych cz³onków w liczbie 3.

2. Przewodnicz¹cego Komisji Rewizyjnej wybiera Rada.
3. Wiceprzewodnicz¹cego Komisji Rewizyjnej wybiera Komi-

sja Rewizyjna na wniosek Przewodnicz¹cego Komisji Rewi-
zyjnej.

§ 77

Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyjnej organizuje pracê Ko-
misji Rewizyjnej i prowadzi jej obrady. W przypadku nieobec-
no�ci Przewodnicz¹cego lub niemo¿no�ci dzia³ania, jego zada-
nia wykonuje Wiceprzewodnicz¹cy.

§ 78

1. Cz³onkowie Komisji Rewizyjnej podlegaj¹ wy³¹czeniu od
udzia³u w jej dzia³aniach w sprawach, w których mo¿e po-
wstaæ podejrzenie o ich stronniczo�æ lub interesowno�æ.

2. W sprawie wy³¹czenia Wiceprzewodnicz¹cego Komisji Re-
wizyjnej oraz poszczególnych cz³onków decyduje pisemnie
Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyjnej.

3. O wy³¹czeniu Przewodnicz¹cego Komisji Rewizyjnej decy-
duje Rada.

4. Wy³¹czony cz³onek Komisji Rewizyjnej mo¿e odwo³aæ siê na
pi�mie od decyzji o wy³¹czeniu do Rady - w terminie 7 dni od
daty powziêcia wiadomo�ci o tre�ci tej decyzji.

2. Zasady kontroli

§ 79

1. Komisja Rewizyjna kontroluje dzia³alno�æ Wójta, gminnych
jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gmi-
ny pod wzglêdem:
� legalno�ci,
� gospodarno�ci,
� rzetelno�ci,
� celowo�ci,
oraz zgodno�ci dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Komisja Rewizyjna bada w szczególno�ci gospodarkê finan-
sow¹ kontrolowanych podmiotów, w tym wykonywanie bu-
d¿etu Gminy.

§ 80

Komisja Rewizyjna wykonuje inne zadania kontrolne
na zlecenie Rady w zakresie i w formach wskazanym
w uchwa³ach Rady.
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§ 81

Komisja Rewizyjna przeprowadza nastêpuj¹ce rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmuj¹ce ca³o�æ dzia³alno�ci kontrolowa-

nego podmiotu lub obszerny zespó³ dzia³añ tego podmiotu,
2) problemowe - obejmuj¹ce wybrane zagadnienia lub zagad-

nienie z zakresu dzia³alno�ci kontrolowanego podmiotu, sta-
nowi¹ce niewielki fragment w jego dzia³alno�ci,

3) sprawdzaj¹ce - podejmowane w celu ustalenia, czy wyniki
poprzedniej kontroli zosta³y uwzglêdnione w toku postêpo-
wania danego podmiotu.

§ 82

1. Komisja Rewizyjna przeprowadza kontrole kompleksowe w za-
kresie ustalonym w jej planie pracy, zatwierdzonym przez Radê.

2. Rada mo¿e podj¹æ decyzjê w sprawie przeprowadzenia kon-
troli kompleksowej nie objêtej planem, o jakim mowa w ust. 1.

§ 83

Kontrola kompleksowa nie powinna trwaæ d³u¿ej ni¿ 15 dni
roboczych, a kontrole problemowa i sprawdzaj¹ca - d³u¿ej ni¿
5 dni roboczych.

§ 84

1. Kontroli Komisji Rewizyjnej nie podlegaj¹ zamierzenia przed
ich zrealizowaniem, co w szczególno�ci dotyczy projektów
dokumentów maj¹cych stanowiæ podstawê okre�lonych dzia-
³añ (kontrola wstêpna).

2. Rada mo¿e nakazaæ Komisji Rewizyjnej zaniechanie, a tak¿e
przerwanie kontroli lub odst¹pienie od poszczególnych czyn-
no�ci kontrolnych.

3. Rada mo¿e nakazaæ rozszerzenie lub zawê¿enie zakresu
i przedmiotu kontroli.

4. Uchwa³y Rady, o których mowa w ust. 2-3 wykonywane s¹
niezw³ocznie.

5. Komisja Rewizyjna jest obowi¹zana do przeprowadzenia
kontroli w ka¿dym przypadku podjêcia takiej decyzji przez
Radê. Dotyczy to zarówno kontroli kompleksowych, jak i kon-
troli problemowych oraz sprawdzaj¹cych.

§ 85

1. Postêpowanie kontrolne przeprowadza siê w sposób umo¿-
liwiaj¹cy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego
w zakresie dzia³alno�ci kontrolowanego podmiotu, rzetelne
jego dokumentowanie i ocenê kontrolowanej dzia³alno�ci
wed³ug kryteriów ustalonych w § 79 ust. 1.

2. Stan faktyczny ustala siê na podstawie dowodów zebra-
nych w toku postêpowania kontrolnego.

3. Jako dowód mo¿e byæ wykorzystane wszystko, co nie jest
sprzeczne z prawem. Jako dowody mog¹ byæ wykorzystane
w szczególno�ci: dokumenty, wyniki oglêdzin, zeznania
�wiadków, opinie bieg³ych oraz pisemne wyja�nienia
i o�wiadczenia kontrolowanych.

3. Tryb kontroli

§ 86

1. Kontroli kompleksowych dokonuj¹ w imieniu Komisji Rewi-
zyjnej zespo³y kontrolne sk³adaj¹ce siê co najmniej z trzech
cz³onków Komisji.

2. Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyjnej wyznacza na pi�mie kie-
rownika zespo³u kontrolnego, który dokonuje podzia³u czyn-
no�ci pomiêdzy kontroluj¹cych.

3. Kontrole problemowe i sprawdzaj¹ce mog¹ byæ przepro-
wadzane przez jednego cz³onka Komisji Rewizyjnej.

4. Kontrole przeprowadzane s¹ na podstawie pisemnego upo-
wa¿nienia wydanego przez Przewodnicz¹cego Komisji Re-
wizyjnej, okre�laj¹cego kontrolowany podmiot, zakres kon-
troli oraz osoby (osobê) wydelegowane do przeprowadze-
nia kontroli.

5. Kontroluj¹cy obowi¹zani s¹ przed przyst¹pieniem do czyn-
no�ci kontrolnych okazaæ kierownikowi kontrolowanego pod-
miotu upowa¿nienia, o których mowa w ust. 4 oraz, na jego
¿¹danie, dowody osobiste.

§ 87

1. W razie powziêcia w toku kontroli uzasadnionego podejrze-
nia pope³nienia przestêpstwa, kontroluj¹cy niezw³ocznie za-
wiadamia o tym kierownika kontrolowanej jednostki i Wój-
ta, wskazuj¹c dowody uzasadniaj¹ce zawiadomienie.

2. Je¿eli podejrzenie dotyczy osoby Wójta, kontroluj¹cy zawia-
damia o tym Przewodnicz¹cego Rady.

§ 88

1. Kierownik kontrolowanego podmiotu obowi¹zany jest za-
pewniæ warunki i �rodki dla prawid³owego przeprowadze-
nia kontroli.

2. Kierownik kontrolowanego podmiotu obowi¹zany jest
w szczególno�ci przedk³adaæ na ¿¹danie kontroluj¹cych do-
kumenty i materia³y niezbêdne do przeprowadzenia kon-
troli oraz umo¿liwiæ kontroluj¹cym wstêp do obiektów i po-
mieszczeñ kontrolowanego podmiotu.

3. Kierownik kontrolowanego podmiotu, który odmówi wyko-
nania czynno�ci, o których mowa w ust. 1 i 2, obowi¹zany
jest do niezw³ocznego z³o¿enia na rêce osoby kontroluj¹cej
pisemnego wyja�nienia.

4. Na ¿¹danie kontroluj¹cych, kierownik kontrolowanego pod-
miotu obowi¹zany jest udzieliæ ustnych i pisemnych wyja-
�nieñ, tak¿e w przypadkach innych, ni¿ okre�lone w ust. 3.

§ 89

Czynno�ci kontrolne wykonywane s¹ w miarê mo¿liwo�ci
w dniach oraz godzinach pracy kontrolowanego podmiotu.

4. Protoko³y kontroli

§ 90

1. Kontroluj¹cy sporz¹dzaj¹ z przeprowadzonej kontroli - w ter-
minie 7 dni od daty jej zakoñczenia - protokó³ pokontrolny,
obejmuj¹cy:
1) nazwê i adres kontrolowanego podmiotu,
2) imiê i nazwisko kontroluj¹cego (kontroluj¹cych),
3) daty rozpoczêcia i zakoñczenia czynno�ci kontrolnych,
4) okre�lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu ob-

jêtego kontrol¹,
5) imiê i nazwisko kierownika kontrolowanego podmiotu,
6) przebieg i wynik czynno�ci kontrolnych, a w szczególno-

�ci wnioski kontroli wskazuj¹ce na stwierdzenie niepra-
wid³owo�ci w dzia³alno�ci kontrolowanego podmiotu
oraz wskazanie dowodów potwierdzaj¹cych ustalenia za-
warte w protokole,
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7) datê i miejsce podpisania protoko³u,
8) podpisy kontroluj¹cego (kontroluj¹cych) i kierownika kon-

trolowanego podmiotu, lub notatkê o odmowie podpisa-
nia protoko³u z podaniem przyczyn odmowy.

2. Protokó³ pokontrolny mo¿e tak¿e zawieraæ wnioski oraz pro-
pozycje co do sposobu usuniêcia nieprawid³owo�ci stwier-
dzonych w wyniku kontroli.

§ 91

1. W przypadku odmowy podpisania protoko³u przez kierowni-
ka kontrolowanego podmiotu, jest on obowi¹zany do z³o¿e-
nia - w terminie 3 dni od daty odmowy - pisemnego wyja-
�nienia jej przyczyn.

2. Wyja�nienia, o których mowa w ust. 1 sk³ada siê na rêce
Przewodnicz¹cego Komisji Rewizyjnej.

§ 92

1. Kierownik kontrolowanego podmiotu mo¿e z³o¿yæ na rêce Prze-
wodnicz¹cego Rady uwagi dotycz¹ce kontroli i jej wyników.

2. Uwagi, o których mowa w ust. 1 sk³ada siê w terminie 7 dni
od daty przedstawienia kierownikowi kontrolowanego pod-
miotu protoko³u pokontrolnego do podpisania.

§ 93

Protokó³ pokontrolny sporz¹dza siê w trzech egzemplarzach,
które - w terminie 3 dni od daty podpisania protoko³u - otrzy-
muj¹: Przewodnicz¹cy Rady, Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyj-
nej i kierownik kontrolowanego podmiotu.

5. Plany pracy i sprawozdania Komisji Rewizyjnej

§ 94

1. Komisja Rewizyjna przedk³ada Radzie do zatwierdzenia plan
pracy w terminie do dnia 31 grudnia ka¿dego roku na rok
nastêpny.

2. Plan przed³o¿ony Radzie musi zawieraæ co najmniej:
1) terminy odbywania posiedzeñ,
2) terminy i wykaz jednostek, które zostan¹ poddane kon-

troli kompleksowej.
3. Rada mo¿e zatwierdziæ jedynie czê�æ planu pracy Komisji Rewi-

zyjnej; przyst¹pienie do wykonywania kontroli kompleksowych
mo¿e nast¹piæ po zatwierdzeniu planu pracy lub jego czê�ci.

§ 95

1. Komisja Rewizyjna sk³ada Radzie - w terminie do dnia
30 stycznia ka¿dego roku - roczne sprawozdanie ze swojej
dzia³alno�ci w roku poprzednim.

2. Sprawozdanie powinno zawieraæ:
1) liczbê, przedmiot, miejsca, rodzaj i czas przeprowadzo-

nych kontroli,
2) wykaz najwa¿niejszych nieprawid³owo�ci wykrytych w to-

ku kontroli,
3) wykaz uchwa³ podjêtych przez Komisjê Rewizyjn¹,
4) wykaz analiz kontroli dokonanych przez inne podmioty

wraz z najwa¿niejszymi wnioskami, wynikaj¹cymi z tych
kontroli.

3. Poza przypadkiem okre�lonym w ust. 1, Komisja Rewizyjna
sk³ada sprawozdanie ze swej dzia³alno�ci po podjêciu sto-
sownej uchwa³y Rady, okre�laj¹cej przedmiotem i termin
z³o¿enia sprawozdania.

6. Posiedzenia Komisji Rewizyjnej

§ 96

1. Komisja Rewizyjna obraduje na posiedzeniach zwo³ywanych
przez jej Przewodnicz¹cego, zgodnie z zatwierdzonym pla-
nem pracy oraz w miarê potrzeb.

2. Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyjnej zwo³uje jej posiedzenia,
które nie s¹ objête zatwierdzonym planem pracy Komisji,
w formie pisemnej.

3. Posiedzenia, o jakich mowa w ust. 2, mog¹ byæ zwo³ywane
z w³asnej inicjatywy Przewodnicz¹cego Komisji Rewizyjnej,
a tak¿e na pisemny umotywowany wniosek:
1) Przewodnicz¹cego Rady lub te¿ pisemny wniosek:
2) nie mniej ni¿ 5 radnych,
3) nie mniej ni¿ 3 cz³onków Komisji Rewizyjnej.

4. Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyjnej mo¿e zaprosiæ na jej
posiedzenia:
1) radnych nie bêd¹cych cz³onkami Komisji Rewizyjnej,
2) osoby zaanga¿owane na wniosek Komisji Rewizyjnej

w charakterze bieg³ych lub ekspertów.
5. W posiedzeniach Komisji Rewizyjnej mog¹ braæ udzia³ tylko

jej cz³onkowie oraz zaproszone osoby.
6. Z posiedzenia Komisji Rewizyjnej nale¿y sporz¹dzaæ proto-

kó³, który winien byæ podpisany przez wszystkich cz³onków
komisji uczestnicz¹cych w posiedzeniu.

§ 97

Uchwa³y Komisji Rewizyjnej zapadaj¹ zwyk³¹ wiêkszo�ci¹
g³osów w obecno�ci co najmniej po³owy sk³adu Komisji w g³o-
sowaniu jawnym.

§ 98

Obs³ugê biurow¹ Komisji Rewizyjnej zapewnia Wójt.

§ 99

1. Komisja Rewizyjna mo¿e korzystaæ z porad, opinii i eksper-
tyz osób posiadaj¹cych wiedzê fachow¹ w zakresie zwi¹za-
nym z przedmiotem jej dzia³ania.

2. W przypadku, gdy skorzystanie z wy¿ej wskazanych �rodków
wymaga zawarcia odrêbnej umowy i dokonania wyp³aty wy-
nagrodzenia z bud¿etu Gminy, Przewodnicz¹cy Komisji Rewi-
zyjnej przedstawia sprawê na posiedzeniu Rady, celem podjê-
cia uchwa³y zobowi¹zuj¹cej osoby zarz¹dzaj¹ce mieniem ko-
munalnym do zawarcia stosownej umowy w imieniu Gminy.

§ 100

1. Komisja Rewizyjna mo¿e na zlecenie Rady lub po powziêciu
stosownych uchwa³ przez wszystkie zainteresowane komi-
sje, wspó³dzia³aæ w wykonywaniu funkcji kontrolnej z inny-
mi komisjami Rady, w zakresie ich w³a�ciwo�ci rzeczowej.

2. Wspó³dzia³anie mo¿e polegaæ w szczególno�ci na wymianie
uwag, informacji i do�wiadczeñ dotycz¹cych dzia³alno�ci
kontrolnej oraz na przeprowadzeniu wspólnych kontroli.

3. Przewodnicz¹cy Komisji Rewizyjnej mo¿e zwracaæ siê
do przewodnicz¹cych innych komisji Rady o oddelegowanie
w sk³ad zespo³u kontrolnego radnych maj¹cych kwalifikacje
w zakresie tematyki objêtej kontrol¹.

4. Do cz³onków innych komisji uczestnicz¹cych w kontroli, pro-
wadzonej przez Komisjê Rewizyjn¹ stosuje siê odpowiednio
przepisy niniejszego rozdzia³u.
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5. Przewodnicz¹cy Rady zapewnia koordynacjê wspó³dzia³a-
nia poszczególnych komisji w celu w³a�ciwego ich ukierun-
kowania, zapewnienia skuteczno�ci dzia³ania oraz unikania
zbêdnych kontroli.

§ 101

Komisja Rewizyjna mo¿e wystêpowaæ do organów Gminy
w sprawie wniosków o przeprowadzenie kontroli przez Regio-
naln¹ Izbê Obrachunkow¹, Najwy¿sz¹ Izbê Kontroli lub inne
organy kontroli.

Rozdzia³ VII
Zasady dzia³ania klubów radnych

§ 102

1. Radni mog¹ tworzyæ kluby radnych, wed³ug kryteriów przez
siebie przyjêtych.

2. Radny mo¿e byæ cz³onkiem jednego klubu.

§ 103

1. Warunkiem utworzenia klubu jest zadeklarowanie w nim
udzia³u przez co najmniej 4 radnych.

2. Powstanie klubu musi zostaæ niezw³ocznie zg³oszone Prze-
wodnicz¹cemu Rady.

3. W zg³oszeniu podaje siê:
1) nazwê klubu,
2) listê cz³onków,
3) imiê i nazwisko przewodnicz¹cego klubu.

4. W razie zmiany sk³adu klubu lub jego rozwi¹zania przewod-
nicz¹cy klubu jest obowi¹zany do niezw³ocznego poinfor-
mowania o tym Przewodnicz¹cego Rady.

§ 104

1. Kluby dzia³aj¹ wy³¹cznie w ramach Rady.
2. Przewodnicz¹cy Rady prowadzi rejestr klubów.

§ 105

1. Kluby dzia³aj¹ w okresie kadencji Rady. Up³yw kadencji Rady
jest równoznaczny z rozwi¹zaniem klubów.

2. Kluby mog¹ ulegaæ wcze�niejszemu rozwi¹zaniu na mocy
uchwa³ ich cz³onków, podejmowanych bezwzglêdn¹
wiêkszo�ci¹ w obecno�ci co najmniej po³owy cz³onków
klubu.

3. Kluby podlegaj¹ rozwi¹zaniu, gdy liczba ich cz³onków spad-
nie poni¿ej 4.

§ 106

Prace klubów organizuj¹ przewodnicz¹cy klubów, wybie-
rani przez cz³onków klubu.

§ 107

1. Kluby mog¹ uchwalaæ w³asne regulaminy.
2. Regulaminy klubów nie mog¹ byæ sprzeczne ze Statutem

Gminy.
3. Przewodnicz¹cy klubów s¹ obowi¹zani do niezw³oczne-

go przedk³adania regulaminów klubów Przewodnicz¹ce-
mu Rady.

4. Postanowienie ust. 3 dotyczy tak¿e zmian regulaminów.

§ 108

1. Klubom przys³uguj¹ uprawnienia wnioskodawcze i opinio-
dawcze w zakresie organizacji i trybu dzia³ania Rady, inicja-
tywa uchwa³odawcza oraz wyra¿anie opinii do projektów
uchwa³ bêd¹cych przedmiotem obrad Rady.

2. Kluby mog¹ przedstawiaæ swoje stanowisko na sesji Rady
wy³¹cznie przez swych przedstawicieli.

§ 109

Na wniosek przewodnicz¹cych klubów Wójt obowi¹zany jest
do zapewnienia mo¿liwo�ci odbywania posiedzeñ w pomiesz-
czeniach bêd¹cych w³asno�ci¹ Gminy.

Rozdzia³ VIII
Tryb pracy Wójta

§ 110

Wójt wykonuje:
1) uchwa³y Rady,
2) zadania Gminy nale¿¹ce do jego kompetencji,
3) zadania powierzone, o ile ich wykonywanie - na mocy prze-

pisów obowi¹zuj¹cego prawa - nale¿y do niego,
4) inne zadania okre�lone ustawami i niniejszym Statutem.

§ 111

Wójt uczestniczy w sesjach Rady.

§ 112

Komisje Rady mog¹ ¿¹daæ przybycia wójta na ich posiedzenie.

Rozdzia³ IX
Zasady dostêpu i korzystania przez obywateli z doku-

mentów Rady, Komisji i Wójta

§ 113

Obywatelom udostêpnia siê dokumenty okre�lone w ustawach.

§ 114

Protoko³y z posiedzeñ Rady i Komisji podlegaj¹ udostêp-
nieniu po ich formalnym przyjêciu - zgodnie z obowi¹zuj¹cymi
przepisami prawa oraz Statutem.

§ 115

1. Dokumenty z zakresu dzia³ania Rady i Komisji udostêpnia pra-
cownik zatrudniony na stanowisku ds. obs³ugi Rady w dniach
pracy Urzêdu Gminy, w godzinach przyjmowania interesantów.

2. Dokumenty z zakresu dzia³ania Wójta oraz Urzêdu udostêp-
niane s¹ przez Sekretarza Gminy w dniach i godzinach przyj-
mowania interesantów.

3. Ponadto dokumenty, o jakich mowa w ust. 1 i 2 s¹ równie¿
dostêpne w wewnêtrznej sieci informatycznej Urzêdu Gmi-
ny oraz powszechnie dostêpnych zbiorach danych.

§ 116

Udostêpnianie dokumentów okre�lonych w § 115 mo¿e siê
odbywaæ wy³¹cznie w Urzêdzie Gminy i w asy�cie pracownika
Urzêdu Gminy.

Poz. 3121



� 11467 �
Dziennik Urzêdowy
Województwa Ma³opolskiego Nr 271

Rozdzia³ X
Postanowienia koñcowe

§ 117

Traci moc uchwa³a Nr XVIII/151/96 Rady Gminy z dnia
29.10.1996 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy (Dz. Urz.
Województwa Tarnowskiego Nr 19 poz. 130) zmieniona uchwa³¹
Nr XXVI/225/2001 Rady Gminy w Szerzynach z dnia
29.08.2001 r. w sprawie zmian Statutu Gminy Szerzyny
oraz uchwa³¹ Nr XXXI/267/02 Rady Gminy w Szerzynach z dnia
20.03.2002 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie
Gminy Szerzyny.

§ 118

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od og³oszenia
w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: J. Ryba

Za³¹cznik Nr 1
do Statutu Gminy Szerzyny

Gmina Szerzyny
Województwo Ma³opolskie

Powiat Tarnowski

Skala 1:100.000

Legenda:

Granica województwa
Granica powiatu
Granica Gminy
Granica so³ectwa
Drogi

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: J. Ryba

3122

Zarz¹dzenie Nr 50/2003
Wójta Gminy Limanowa
z dnia 26 czerwca 2003 r.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie nadania Urzêdowi
Gminy Limanowa Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorz¹dzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214,
poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 80 poz. 717) zarz¹dzam, co
nastêpuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzêdu Gminy Limanowa
nadanym zarz¹dzeniem Nr 16/2003 Wójta Gminy Limanowa
z dnia 7 kwietnia 2003 r. (Dz. Urz. Woj. Ma³opolskiego Nr 138
poz. 1865),wprowadzam nastêpuj¹ce zmiany:
1) w § 6 ust. 1 pkt 14 po lit. f dodaje siê lit g w brzmieniu:

"g) Samodzielnego Stanowiska ds. Zamówieñ Publicznych.",
2) w § 10 ust. 1 dodaje siê pkt 11 w brzmieniu:

11) Samodzielne Stanowisko ds. Zamówieñ Publicznych -
oznaczone symbolem ZP.",

3) w § 17 skre�la siê pkt 1 oraz pkt 22 lit. a,
1) po § 19 dodaje siê § 19a w brzmieniu:
"§ 19a
Do zadañ Samodzielnego Stanowiska ds. Zamówieñ Pu-

blicznych nale¿¹ wszystkie sprawy z zakresu zamówieñ pu-
blicznych, a w zakresie organizowania przetargów w szczegól-
no�ci:
1) wnioskowanie do Wójta o og³oszenie przetargu, wybór typu

przetargu wraz z propozycj¹ kryteriów oceny ofert,
2) przygotowanie og³oszenia przetargowego,
3) opracowanie specyfikacji i istotnych warunków zamówie-

nia z uwzglêdnieniem kryteriów oceny ofert oraz wykazem
niezbêdnych dokumentów,

4) obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania
umowy,

5) ustalanie terminów posiedzeñ komisji przetargowej,
6) prowadzenie dokumentacji przebiegu postêpowania prze-

targowego, ocena materia³ów, sporz¹dzanie protoko³ów
przetargowych, kompletowanie dokumentów zamówieñ pu-
blicznych,

7) przygotowywanie dokumentacji postêpowañ odwo³aw-
czych,

8) porz¹dzenie umów z wykonawcami wybranymi w efekcie
prowadzonych postêpowañ przetargowych.".

§ 2

Wykonanie zarz¹dzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
jego og³oszenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³o-
polskiego.

Wójt Gminy: W. Pazda

Plan w podanej skali znajduje siê w siedzibie Urzêdu Gminy,
którego niniejsze opracowanie terenowe dotyczy.
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3123

Zarz¹dzenie Nr 34/2003
Wójta Gminy Spytkowice
z dnia 24 czerwca 2003 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzêdo-
wi Gminy Spytkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pó�n. zm.), zarz¹dzam, co nastêpuje:

§ 1

Nadajê Urzêdowi Gminy Spytkowice Regulamin Organiza-
cyjny w brzmieniu stanowi¹cym za³¹cznik do niniejszego za-
rz¹dzenia.

§ 2

Wykonanie Zarz¹dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Z dniem wej�cia w ¿ycie zarz¹dzenia traci moc obowi¹zu-
j¹c¹ dotychczasowy Regulamin Organizacyjny nadany uchwa³¹
Rady Gminy Spytkowice Nr XXI/117/97 z dnia 29 kwietnia
1997 r. zmieniany uchwa³ami Rady Gminy Spytkowice
Nr IX/53/99 z dnia 30 czerwca 1999 r. oraz Nr XXIX/213/01
z dnia 30 listopada 2001 r.

§ 4

Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
og³oszenia.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda

Za³¹cznik
do Zarz¹dzenia Nr 34/2003
Wójta Gminy Spytkowice
z dnia 24 czerwca 200 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZÊDU GMINY SPYTKOWICE

Rozdzia³ I
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzêdu Gminy Spytkowice zwa-
ny dalej Regulaminem, okre�la:
1) zakres dzia³ania i zadania Urzêdu Gminy Spytkowice, zwa-

nego dalej Urzêdem,
2) strukturê organizacyjn¹ Urzêdu,
3) zasady funkcjonowania Urzêdu,
4) zakres dzia³ania kierownictwa Urzêdu, poszczególnych re-

feratów i samodzielnych stanowisk pracy w Urzêdzie.

Za³¹cznik
do Zarz¹dzenia Nr 50/2003
Wójta Gminy Limanowa
z dnia 26 czerwca 2003 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZÊDU GMINY LIMANOWA

Wójt Gminy: W. Pazdan
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§ 2

Ilekroæ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nale¿y przez to rozumieæ Gminê Spytkowice,
2) Radzie - nale¿y przez to rozumieæ odpowiednio Radê Gminy

Spytkowice,
3)  Wójcie, Zastêpcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzê-

du Stanu Cywilnego - nale¿y przez to rozumieæ odpowiednio:
Wójta Gminy Spytkowice, zastêpcê Wójta Gminy Spytkowice,
Sekretarza Gminy Spytkowice, Skarbnika Gminy Spytkowice
oraz Kierownika Urzêdu Stanu Cywilnego w Spytkowicach.

§ 3

1. Urz¹d jest jednostk¹ organizacyjn¹ , przy pomocy której
Wójt wykonuje swoje zadania.

2. Urz¹d jest zak³adem pracy w rozumieniu przepisów prawa
dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Urz¹d prowadzi gospodarkê finansow¹ jako jednostka bu-
d¿etowa zwi¹zana z bud¿etem Gminy.

4. Siedzib¹ Urzêdu jest wie� Spytkowice.
 Adres Urzêdu: 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12.

§ 4

Organizacjê pracy, wewnêtrzny porz¹dek i rozk³ad czasu pra-
cy Urzêdu okre�la Regulamin Pracy ustalony przez Wójta w drodze
zarz¹dzenia w trybie okre�lonym przez przepisy prawa pracy.

Rozdzia³ II
ZAKRES DZIA£ANIA I ZADANIA URZÊDU

§ 5

1. Urz¹d stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji
oraz innych organów funkcjonuj¹cych w strukturze Gminy

2. Do zakresu dzia³ania Urzêdu nale¿y zapewnienie warunków
nale¿ytego wykonywania zadañ spoczywaj¹cych na Gmi-
nie w tym:
1) zadañ w³asnych,
2) zadañ zleconych,
3) zadañ powierzonych (tj. wykonywanych na podstawie

porozumienia z organami administracji rz¹dowej i sa-
morz¹dowej).

§ 6

1. Do zadañ Urzêdu nale¿y zapewnienie pomocy organom
Gminy, w wykonywaniu ich zadañ i kompetencji.

2. W szczególno�ci do zadañ Urzêdu nale¿y:
1) przygotowywanie materia³ów niezbêdnych do podejmo-

wania uchwa³, wydawania decyzji, postanowieñ i innych
aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmo-
wania innych czynno�ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa¿nieñ - czyn-
no�ci faktycznych wchodz¹cych w zakres zadañ Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mo¿liwo�ci przyjmowania,
rozpatrywania oraz za³atwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania bud¿etu
Gminy, oraz innych aktów organów Gminy,

5) realizacja innych obowi¹zków i uprawnieñ wynikaj¹cych
z przepisów prawa oraz uchwa³ Rady Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania
sesji Rady, posiedzeñ jej komisji oraz innych organów funk-
cjonuj¹cych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostêpnego
do powszechnego wgl¹du w siedzibie Urzêdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi¹zuj¹-
cymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególno�ci:
a) przyjmowanie, rozdzia³, przekazywanie i wysy³anie ko-

respondencji,
b) prowadzenie wewnêtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowi¹zków i uprawnieñ s³u¿¹cych Urzêdowi
jako pracodawcy - zgodnie z obowi¹zuj¹cymi w tym za-
kresie przepisami prawa pracy.

Rozdzia³ III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZÊDU

§ 7

1. Strukturê organizacyjn¹ Urzêdu tworz¹:
1) Kierownictwo Urzêdu:

a) Wójt Gminy,
b) zastêpca Wójta,
c) Sekretarz Gminy,
d) Skarbnik Gminy,

2) Komórki organizacyjne Urzêdu Gminy:
a) Referat Ogólno - Organizacyjny  OR:

� stanowisko ds. kadr,
� stanowisko ds. promocji Gminy i kontroli wewnêtrznej,
� stanowisko ds. Rady Gminy i ochrony zdrowia,
� stanowisko ds. obs³ugi sekretariatu,
� stanowiska ds. gospodarczych,
� stanowisko ds. zarz¹dzania kryzysowego, spraw obron-

nych i OC,
b) Referat Finansowy  FN:

� stanowisko ds. ksiêgowo�ci bud¿etowej,
� stanowisko ds. ksiêgowo�ci kosztów,
� stanowisko ds. p³ac,
� stanowisko ds. ksiêgowo�ci �rodków trwa³ych,
� stanowisko ds. kontroli jednostek organizacyjnych

Gminy,
� stanowisko ds. obs³ugi kasowej i dzia³alno�ci gospo-

darczej,
c) Referat Podatkowy FN-KP:

� stanowisko ds. ksiêgowo�ci podatkowej,
� stanowisko ds. wymiaru podatku i rozliczania mienia

komunalnego,
� stanowisko ds. wymiaru podatku,

d) Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony
�rodowiska RGG i O�:
� stanowisko ds. rolnictwa i ochrony �rodowiska,
� stanowisko ds. gospodarki gruntami,
� stanowisko ds. geodezji,

e) Referat Inwestycyjno-Budowlany  IB:
� stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzen-

nego,
� stanowisko ds. inwestycji gminnych,
� stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
� stanowisko ds. utrzymania dróg,

f) Referat Spraw Obywatelskich i Urz¹d Stanu Cywilne-
go SO i USC:
� Urz¹d Stanu Cywilnego,
� ewidencja ludno�ci,
� dowody osobiste,

g) stanowisko ds. zamówieñ publicznych  ZP,
h) Pe³nomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN,
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i) Pe³nomocnik ds. rozwi¹zywania problemów alkoholo-
wych PRPA,

j) Radca prawny (umowa - zlecenie) RP,
k) Administrator bezpieczeñstwa informacji  ABI.

§ 8

1. Na czele referatów stoj¹ kierownicy.
2. Referaty dziel¹ siê na stanowiska pracy.

§ 9

Strukturê organizacyjn¹ Urzêdu okre�la schemat organi-
zacyjny, stanowi¹cy za³¹cznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzia³ IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZÊDU

§ 10

Urz¹d dzia³a wed³ug nastêpuj¹cych zasad:
1) praworz¹dno�ci,
2) s³u¿ebno�ci wobec spo³eczno�ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podzia³u zadañ pomiêdzy kierownictwo Urzêdu i poszcze-

gólne referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz wza-
jemnego wspó³dzia³ania.

§ 11

1. Pracownicy Urzêdu w wykonywaniu swoich obowi¹zków
i zadañ Urzêdu dzia³aj¹ na podstawie i w granicach prawa
i obowi¹zani s¹ do �cis³ego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzêdu w wykonywaniu zadañ Urzêdu i swoich
obowi¹zków s¹ obowi¹zani s³u¿yæ Gminie i Pañstwu.

§ 12

Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi i innym maj¹tkiem
odbywa siê w sposób racjonalny, celowy i oszczêdny, z uwzglêd-
nieniem zasady szczególnej staranno�ci w zarz¹dzaniu mie-
niem komunalnym oraz przestrzeganiem przepisów ustawy
o zamówieniach publicznych.

§ 13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza siê na jednolito�ci
poleceniodawstwa i s³u¿bowego podporz¹dkowania, po-
dzia³u czynno�ci na poszczególnych pracowników oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno�ci za wykonanie powierzo-
nych zadañ.

2. Urzêdem kieruje Wójt przy pomocy Zastêpcy Wójta, Sekre-
tarza Gminy i Skarbnika Gminy, którzy ponosz¹ odpowie-
dzialno�æ przed Wójtem za realizacjê swoich zadañ.

3. Kierownicy poszczególnych Referatów kieruj¹ i zarz¹-
dzaj¹ nimi w sposób zapewniaj¹cy optymaln¹ realizacjê
zadañ Referatów i ponosz¹ za to odpowiedzialno�æ przed
Wójtem.

4. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzêdu s¹ bezpo�red-
nimi prze³o¿onymi podleg³ych im pracowników i sprawuj¹
nad nimi nadzór.

5. Zasady podpisywania pism przez Wójta oraz innych pracow-
ników Urzêdu okre�la za³¹cznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 14

1. W Urzêdzie dzia³a kontrola wewnêtrzna, której celem jest
zapewnienie prawid³owo�ci wykonywania zadañ Urzêdu
przez poszczególne referaty i wykonywania obowi¹zków
przez poszczególnych pracowników Urzêdu.

2. Szczegó³owe zasady kontroli wewnêtrznej w Urzêdzie okre-
�la za³¹cznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 15

1. Referaty realizuj¹ zadania wynikaj¹ce z przepisów prawa
i Regulaminu w zakresie ich w³a�ciwo�ci rzeczowej.

2. Referaty s¹ zobowi¹zane do wspó³dzia³ania z pozosta³ymi
komórkami organizacyjnymi Urzêdu w szczególno�ci w za-
kresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzia³ V
PODZIA£ ZADAÑ I KOMPETENCJI POMIÊDZY

KIEROWNICTWO URZÊDU

§ 16

Do zakresu zadañ Wójta nale¿y w szczególno�ci:
1) reprezentowanie Gminy na zewn¹trz,
2) prowadzenie bie¿¹cych spraw Gminy,
3) wykonywanie funkcji kierownika Urzêdu ,
4) powo³ywanie i odwo³ywanie zastêpcy Wójta, zatrudnianie

i zwalnianie kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,
5) wystêpowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powo³anie

i odwo³anie Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz Kierowni-
ka i Zastêpcy Kierownika USC,

6) podejmowanie czynno�ci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracowników Urzêdu oraz wykony-
wanie wobec nich funkcji zwierzchnika s³u¿bowego,

7) wykonywanie uprawnieñ zwierzchnika s³u¿bowego
oraz wykonywanie czynno�ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierowników jednostek organizacyjnych
Gminy,

8) przygotowywanie projektów uchwa³ Rady Gminy,
9) wykonywanie uchwa³ Rady Gminy i zadañ Gminy okre�lo-

nych przepisami prawa,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
11) gospodarowanie mieniem komunalnym,
12) przyjmowanie ustnych o�wiadczeñ woli spadkodawcy,
13) wykonywanie bud¿etu,
14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indy-

widualnych z zakresu administracji publicznej jako organ
pierwszej instancji,

15) ustalanie polityki kadrowej oraz gospodarki funduszem p³ac
w Urzêdzie oraz nadzór nad jej realizacj¹,

16) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiêdzy komór-
kami organizacyjnymi Urzêdu,

17) wydawanie zarz¹dzeñ, decyzji, pism okólnych i poleceñ
s³u¿bowych,

18) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków,
19) pe³nienie zadañ Szefa Obrony Cywilnej okre�lonych od-

rêbnymi przepisami,
20) podejmowanie czynno�ci w zwi¹zku z bezpo�rednim za-

gro¿eniem bezpieczeñstwa publicznego,
21) wydawanie w przypadkach nie cierpi¹cych zw³oki przepi-

sów porz¹dkowych,
22) wykonywanie innych zadania zastrze¿onych dla Wójta przez

przepisy prawa i Regulamin oraz uchwa³y Rady.
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§ 17

Do zadañ Zastêpcy Wójta nale¿y:
1) wykonywanie zadañ i kompetencji w zakresie okre�lonym

przez Wójta i niniejszy Regulamin,
2) kierowanie Urzêdem i wykonywanie czynno�ci na podsta-

wie udzielonego pe³nomocnictwa w czasie nieobecno�ci
lub niemo¿no�ci wykonywania swej funkcji przez Wójta,

3) sprawowanie w imieniu i na rzecz Wójta nadzoru nad
realizacj¹ przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,
ochronie danych osobowych, o dostêpie do informacji
publicznej.

4) pe³nienie funkcji Przewodnicz¹cego Gminnej Komisji In-
wentaryzacyjnej,

5) nadzór nad obs³ug¹ informatyczn¹ Urzêdu.
6) sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad komórkami orga-

nizacyjnymi Urzêdu zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 18

Do zadañ Sekretarza nale¿y:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzêdu,
2) opracowywanie projektów Regulaminu Organizacyjnego

Urzêdu, Statutu Gminy oraz ich zmian,
3) opracowywanie projektów podzia³u Referatów na stano-

wiska pracy,
4) nadzór nad organizacj¹ pracy w Urzêdzie oraz prowadze-

nie spraw zwi¹zanych z doskonaleniem kadr,
5) koordynowanie dzia³ania poszczególnych Referatów oraz

przedk³adanie Wójtowi propozycji dotycz¹cych usprawnie-
nia pracy Urzêdu,

6) zapewnienie zgodno�ci dzia³ania Urzêdu z obowi¹zuj¹cy-
mi przepisami prawa ( np. Kodeksem postêpowania admi-
nistracyjnego, instrukcj¹ kancelaryjn¹),

7) prowadzenie zbioru przepisów prawa (Dz. U., Monitor Pol-
ski, Dz. Urz. Woj. Ma³opolskiego itp.),

6) nadzór merytoryczny nad przygotowywaniem projektów
uchwa³ Rady Gminy,

7) udzia³ w sesjach i komisjach Rady Gminy,
8) koordynacja prac zwi¹zanych z organizacj¹ wyborów pre-

zydenckich, parlamentarnych, samorz¹dowych, ³awników
do s¹dów, referendów oraz spisami,

9) przyjmowanie ustnych o�wiadczeñ woli spadkodawców,
10)podpisywanie pism i decyzji w granicach upowa¿nienia

udzielonego przez Wójta,
11) realizacja przestrzegania dyscypliny pracy przez pracow-

ników zgodnie z ustaleniami Wójta i obowi¹zuj¹cymi prze-
pisami prawa,

12) prowadzenie ewidencji zarz¹dzeñ Wójta, poleceñ, pism
okólnych,

13) sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad komórkami
Urzêdu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

14) wykonywanie innych zadañ na polecenie lub z upowa¿nie-
nia Wójta.

§ 19

Do zadañ Skarbnika nale¿y:
1) wykonywanie okre�lonych przepisami prawa obowi¹zków

w zakresie rachunkowo�ci,
2) przygotowywanie wstêpnego projektu uchwa³y bud¿eto-

wej wraz z obja�nieniami, a tak¿e przygotowywanie zmian
tej uchwa³y,

3) opracowywanie uk³adu wykonawczego bud¿etu,
4) bie¿¹ca analiza i ocena realizacji bud¿etu,

5) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania bud¿e-
tu za I pó³rocze danego roku,

6) opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wyko-
nania bud¿etu oraz inne wymagane prawem sprawozda-
nia finansowe,

7) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych oraz nadzo-
rowanie jej przestrzegania przez pracowników Urzêdu, Kie-
rowników jednostek organizacyjnych, a tak¿e inne osoby od-
powiedzialne za gospodarowanie �rodkami publicznymi,

8) nadzorowanie w³a�ciwego przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

9) opracowywanie projektów Zarz¹dzeñ Wójta w spr. z zakre-
su inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentów finanso-
wych w Urzêdzie, obrotu drukami �cis³ego zarachowania,
obs³ugi kasowej, zak³adowego planu kont i inne w zakre-
sie finansowym,

10) dokonywanie kontroli finansowej w Urzêdzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

11) udzielanie kontrasygnaty czynno�ci prawnych powoduj¹-
cych zobowi¹zania pieniê¿ne,

12) wspó³praca z RIO, Izbami i Urzêdami Skarbowymi, Banka-
mi, ZUS i innymi.

13) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji,
14) wspó³praca przy przygotowywaniu wniosków o uzyskanie

�rodków z funduszy pomocowych,
15)zapewnianie ochrony mienia komunalnego,
16) wykonywanie innych zadañ zleconych przez Wójta.

Rozdzia³ VI
PODZIA£ ZADAÑ POMIÊDZY REFERATAMI

§ 20

1. Do wspólnych zadañ Referatów nale¿y przygotowywanie
materia³ów oraz podejmowanie czynno�ci organizatorskich
na potrzeby organów Gminy, a w szczególno�ci:
1) prowadzenie postêpowania administracyjnego i przy-

gotowywanie materia³ów oraz projektów decyzji admi-
nistracyjnych, a tak¿e wykonywanie zadañ wynikaj¹cych
z przepisów o postêpowaniu egzekucyjnym w admini-
stracji,

2) pomoc Radzie, w³a�ciwym rzeczowo komisjom Rady,
Wójtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykony-
waniu ich zadañ,

3) wspó³dzia³anie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu ma-
teria³ów niezbêdnych do przygotowania projektu bud¿etu
Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdañ, ocen, analiz i bie¿¹cych
informacji o realizacji zadañ dla potrzeb Wójta i Rady
Gminy,

5) wspó³dzia³anie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkole-
nia i doskonalenia zawodowego pracowników danego
Referatu,

6) przechowywanie akt zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepi-
sami,

7) stosowanie obowi¹zuj¹cego jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt,

8) stosowanie zasad dotycz¹cych wewnêtrznego obiegu
dokumentów,

9) w³a�ciwe i terminowe wykonywanie zadañ,
10) wspó³dzia³anie z innymi jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie wy-
maganym dla wykonywania zadañ,

11) usprawnianie w³asnej organizacji, metod i form pracy,
12) wykonywanie zadañ przekazanych do realizacji przez Wójta.
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13) informowanie Kierownictwa Urzêdu o swojej pracy i po-
dejmowanych dzia³aniach, a tak¿e o zagro¿eniach i prze-
szkodach w realizacji zadañ.

2. Ogólne obowi¹zki Kierowników Referatów jako bezpo�red-
nich prze³o¿onych s³u¿bowych zatrudnionych w Referacie
pracowników wynikaj¹ z ogólnie przyjêtych norm kierowa-
nia zespo³em pracowniczym.
Do zadañ Kierownika Referatu w szczególno�ci nale¿y :
1) organizacja pracy Referatu oraz dokonywanie szczegó-

³owych podzia³ów zadañ ,
2) nadzorowanie terminowo�ci wykonywanych zadañ

oraz przestrzegania dyscypliny pracy,
3) sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad prawid³owo-

�ci¹ i terminowo�ci¹ wykonywanych zadañ w zakresie
zamówieñ publicznych i gospodarki nieruchomo�ciami,

4) wystêpowanie do Wójta z wnioskami personalnymi doty-
cz¹cymi realizowania stosunku pracy przez pracowników
Referatu,

5) wykonywanie uchwa³ Rady, wniosków Komisji Rady i za-
rz¹dzeñ Wójta,

6) rozpatrywanie i za³atwianie wniosków i interpelacji rad-
nych,

7) rozpatrywanie skarg i wniosków,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowa¿nienia udzielonego przez Wójta

§ 21

Do zadañ Referatu Ogólno-Organizacyjnego nale¿y:
� w zakresie obs³ugi sekretariatu

prowadzenie sekretariatu - zapewnienie obs³ugi organiza-
cyjnej i administracyjnej Wójtowi, Zastêpcy Wójta i Sekreta-
rzowi oraz sprawy kancelaryjno-biurowe a w szczególno�ci:
1) przyjmowanie, wysy³anie i rozdzielanie po dekretacji

korespondencji na zewn¹trz i wewn¹trz Urzêdu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków,

petycji oraz innych pism wp³ywaj¹cych do Urzêdu,
4) przygotowywanie pomieszczeñ i obs³uga - w tym proto-

ko³owanie - spotkañ i zebrañ organizowanych przez Wój-
ta, Zastêpcê Wójta i Sekretarza,

5) prenumerata wydawnictw, czasopism i dzienników urzê-
dowych, zaopatrywanie pracowników w literaturê fa-
chow¹ zgodnie z ich potrzebami,

6) zaopatrywanie Urzêdu w pieczêcie ich kasowanie po
zu¿yciu, prowadzenie rejestru, nadzór nad ich przecho-
wywaniem,

7) prowadzenie archiwum zak³adowego:
a) przyjmowanie i gromadzenie akt
b) ewidencjonowanie akt,
c) udostêpnianie akt zgodnie z instrukcj¹ organizacji i za-

kresu dzia³ania Urzêdu,
d) podzia³ akt na kategorie,
e) konserwacja akt,
f) brakowanie akt,
g) przekazywanie akt kategorii "A".

8) przyjmowanie interesantów zg³aszaj¹cych petycje, skar-
gi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem,
Zastêpc¹ Wójta lub Sekretarzem b¹d� kierowanie ich
do w³a�ciwych referatów.

9) obs³uga i zapewnienie ³¹czno�ci telefonicznej, funkcjo-
nowania ksera, faksu,

10) prowadzenie ewidencji kontroli zewnêtrznych w Urzê-
dzie oraz dokumentacji pokontrolnej,

11) przyjmowanie pism s¹dowych, komorniczych i innych
oraz wywieszanie ich do publicznej wiadomo�ci zgodnie
z przepisami,

� w zakresie administracyjno-gospodarczej obs³ugi Urzêdu:
1) utrzymywanie porz¹dku i czysto�ci w pomieszczeniach

zajmowanych przez Urz¹d,
2) analiza kosztów funkcjonowania Urzêdu oraz dbanie o ter-

minowe uiszczanie op³at z tym zwi¹zanych,
3) zaopatrywanie Urzêdu w niezbêdny sprzêt i wyposa¿e-

nie w tym materia³y biurowe i kancelaryjne,
5) prowadzenie magazynu materia³ów biurowych,
6) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami,
7) wykonywanie zadañ z zakresu utrzymania czysto�ci w po-

mieszczeniach Urzêdu oraz wokó³ budynku Urzêdu.
8) analiza aktualno�ci tabliczek i wywieszek informacyjnych.
9) bie¿¹ce naprawy i konserwacja sprzêtu,

� w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowni-
ków Urzêdu i jednostek organizacyjnych Gminy:

1) prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowi¹zuj¹-
cymi przepisami,

2) prowadzenie ca³o�ci dokumentacji z zakresu planowa-
nia i wykorzystania przez pracowników urlopów wypo-
czynkowych,

3) prowadzenie ewidencji urlopów okoliczno�ciowych, bez-
p³atnych, wychowawczych oraz zwolnieñ lekarskich

4) wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubez-
pieczeniowych,

5) prowadzenie ewidencji umów dot. u¿ywania przez pra-
cowników samochodów prywatnych do celów s³u¿bo-
wych,

6) opracowywanie sprawozdawczo�ci GUS o stanie zatrud-
nienia,

7) administrowanie Zak³adowym Funduszem �wiadczeñ
Socjalnych Urzêdu,

8) wspó³praca z ZUS w zakresie zg³oszeñ do ubezpieczeñ,
zmian i wyrejestrowañ z ubezpieczeñ pracowników
i cz³onków ich rodzin zatrudnionych w ramach umowy
o pracê,

9) kompletowanie wniosków o przyznanie renty lub eme-
rytury dla pracowników Urzêdu,

10) przygotowywanie niezbêdnej dokumentacji dla nalicza-
nia kapita³u pocz¹tkowego,

11) prowadzenie spraw BHP pracowników,
12) prowadzenie rejestru wypadków przy pracy,
13) prowadzenie ca³o�ci spraw dot. zatrudnienia bezrobot-

nych przez Urz¹d,
14) prowadzenie archiwum i akt pracowników po by³ej

Rolniczej Spó³dzielni Produkcyjnej w Spytkowicach,
sporz¹dzanie za�wiadczeñ o zatrudnieniu i wynagro-
dzeniu RP-7,

15) inne polecenia Kierownictwa Urzêdu,

� w zakresie promocji Gminy i kontroli wewnêtrznej
1) prowadzenie spraw zwi¹zanych z promocj¹ Gminy,
2) organizowanie przedsiêwziêæ propaguj¹cych i prezentu-

j¹cych Gminê,
 3) tworzenie i aktualizowanie stron internetowych dot.

Gminy oraz wspó³udzia³ w przygotowywaniu folderów,
wydawnictw, katalogów itp.,

4) realizacja zadañ zwi¹zanych z przyst¹pieniem Polski do Unii
Europejskiej,

6) realizacja przepisów ustawy o dostêpie do informacji pu-
blicznej,
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7) realizacja przepisów w zakresie kontroli wewnêtrznej:
a) przeprowadzanie kontroli wewnêtrznej w komórkach

organizacyjnych Urzêdu
b) sporz¹dzanie wniosków i analiz z przeprowadzonych

kontroli,

� w zakresie obs³ugi administracyjnej Rady i jej komisji
oraz organów pomocniczych Gminy:

1) przygotowywanie we wspó³pracy z w³a�ciwymi mery-
torycznie Referatami materia³ów dotycz¹cych projek-
tów uchwa³ Rady i jej komisji oraz innych materia³ów na
posiedzenia i obrady tych organów,

2) przechowywanie uchwa³ podejmowanych przez Radê
Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za po�rednictwem Sekretariatu - kore-
spondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych
radnych,

4) przygotowywanie materia³ów do projektów planów pra-
cy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynno�ci organizacyjnych zwi¹zanych
z przeprowadzaniem sesji, zebrañ, posiedzeñ i spotkañ
Rady, jej komisji, wyborów so³tysów, rad so³eckich, ob-
s³uga zebrañ wiejskich,

6) protoko³owanie sesji, posiedzeñ, zebrañ i spotkañ.
7) prowadzenie rejestru uchwa³, zarz¹dzeñ i innych posta-

nowieñ Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytañ i interpelacji

sk³adanych przez radnych,
9) organizowanie szkoleñ radnych,

10) wspó³praca ze s³u¿b¹ zdrowia w zakresie zadañ Gminy
dot. ochrony zdrowia,

� w zakresie zarz¹dzania kryzysowego i obrony cywilnej:
1) zadania w zakresie obrony cywilnej i zarz¹dzania kryzy-

sowego:
a) przygotowywanie ludno�ci i mienia komunalnego na wy-

padek wojny, wykonywanie innych zadañ w ramach po-
wszechnego obowi¹zku obrony okre�lonych w ustawach,

b) organizowanie wykonywania przez jednostki organi-
zacyjne Gminy zadañ w ramach powszechnego obo-
wi¹zku obrony okre�lonych w ustawach,

c) organizowanie wykonywania przez jednostki organiza-
cyjne Gminy zadañ w ramach powszechnego obowi¹z-
ku obrony, w tym ustalanie zadañ szczegó³owych
oraz trybu ich realizacji,

d) opracowywanie i aktualizowanie przy wspó³pracy in-
nych Referatów Urzêdu i innych zainteresowanych in-
stytucji i jednostek Planu Reagowania Kryzysowego
a tak¿e Planu Obrony Cywilnej Gminy,

e) realizowanie zadañ zwi¹zanych z wykonywaniem po-
wszechnego obowi¹zku obrony oraz wspó³dzia³anie
w tych sprawach z organami wojskowymi,

f) tworzenie formacji obrony cywilnej,
g) planowanie dzia³alno�ci w zakresie realizacji zadañ

obrony cywilnej i zarz¹dzania kryzysowego,
h) sporz¹dzanie oceny stanu przygotowania obrony cy-

wilnej oraz podejmowanie przedsiêwziêæ zmierzaj¹cych
do pe³nej realizacji zadañ obrony cywilnej,

i) koordynowanie prac zwi¹zanych z organizacj¹ systemu
zarz¹dzania kryzysowego,

j) organizowanie szkoleñ i æwiczeñ obrony cywilnej oraz szko-
lenie ludno�ci w zakresie powszechnej samoobrony,

k) przygotowywanie i zapewnienie dzia³ania systemu po-
wszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania ska¿eñ,

l) organizowanie systemu ³¹czno�ci radiowej dla potrzeb
zarz¹dzania kryzysowego i systemu alarmowania
i ostrzegania ludno�ci,

³) wspó³praca z zak³adami opieki zdrowotnej w zakresie
udzielania pomocy ludno�ci poszkodowanej,

m) planowanie i realizacja wydatków na zadania obrony
cywilnej,

n) wykonywanie innych zadañ okre�lonych w przepisach,
a w szczególno�ci Szefa Obrony Cywilnej,

o) prowadzenie magazynu O.C,
p) inne zadania w zakresie zarz¹dzania kryzysowego

w Gminie,
2) zadania w zakresie spraw obronnych (wojsko, pobór, re-

jestracja przedpoborowych, akcja kurierska):
a) przygotowywanie oraz przeprowadzanie rejestracji

przedpoborowych,
b) przygotowywanie i udzia³ w przeprowadzaniu poboru,
c)ustalanie i wyp³acanie �wiadczeñ pieniê¿nych ¿o³nie-

rzom rezerwy odbywaj¹cym æwiczenia wojskowe,
d) reklamacje z urzêdu ¿o³nierzy rezerwy wykonuj¹cych

mandat radnego,
e) orzekanie o uznawaniu ¿o³nierzy za posiadaj¹cych

na wy³¹cznym utrzymaniu cz³onków rodziny,
e) realizacja �wiadczeñ osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony kraju,
f) prowadzenie spraw dotycz¹cych akcji kurierskiej,

3) zadania w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:
a) organizowanie dzia³añ w celu zapobie¿enia skutkom

klêsk ¿ywio³owych lub ich usuniêcia w zakresie nale¿¹-
cym do Wójta,

b) organizowanie pracy Gminnego Zespo³u Reagowania
Kryzysowego,

c) opracowywanie i aktualizacja procedur i programów
reagowania w czasie stanu klêski ¿ywio³owej,

d) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego
ochrony Gminy przed powodzi¹,

e) wyposa¿enie i utrzymanie gminnego magazynu prze-
ciwpowodziowego,

4) zadania w zakresie ochrony przeciwpo¿arowej:
a) prowadzenie ca³o�ci spraw zwi¹zanych z ochron¹ prze-

ciwpo¿arow¹ Gminy oraz �cis³a wspó³praca w tym za-
kresie z terenowymi jednostkami OSP,

b) prowadzenie ca³o�ci spraw zwi¹zanych z wyposa¿e-
niem i zapewnieniem gotowo�ci bojowej OSP dzia³aj¹-
cych na terenie Gminy w zakresie ustawowym.

§ 22

Do zadañ Referatu Finansowego nale¿y:
1) przygotowywania materia³ów niezbêdnych do uchwale-

nia bud¿etu Gminy oraz podjêcia uchwa³y w sprawie ab-
solutorium dla Wójta,

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu bud¿etu Gminy,
3) opracowywanie uk³adu wykonawczego bud¿etu,
4) opracowywanie projektów zmian bud¿etu,
5) zapewnianie obs³ugi finansowo-ksiêgowej i kasowej Urzê-

du w tym:
a) prowadzenie spraw p³acowych pracowników Urzêdu,
b) realizowanie wydatków osobowych,
c) naliczanie podatku dochodowego, sk³adki ubezpieczeñ

spo³ecznych i zdrowotnych, nagród, naliczanie delegacji,
d) rozliczanie zaliczek , ekwiwalentów za prywatny samo-

chód u¿ywany do celów s³u¿bowych,
e) prowadzenie rozliczeñ z ZUS i innymi ubezpieczycielami

oraz Urzêdem Skarbowym,
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6) nadzorowanie prowadzenia rachunkowo�ci i ksiêgowo�ci
przez jednostki organizacyjne, kontrola finansowa tych jed-
nostek,

7) sporz¹dzanie sprawozdañ z realizacji bud¿etu,
8) ustalanie zasad sporz¹dzania rocznej inwentaryzacji i nad-

zór nad jej prawid³owym rozliczeniem,
9) ewidencjonowanie sk³adników maj¹tkowych, w tym: ksiê-

gowanie syntetyczne i analityczne �rodków trwa³ych, war-
to�ci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie spraw zwi¹zanych z obs³ug¹ bankow¹ bu-
d¿etu Gminy oraz obs³ug¹ d³ugu publicznego, a tak¿e ewi-
dencjonowanie i rozliczanie �rodków pozabud¿etowych
otrzymywanych przez gminê,

11) prowadzenie urz¹dzeñ analitycznych dochodów, wydat-
ków bud¿etowych, inwestycji oraz �rodków pozabud¿eto-
wych,

12) prowadzenie obs³ugi kasowej, sporz¹dzanie raportów ka-
sowych,

13) prowadzenie windykacji nale¿no�ci Gminy wynikaj¹cych
z umów cywilno-prawnych,

14) ewidencja zu¿ycia materia³ów,
15) prowadzenie spraw zwi¹zanych z op³atami i sk³adkami

do uiszczenia, których Gmina jest zobowi¹zana odrêbnymi
przepisami,

16) ochrona mienia komunalnego poprzez jego ubezpieczanie,
17) sprzeda¿ znaków op³aty skarbowej i weksli oraz ich zakup,
18) prowadzenie dokumentacji ksiêgowej Zak³adowego Fun-

duszu �wiadczeñ Socjalnych,
19) prowadzenie dokumentacji ksiêgowej Pracowniczej Kasy

Zapomogowo-Po¿yczkowej,
20) wspó³praca z Regionaln¹ Izb¹ Obrachunkow¹ i Urzêdami

Skarbowymi,
21) przeprowadzanie kontroli Jednostek Organizacyjnych

Gminy zgodnie z zarz¹dzeniem Wójta.

§ 23

Do zadañ Referatu Podatkowego nale¿y prowadzenie
spraw zwi¹zanych z wymiarem i poborem podatków i op³at
lokalnych, podatku rolnego i le�nego oraz innych podatków
i op³at pozostaj¹cych w zakresie w³a�ciwo�ci Gminy, a w szcze-
gólno�ci:

1) opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy
oraz stawek podatków i op³at lokalnych,

2) przygotowywanie projektów uchwa³ w sprawach podat-
ków i op³at stanowi¹cych dochody Gminy,

3) wystawianie upomnieñ, tytu³ów wykonawczych, wniosko-
wanie o wpis hipotek w zakresie podatków i op³at lokal-
nych

4) organizowanie i nadzorowanie wymiaru, poboru podat-
ków i op³at lokalnych oraz ich egzekucji,

5) prowadzenie ewidencji tytu³ów wykonawczych,
6) prowadzenie spraw zwi¹zanych z udzielaniem ulg i umo-

rzeñ w zakresie podatków i op³at stanowi¹cych dochody
Gminy,

7) opracowywanie i przedk³adanie podatnikom decyzji w za-
kresie umorzeñ podatkowych, przesuniêæ terminów, roz-
³o¿enia na raty,

8) prowadzenie nadzoru i kontroli nad poborem przez inka-
sentów podatków i op³at lokalnych,

9) prowadzenie spraw dotycz¹cych wydawania bonów pali-
wowych dla rolników,

10) wydawanie za�wiadczeñ o stanie maj¹tkowym, zaleganiu
w podatkach oraz w zakresie dochodów z gospodarstwa
rolnego, prowadzenie rejestru za�wiadczeñ,

11) prowadzenie urz¹dzeñ syntetycznych ksiêgowo�ci podat-
kowej,

12) prowadzenie spraw zwi¹zanych z podatkiem od towarów
i us³ug (VAT),

13) wystawianie rachunków zgodnie z zawartymi umowami
najmu lokali,

14) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie podatku od �rod-
ków transportowych,

15) opracowywanie i przekazywanie do w³a�ciwego Urzêdu
Skarbowego informacji o aktualnej liczbie gospodarstw
i dzia³ek rolnych, wykazów indywidualnych gospodarstw
i dzia³ek rolnych.

16) prowadzenie spraw finansowych dot. mienia komunalne-
go w zakresie zawieranych umów (zarz¹d, u¿ytkowanie,
u¿ytkowanie wieczyste), tj. ksiêgowanie mienia i jego roz-
liczanie.

§ 24

Do zadañ Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami
i Ochrony �rodowiska nale¿y:
� w zakresie rolnictwa i ochrony �rodowiska:

1) sprawy rolnictwa, le�nictwa, ³owiectwa i spó³ek wodnych,
2) przeciwdzia³anie narkomanii - kontrola upraw maku i ko-

nopi,
3) prowadzenie statystyki rolnej, spisy rolne i kwartalne,

wspó³praca z Urzêdem Statystycznym,
4) wspó³praca z inspekcj¹ nasienn¹, ochrony ro�lin, s³u¿-

bami weterynaryjnymi w zakresie ochrony zwierz¹t,
5) wydawanie zezwoleñ na usuniêcie drzew i krzewów zgod-

nie z obowi¹zuj¹cymi przepisami,
6) wspó³praca z w³a�ciwymi s³u¿bami w zakresie ochrony

przeciwpowodziowej,
7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony �rodowiska i go-

spodarki wodnej, ochrony z³ó¿ surowców mineralnych,
ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie okre�lo-
nym odrêbnymi ustawami,

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celo-
wymi na rzecz ochrony �rodowiska,

10) sprawy z zakresu utylizacji odpadów,
11) nadzór nad utrzymaniem porz¹dku i czysto�ci w Gminie,

� w zakresie gospodarki gruntami:
1) prowadzenie ca³o�ci spraw zwi¹zanych z komunalizacj¹

mienia,
2) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
3) sporz¹dzanie informacji o stanie mienia komunalnego

do projektu bud¿etu Gminy,
4) wspó³dzia³anie z s¹dami, biurami notarialnymi, i innymi

jednostkami w zakresie realizacji zadañ zwi¹zanych z ko-
munalizacj¹ mienia,

5) regulacja spraw w³asno�ci dróg, budynków, gruntów,
6) sprawy modernizacji dróg rolniczych, wystêpowanie

o �rodki,
7) gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie go-

spodarki gruntami i nieruchomo�ciami,
8) realizacja zadañ wynikaj¹cych z ustawy o ochronie grun-

tów rolnych i le�nych:
a) przeznaczanie gruntów na cele nierolnicze i niele�ne,
b) wy³¹czanie gruntów z produkcji rolnej i le�nej,
c) naliczanie nale¿no�ci i op³at rocznych z tytu³u wy³¹-

czenia gruntów ,
d) wydawanie decyzji o nakazie zalesienia, zadrzewie-

nia, zakrzewienia gruntów
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9) przejmowanie nieodp³atnie gruntów na rzecz Gminy,
10) prowadzenie spraw zwi¹zanych ze sprzeda¿¹ gruntów

gminnych (organizowanie przetargów) i nabywaniem
gruntów na rzecz Gminy,

11) prowadzenie spraw zwi¹zanych z nazewnictwem ulic i nu-
meracj¹ nieruchomo�ci,

12) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczeñ oraz podzia³ów
nieruchomo�ci, wydawanie decyzji zatwierdzaj¹cych podzia³,

13) planowanie i przygotowywanie zleceñ na prace geode-
zyjne na terenie Gminy

14) wspó³udzia³ z innymi Referatami w zakresie zagospoda-
rowania terenu Gminy,

15) ustalanie op³at adiacenckich,
16) aktywizacja i promocja obszarów wiejskich,
17) gospodarowanie zasobami stanowi¹cymi w³asno�æ

Agencji W³asno�ci Rolnej Skarbu Pañstwa zgodnie ze
zleceniem,

18) zarz¹dzanie gruntami, które nie zosta³y oddane w za-
rz¹d, u¿ytkowanie lub u¿ytkowanie wieczyste,

19) sporz¹dzanie wniosków zwi¹zanych z wyw³aszczaniem
nieruchomo�ci.

§ 25

Do zadañ Referatu Inwestycyjno-Budowlanego nale¿¹
sprawy:

� w zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:
1) wykonywanie zadañ z zakresu gospodarki przestrzennej,

a) koordynowanie sporz¹dzania projektów planu zago-
spodarowania przestrzennego Gminy,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu,
c) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie za-

gospodarowania przestrzennego,
d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
e) opiniowanie protestów i zarzutów do projektu planu

zagospodarowania przestrzennego,
f) wykonywanie wyrysów i wypisów z planu zagospoda-

rowania,
g) opracowywanie i aktualizowanie kierunków zagospo-

darowania przestrzennego Gminy w oparciu o strate-
giê rozwoju Gminy,

h) zatwierdzanie projektów budowlanych oraz wydawa-
nie decyzji o pozwoleniu na budowê,

i) przyjmowanie zg³oszeñ o rozbiórce i wydawanie po-
zwoleñ na rozbiórkê obiektów budowlanych,

2) sprawy architektury i budownictwa,
3) zadania zlecone z zakresu administracji rz¹dowej zgodnie

z zawartymi porozumieniami,

� w zakresie inwestycji gminnych:
1) prowadzenie spraw zwi¹zanych z zarz¹dzaniem droga-

mi gminnymi,
a) przygotowywanie projektów rozstrzygniêæ, wniosków

i stanowisk organów Gminy, dotycz¹cych zaliczenia
dróg i ulic do poszczególnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu dróg,
c) budowa, modernizacja i ochrona dróg,
d) zarz¹dzanie drogami,
e) okre�lanie szczególnego korzystania z dróg w tym wy-

korzystywania pasów drogowych na cele niekomuni-
kacyjne,

f) koordynacja rozk³adów jazdy przewo�ników wykonu-
j¹cych zarobkowy przewóz osób pojazdami samocho-
dowymi na terenie Gminy,

2) prowadzenie ewidencji dróg i mostów,
3) prowadzenie ca³o�ci spraw zwi¹zanych z przygotowa-

niem inwestycji oraz prac remontowych i modernizacyj-
nych ujêtych w bud¿ecie Gminy,

4) sprawdzanie pod wzglêdem merytorycznym faktur i ra-
chunków w zakresie prowadzonych spraw,

5) wspó³praca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i ko-
ordynowanie przedsiêwziêæ inwestycyjno-remontowych
realizowanych na terenie Gminy, w tym obiektów komu-
nalnych,

6) informowanie mieszkañców o podejmowanych przez
Urz¹d Gminy zadaniach inwestycyjnych,

7) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów
oraz zapewnienie prawid³owego przebiegu zadañ w tym
zakresie,

8) prowadzenie ka¿dej inwestycji oddzielnie wraz z jej roz-
liczeniem od momentu przygotowania realizacji do jej
koñcowego odbioru i ca³kowitego rozliczenia,

9) sporz¹dzanie projektów umów na prowadzone inwesty-
cje, remonty i modernizacje,

10) w zakresie pozyskiwania �rodków pomocowych:
a) sporz¹dzanie wniosków, rozeznanie i uzgadnianie mo¿-

liwo�ci pozyskania �rodków pozabud¿etowych poza-
bud¿etowych formie dotacji,

b) sporz¹dzanie wniosków o udzielanie po¿yczek,
c) opracowywanie wieloletnich planów inwestycyjnych

Gminy,
 11) organizowanie i sprawowanie nadzoru w temacie wy-

konywania zadañ inwestycyjnych Gminy w zakresie:
� instalacji gazowych,
� instalacji sanitarnych,
� instalacji wodoci¹gowych,

� w zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw zwi¹zanych z utrzymaniem oraz re-

montami budynków i obiektów komunalnych,
2) kosztorysowanie robót remontowych,
3) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i u¿ytkowych

Gminy, ustalanie czynszów za ww. lokale,
4) sprawy przyznawania dodatków mieszkaniowych,
5) sprawy wynikaj¹ce z ustawy o cmentarzach i chowaniu

zmar³ych, nadzór nad cmentarzami komunalnymi i miej-
scami pamiêci narodowej,

6) utrzymywanie gminnych obiektów u¿yteczno�ci publicz-
nej oraz obiektów administracyjnych Urzêdu Gminy,

7) opracowywanie programu us³ug i rozwoju urz¹dzeñ ko-
munalnych,

8) nadzór nad prawid³owym funkcjonowaniem o�wietle-
nia ulicznego,

9) przyjmowanie zg³oszeñ od mieszkañców w sprawie awa-
rii elektrycznych i nieprawid³owego funkcjonowania
o�wietlenia oraz przekazywanie ich do Zak³adu Energe-
tycznego,

10) prowadzenie ca³o�ci spraw zwi¹zanych z budow¹, roz-
ruchem i eksploatacj¹ oczyszczalni �cieków oraz kanali-
zacj¹ sanitarn¹ Gminy,

11) sprawy dotycz¹ce tworzenia, utrzymania i nadzoru nad
targowiskami placami targowymi.

§ 26

Do zadañ stanowiska d)s Dzia³alno�ci Gospodarczej na-
le¿y prowadzenie spraw zwi¹zanych z:
1) dokonywanie wpisów do ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej i wy-

dawanie za�wiadczeñ o dokonanym wpisie lub jego zmianie,
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2) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i o wy-
kre�leniu wpisu z ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej,

3) prowadzenie ewidencji i jej udostêpnianie osobom zainte-
resowanym,

4) wykonywanie innych zadañ okre�lonych w przepisach o dzia-
³alno�ci gospodarczej,

5) wspieranie przedsiêbiorczo�ci gospodarczej, szczególno�ci
poprzez:
a) promowanie przedsiêbiorczo�ci na terenie Gminy,
b) prowadzenie dzia³alno�ci informacyjnej w tym temacie,
c) wspó³dzia³anie z organizacjami przedsiêbiorców,

6) prowadzenie ca³o�ci dokumentacji zwi¹zanej z udzielaniem
zezwoleñ na wykonywanie krajowego zarobkowego prze-
wozu osób taksówkami osobowymi oraz prowadzenie ewi-
dencji wydanych zezwoleñ,

7) prowadzenie spraw zwi¹zanych z wydawaniem zezwoleñ
na sprzeda¿ napojów alkoholowych zgodnie z obowi¹zuj¹-
cymi przepisami,

8) koordynowanie czasu pracy placówek handlowych, us³ugo-
wych i gastronomicznych.

§ 27

Do zadañ Referatu Spraw Obywatelskich i Urzêdu Sta-
nu Cywilnego nale¿¹ sprawy dotycz¹ce:
� w zakresie Urzêdu Stanu Cywilnego:

1) sporz¹dzanie i rejestracja aktów stanu cywilnego,
a) urodzeñ,
b) ma³¿eñstw,
c) zgonów

2) wydawanie odpisów z ksi¹g stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o�wiadczeñ o:

a) wst¹pieniu w zwi¹zek ma³¿eñski,
b) wyborze nazwiska,
c) uznaniu dziecka,
d) zmianie imion dziecka,
e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszone-

go przed zawarciem zwi¹zku ma³¿eñskiego,
4) wydawanie za�wiadczeñ o zdolno�ci prawnej do zawar-

cia ma³¿eñstwa za granic¹,
5) wydawanie za�wiadczeñ stwierdzaj¹cych brak oko-

liczno�ci wy³¹czaj¹cych zawarcie ma³¿eñstwa wyzna-
niowego,

6) wydawanie innych za�wiadczeñ zwi¹zanych z rejestracj¹
stanu cywilnego,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ak-
tów stanu cywilnego:
a) odtworzenia tre�ci aktu stanu cywilnego,
b) transkrypcja aktu stanu cywilnego sporz¹dzonego

za granic¹ do polskich ksi¹g stanu cywilnego,
c) uzupe³nienie tre�ci aktu stanu cywilnego,
d) sprostowanie b³êdu pisarskiego,

8) wydawanie decyzji zezwalaj¹cych na zawarcie zwi¹zku
ma³¿eñskiego przed up³ywem obowi¹zuj¹cego miesiêcz-
nego terminu,

9) wpisywanie postanowieñ s¹dów w formie wzmianki do-
datkowej w ksiêgach,

10) wype³nianie kart statystycznych przekazywanych
do Urzêdu Statystycznego,

11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
12) organizowanie okoliczno�ciowych uroczysto�ci - jubile-

uszy po¿ycia ma³¿eñskiego,
13) wykonywanie innych zadañ okre�lonych w ustawie "Pra-

wo o aktach stanu cywilnego" oraz w Kodeksie rodzin-
nym i opiekuñczym,

14) wspó³praca z polskimi placówkami dyplomatycznymi
za granic¹,

� w zakresie spraw spo³ecznych:
� prowadzenie spraw zwi¹zanych ze zgromadzeniami i zbiór-

kami publicznymi,

� w zakresie ewidencji ludno�ci i dowodów osobistych:
1) prowadzenie ca³o�ci spraw dotycz¹cych wydawania do-

wodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty, ar-
chiwizowanie dokumentacji z tym zwi¹zanej,

2) prowadzenie ewidencji ludno�ci m.in. zameldowania,
wymeldowania, prowadzenie obowi¹zuj¹cych kartotek
ewidencji,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach za-
meldowania i wymeldowania,

4) prowadzenie rejestru wyborców,
5) realizacja zadañ wynikaj¹cych ze spe³niania wojskowe-

go obowi¹zku meldunkowego,
6) udostêpnianie danych osobowych ze zbiorów meldun-

kowych,
7) sporz¹dzanie spisów wyborców,
 8) wspó³praca z rz¹dowym centrum informatycznym " PE-

SEL", wojewod¹ i organami gmin,
9) wydawanie po�wiadczeñ aktualnego zamieszkania,

10) przesy³anie do w³a�ciwego urzêdu skarbowego za-
wiadomieñ o zgonach podatników - mieszkañców
Gminy,

11) udzielanie dyrektorom szkó³ informacji o aktualnym sta-
nie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku szkolnym,

12) wspó³praca z Urzêdami Gmin, Urzêdami Stanu Cywilne-
go, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludno�ci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej.

§ 28

1. Pe³nomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpo-
wiada za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie
informacji niejawnych w Urzêdzie.

2. Do zadañ Pe³nomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
nale¿y:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzêdu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrze-

gania przepisów o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materia³ów i obiegu doku-

mentów,
6) opracowanie planu ochrony Urzêdu i nadzorowanie jego

realizacji,
7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji nie-

jawnych wed³ug odrêbnych przepisów,
8) opracowywanie planu postêpowania z materia³ami za-

wieraj¹cymi informacje niejawne stanowi¹ce tajemni-
cê pañstwow¹ w razie wprowadzenia stanu nadzwy-
czajnego.

3. Kancelaria tajna podlega bezpo�rednio Pe³nomocnikowi
ochrony, który odpowiada za ca³okszta³t jej funkcjonowa-
nia, a w szczególno�ci za:
1) w³a�ciwe zorganizowanie kancelarii zgodnie z obowi¹zu-

j¹cymi przepisami,
2) prawid³owe rejestrowanie, przechowywanie, obieg

i wydawanie dokumentów niejawnych uprawnionym
osobom,

3) inne zadania wynikaj¹ce z przepisów szczegó³owych.
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§ 29

Do zadañ Pe³nomocnika ds. Rozwi¹zywania Problemów
Alkoholowych nale¿y w szczególno�ci:
1) wspó³dzia³anie z Gminn¹ Komisj¹ Rozwi¹zywania Pro-

blemów Alkoholowych w opracowaniu i realizacji gmin-
nego programu profilaktyki i rozwi¹zywania problemów
alkoholowych,

2) dzia³anie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji
trze�wo�ci, szukanie oparcia dla dzia³añ na rzecz zmniejsza-
nia problemów alkoholowych,

3) organizowanie szkoleñ wynikaj¹cych z gminnego programu
oraz udzia³ w szkoleniach organizowanych przez pe³nomoc-
nika Wojewody,

4) inne zadania wynikaj¹ce z ustaw i przepisów szczegó³o-
wych.

§ 30

Radca Prawny wykonuje swoje czynno�ci zgodnie z ustaw¹
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczególno�ci
zobowi¹zany jest do udzielania bie¿¹cej pomocy prawnej Urzê-
dowi Gminy i Radzie Gminy polegaj¹cej na:
1) udzielaniu porad opinii i konsultacji prawnej,
2) opiniowaniu projektów uchwa³ Rady i zarz¹dzeñ Wójta

Gminy, pomoc w redagowaniu bardziej skomplikowanych
projektów,

3) zastêpstwie prawnym i procesowym przed urzêdami i or-
ganami orzekaj¹cymi,

4) obs³uga prawna sesji w razie pilnej potrzeby.

§ 31

1. Administrator bezpieczeñstwa informacji odpowiada
za bezpieczeñstwo danych osobowych w systemie informa-
tycznym, w tym w szczególno�ci za:
1) przeciwdzia³anie dostêpowi osób niepowo³anych do sys-

temu, w którym przetwarzane s¹ dane osobowe,
2) podejmowanie odpowiednich dzia³añ w przypadku wy-

krycia naruszeñ w systemie zabezpieczenia.
2. Sprawuje funkcje informatyka gminnego.

§ 32

Stanowisko ds. zamówieñ publicznych:
1) prowadzenie ca³o�ci spraw zwi¹zanych z udzielaniem za-

mówieñ publicznych przez Urz¹d, a w szczególno�ci:
a) prowadzenie rejestru zamówieñ publicznych,

b) organizowanie pracy Komisji Przetargowej oraz czuwa-
nie nad jej prawid³owym przebiegiem,

c) przygotowywanie umów z wykonawcami (dostawca-
mi) oraz prowadzenie rejestru umów zawartych
w Urzêdzie,

d) wdra¿anie przepisów ustawy o zamówieniach publicz-
nych w Urzêdzie, okresowe szkolenie pracowników w tym
zakresie,

2) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organi-
zacyjnych w zakresie organizowania przetargów, w szcze-
gólno�ci poprzez opracowywanie projektów dokumentów
wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargo-
wych,

3) opracowywanie sprawozdañ dla potrzeb organów Gminy
i instytucji zewnêtrznych,

4) kontrola stosowania przepisów ustawy o zamówieniach
publicznych w referatach Urzêdu Gminy.

Rozdzia³  VII
POSTANOWIENIA KOÑCOWE

§ 33

Rozstrzygniêcia w Urzêdzie Gminy podejmowane s¹ w for-
mie zarz¹dzeñ Wójta, decyzji administracyjnych, poleceñ s³u¿-
bowych.

§ 34

Decyzje administracyjne podejmuje Wójt Gminy lub osoba
upowa¿niona w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej.

§ 35

Indywidualne sprawy obywateli za³atwiane s¹ w terminach
okre�lonych w Kodeksie Postêpowania Administracyjnego.

§ 36

1. Wójt przyjmuje w sprawach skarg i wniosków w poniedzia³ki
w godzinach pracy Urzêdu.

2. Zastêpca Wójta, Sekretarz Gminy oraz kierownicy refera-
tów przyjmuj¹ w sprawach skarg i wniosków ka¿dego dnia
w godzinach pracy Urzêdu.

§ 37

1. Zakresy czynno�ci pracowników stanowi¹ce uszczegó³owie-
nie zadañ realizowanych przez Referaty ustalaj¹ Kierowni-
cy Referatów.

Zakresy podlegaj¹ zatwierdzeniu przez Wójta Gminy.
2. Zakresy dzia³ania zastêpcy Wójta, Sekretarza Gminy, Skarb-

nika Gminy i Kierowników Referatów okre�la Wójt Gminy.

§ 38

1. Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnieñ jednostek
organizacyjnych Gminy, nad którymi Wójt Gminy sprawuje
nadzór wynikaj¹cy z przepisów i ustaleñ odrêbnych.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane s¹ w trybie w³a�ciwym
dla jego nadania.

3. Rozszerzenia i zmiany zakresów czynno�ci poszczególnych
komórek organizacyjnych i stanowisk pracy wynikaj¹ce
z przepisów wydanych lub obowi¹zuj¹cych po dniu wej�cia
w ¿ycie niniejszego Regulaminu lub te¿ podpisanych w tym
czasie porozumieñ administracyjnych oraz przeniesienia
pojedynczych czynno�ci miêdzy referatami nie wymagaj¹
zmian, o których mowa w ust. 2.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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Za³¹cznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU
KORESPONDENCJI W URZÊDZIE

§ 1

Wójt Gminy podpisuje:
1) zarz¹dzenia, regulaminy i okólniki wewnêtrzne,
2) pisma zwi¹zane z reprezentowaniem Gminy na zewn¹trz,
3) pisma zawieraj¹ce o�wiadczenia woli w zakresie zarz¹du

mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz¹ce kierowników Re-

feratów,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których

wydawania w jego imieniu nie upowa¿ni³ pracowników
Urzêdu,

6) pe³nomocnictwa i upowa¿nienia do dzia³ania w jego
imieniu,

7) pe³nomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s¹da-
mi i organami administracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania pos³ów,
senatorów, radnych,

9) pisma zawieraj¹ce odpowiedzi na skargi, wnioski i postu-
laty mieszkañców i instytucji,

10) odpowiedzi i wyja�nienia do organów nadzoru nad samo-
rz¹dem gminnym,

11) pisma maj¹ce ze wzglêdu na swój charakter specjalne zna-
czenie, a dotycz¹ce w szczególno�ci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania

i karania pracowników Urzêdu oraz Kierowników jedno-
stek organizacyjnych Gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczeñ pañstwowych,
c) podzia³u funduszu p³ac,
d) udzielania urlopów bezp³atnych,

12) akty zwi¹zane z obronno�ci¹,
13) pisma, informacje sprawozdania i wnioski o charakterze

problemowym i spo³eczno-gospodarczym kierowane do:
a) organów administracji rz¹dowej,
b) organów samorz¹du terytorialnego,
c) organów s¹dowych,
d) organów egzekucyjnych,
e) organów odwo³awczych,
f) organizacji, stowarzyszeñ i zwi¹zków zawodowych,
g) jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy

14) pisma zastrze¿one do podpisu Wójta odrêbnymi przepisa-
mi,

15) inne indywidualnie zastrze¿one.

§ 2

1. Zastêpca Wójta, Sekretarz i Skarbnik upowa¿nieni s¹ do pod-
pisywania:
1) pism w sprawach wynikaj¹cych ze sprawowanego nad

nimi nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admini-

stracji publicznej w ramach upowa¿nieñ wydanych imien-
nie przez Wójta,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Wójta.
2. Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego i jego zastêpca podpi-

suj¹ pisma pozostaj¹ce w zakresie ich zadañ.
3.Kierownicy Referatów podpisuj¹:

1) pisma zwi¹zane z zakresem dzia³ania referatu, nie za-
strze¿one do podpisu Wójta,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZÊDU GMINY SPYTKOWICE
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2) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z za-
kresu administracji publicznej oraz pisma w sprawach,
do za³atwiania których zostali upowa¿nieni przez Wójta,

3) pisma w sprawach dotycz¹cych organizacji wewnêtrznej
i zakresu zadañ Referatu oraz poszczególnych stanowisk.

4. Pozostali pracownicy podpisuj¹:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej w ramach indywidualnego upowa¿nienia Wójta,
2) pisma w ramach korespondencji wewnêtrznej w Urzêdzie.

§ 3

Pracownicy przygotowuj¹cy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafuj¹ je swoim podpisem, umieszczo-
nym na koñcu tekstu projektu z lewej strony.

§ 4

1. Obieg korespondencji z zastrze¿eniem § 28 ust. 3, uwzglêd-
niaj¹cy poszczególne etapy za³atwiania jest nastêpuj¹cy:
1)  kancelaria ogólna odbiera przesy³ki pocztowe z Urzêdu Poczto-

wego oraz przyjmuje bezpo�rednio od stron pisma do Urzêdu,
2) segreguje wp³ywaj¹c¹ korespondencjê i przekazuje j¹

do przegl¹du Sekretarzowi Gminy.
3) po przegl¹dzie i zadekretowaniu pism przez Sekretarza

dokonuje rejestracji korespondencji w specjalnie do tego
celu przeznaczonym rejestrze - dzienniku koresponden-
cyjnym Urzêdu Gminy,

4) przekazuje korespondencjê w³a�ciwym merytorycznie
Kierownikom Referatów za potwierdzeniem w central-
nym dzienniku korespondencyjnym,

5) korespondencjê imienn¹ do Wójta Gminy przekazuje mu
osobi�cie w stanie nienaruszonym.

2. Zasady i tryb wykonywania czynno�ci kancelaryjnych przy
za³atwianiu spraw w Urzêdzie Gminy okre�la instrukcja kan-
celaryjna dla urzêdów gmin.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda

Za³¹cznik Nr 3

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZA£ATWIANIA SKARG, WNIOSKÓW I INTERWENCJI

§ 1

Wójt przyjmuje obywateli w sprawach skarg, wniosków i in-
terwencji w ka¿dy poniedzia³ek w godzinach 9.00 - 12.00.

§ 2

Zastêpca Wójta, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatów
oraz pozostali pracownicy Urzêdu przyjmuj¹ obywateli codzien-
nie w godzinach pracy Urzêdu.

§ 3

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnio-
sków nale¿y do zadañ Referatu Ogólno-Organizacyjnego.

§ 4

Skargi i wnioski wp³ywaj¹ce do Urzêdu oraz wnoszone
ustnie do protoko³u podlegaj¹ zarejestrowaniu w ksiêdze skarg
i wniosków.

§ 5

Kwalifikacja, za³atwianie oraz prowadzenie spisów i doku-
mentacji za³atwianych spraw nale¿y do w³a�ciwych meryto-
rycznie referatów lub stanowisk pracy.

§ 6

Skarga dotycz¹ca okre�lonej osoby nie mo¿e byæ przeka-
zana tej osobie ani osobie, wobec której pozostaje ona w sto-
sunku nadrzêdno�ci s³u¿bowej.

§ 7

W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzia-
³ania kilku referatów Sekretarz Gminy ustali komórkê wiod¹c¹
odpowiedzialn¹ za za³atwienie sprawy i udzielenie koñcowej
odpowiedzi.

Komórki wspó³pracuj¹ce odpowiadaj¹ za stronê meryto-
ryczn¹ ze swego zakresu dzia³ania.

§ 8

Korespondencja w sprawie skarg i wniosków winna byæ
opatrzona numerem z Rejestru Centralnego, który uwzglêd-
nia symbol jednostki za³atwiaj¹cej sprawê oraz kolejny nu-
mer sprawy.

§ 9

Przy Rejestrze Centralnym gromadzone s¹ wy³¹cznie ko-
pie dokumentów ostatecznego za³atwienia sprawy.

§ 10

Niezale¿nie od Rejestru Centralnego w referatach pro-
wadzone s¹ spisy za³atwianych skarg i wniosków maj¹ce
na celu u³atwienie kontroli przebiegu i terminowo�ci za³a-
twienia sprawy.

§ 11

Przekazanie skarg i wniosków miêdzy referatami, w³a�ci-
wymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi lub stano-
wiskami pracy oraz obieg dokumentów zwi¹zanych z ich za³a-
twieniem winien odbywaæ siê bezpo�rednio i w sposób gwa-
rantuj¹cy sprawne i terminowe ich za³atwienie.

§ 12

Najpó�niej w dniu, w którym up³ywa termin za³atwienia
sprawy nale¿y z³o¿yæ w Referacie Ogólno-Organizacyjnym
kopiê odpowiedzi udzielonej obywatelowi celem skompleto-
wania ca³o�ci sprawy.

§ 13

Nadzór i kontrolê nad prawid³owym i terminowym za³a-
twieniem skarg i wniosków sprawuje Kierownik Referatu Ogól-
no-Organizacyjnego.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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Za³¹cznik Nr 4

ORGANIZACJA DZIA£ALNO�CI KONTROLNEJ

§ 1

W Urzêdzie sprawowana jest kontrola wewnêtrzna i ze-
wnêtrzna.

§ 2

Kontrola wewnêtrzna obejmuje czynno�ci polegaj¹ce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego
2) badaniu zgodno�ci podejmowanych dzia³añ z obowi¹zuj¹-

cymi przepisami prawa,
2) wykrywaniu nieprawid³owo�ci i niegospodarno�ci w wyko-

nywaniu zadañ,
3) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawid³o-

wo�ci oraz osób za nie odpowiedzialnych,
4) wskazywanie sposobów i �rodków umo¿liwiaj¹cych usuniê-

cie stwierdzonych nieprawid³owo�ci i uchybieñ.

§ 2

1. Kontrolê wewnêtrzn¹ w Urzêdzie sprawuj¹:
1)  Wójt Gminy - w sprawach funkcjonowania Urzêdu Gminy i jed-

nostek organizacyjnych Gminy pod wzglêdem prawid³owo�ci
organizacji pracy i prawid³owej realizacji przyznanych w uchwa-
le bud¿etowej �rodków finansowych (ogólny nadzór),

2) zastêpca Wójta, Sekretarz Gminy - w sprawach funkcjo-
nowania Urzêdu (nadzór ogólny),

3) Skarbnik Gminy - w zakresie gospodarki finansowej
w Urzêdzie oraz w podleg³ych jednostkach organizacyj-
nych (ogólny nadzór),

4) Kierownicy Referatów w stosunku do podleg³ych pra-
cowników.

2. Szczegó³ow¹ kontrolê wewnêtrzn¹ sprawuje stanowisko
ds. kontroli wewnêtrznej na zasadach okre�lonych odrêb-
nym zarz¹dzeniem Wójta.

3. Kontrolê zewnêtrzn¹ jednostek organizacyjnych Gminy spra-
wuje stanowisko ds. kontroli jednostek organizacyjnych Gmi-
ny na zasadach okre�lonych odrêbnym zarz¹dzeniem Wójta.

4. Prowadzenie kontroli zewnêtrznej wymaga upowa¿nienia
wystawionego przez Wójta Gminy.

§ 3

1. Prowadzenie kontroli wewnêtrznej wymaga upowa¿nienia
udzielonego przez Wójta Gminy.

2.  Celem kontroli wewnêtrznej jest sprawdzenie prawid³owo�ci dzia-
³ania, doboru �rodków i wykonywania przez pracowników zadañ.

3. Kontrola mo¿e mieæ charakter wyrywkowy lub pe³ny.

§ 4

Kontrolê przeprowadza siê w dniach i godzinach pracy
w obecno�ci kontrolowanego po wys³uchaniu jego wyja�nieñ
i udostêpnieniu dokumentów.

§ 5

Z czynno�ci kontrolnych sporz¹dza siê odpowiednie doku-
menty (protoko³y, notatki, itp.) zawieraj¹ce ustalenia kontroli
oraz okre�laj¹ce fakty stanowi¹ce podstawê do oceny dzia³al-
no�ci kontrolowanego.

§ 6

Kontrole zewnêtrzne mog¹ byæ prowadzone w Urzêdzie
Gminy przez upowa¿nione organy dzia³aj¹ce na podstawie od-
rêbnych przepisów.

§ 7

Referat Ogólno-Organizacyjny prowadzi ewidencjê kontroli
zewnêtrznych (ksi¹¿kê) oraz centralny zbiór protoko³ów po-
kontrolnych wraz z udzielonymi odpowiedziami na wystoso-
wane zalecenia pokontrolne.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda

Za³¹cznik  Nr 5

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZÊCI URZÊDOWYCH ORAZ
PROWADZENIA ICH REJESTRU

§ 1

Do sk³adania zamówieñ na pieczêcie urzêdowe dla poszcze-
gólnych referatów oraz imiennych upowa¿nieni s¹ kierownicy
referatów.

§ 2

1. Zamówienia na pieczêcie nale¿y sk³adaæ do pracownika pro-
wadz¹cego obs³ugê sekretariatu Urzêdu.

2. Pracownik dokonuje weryfikacji tre�ci zamawianych pieczê-
ci pod k¹tem zgodno�ci z instrukcj¹ kancelaryjn¹, regulami-
nem organizacyjnym Urzêdu Gminy oraz wydanymi przez
Wójta upowa¿nieniami.

3. Zlecenie zamówienia podpisuje Wójt, zastêpca Wójta lub Se-
kretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

§ 3

1. Wykonane pieczêcie rejestrowane s¹ w jednolitym rejestrze
pieczêci urzêdowych.

2. Rejestr pieczêci zawiera:
1) liczbê porz¹dkow¹,
2) odcisk pieczêci,
3) datê pobrania,
4) podpis osoby pobieraj¹cej,
5) datê zwrotu, podpis i pieczêæ osoby zwracaj¹cej,
6) numer protoko³u i datê likwidacji pieczêci.

3. Rejestr pieczêci jest drukiem �cis³ego zarachowania.

§ 4

1. Pieczêcie winny byæ opisane na drewnianej lub plastiko-
wej oprawie numerem wed³ug rejestru. Taki sam numer
winien figurowaæ przy opisywaniu rachunku za wykona-
nie pieczêci oraz tam¿e nale¿y dokonaæ odcisku wykona-
nej pieczêci.

2. W przypadku zamawiania wiêkszej liczby pieczêci o tej sa-
mej tre�ci - nale¿y umieszczaæ na �rodku ostatniego wiersza
pieczêci kolejn¹ liczbê.

3. Pracownik, z którym rozwi¹zuje siê umowê o pracê obowi¹-
zany jest rozliczyæ siê z pobranych pieczêci imiennych i in-
nych urzêdowych.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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Za³¹cznik Nr 6

TRYB I ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTÓW
NORMATYWNYCH, PROJEKTÓW UCHWA£, ZARZ¥DZEÑ

§ 1

Wójt Gminy wydaje:
1) zarz¹dzenia,
2) pisma okólne, polecenia s³u¿bowe,
3) decyzje administracyjne.

§ 2

1. Zarz¹dzenia mog¹ byæ wydawane w przypadkach, gdy ist-
nieje do tego delegacja prawna.

2. Okólniki wydawane s¹ z w³asnej inicjatywy Wójta w celu
zapewnienia wykonywania przez Urz¹d i jednostki organi-
zacyjne Gminy zadañ okre�lonych aktami prawnymi wy¿sze-
go rzêdu, uchwa³ami Rady Gminy, jak równie¿ w celu ukie-
runkowania dzia³alno�ci tych jednostek.

3. Projekty tych dokumentów przygotowuj¹ poszczególne Re-
feraty w³a�ciwe dla danej sprawy, za� Sekretarz Gminy pro-
wadzi ich ewidencjê.

§ 3

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administra-
cji publicznej w formie okre�lonej w Kodeksie Postêpowania
Administracyjnego wydaje Wójt lub pracownicy Urzêdu na pod-
stawie indywidualnych upowa¿nieñ Wójta.

§ 4

1. Projekty aktów normatywnych: uchwa³ Rady Gminy, zarz¹-
dzeñ i okólników Wójta przygotowuj¹ merytoryczni pracow-
nicy z poszczególnych Referatów pod nadzorem w³a�ciwe-
go kierownika Referatu.

2. Projekty ww. aktów powinny odpowiadaæ zasadom techniki
legislacyjnej, a w szczególno�ci:
1) projekt winien powo³ywaæ przepis prawny upowa¿niaj¹-

cy do jego wydania,
2) tre�æ i redakcja projektu winna byæ jasna i zwiêz³a z za-

chowaniem jednolitej terminologii wynikaj¹cej z obowi¹-
zuj¹cych przepisów,

3) okre�laæ datê wej�cia w ¿ycie.
3. Po dokonaniu uzgodnieñ, zasiêgniêciu wymaganych opinii

i stanowisk projekt przedk³adany jest Wójtowi Gminy celem
ustalenia ostatecznej jego tre�ci.

4. Przygotowane projekty ww. dokumentów przekazywane s¹
Radcy Prawnemu za po�rednictwem Wójta lub Sekretarza
Gminy celem zaopiniowania pod wzglêdem prawnym.

5. Je¿eli projekt nasuwa zastrze¿enia nale¿y go przeredago-
waæ zgodnie z zaleceniami Radcy Prawnego, a nastêpnie
post¹piæ jak w ust. 2-3.

§ 5

1. Je¿eli zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami projektowany
akt ma byæ wydany za zgod¹ lub w porozumieniu z okre�lo-
nymi organami lub jednostkami, projekt aktu nale¿y przed-
stawiæ zainteresowanym, celem zajêcia stanowiska.

2. Projekty uchwa³ winny byæ uzgodnione ze Skarbnikiem
Gminy je¿eli dotycz¹ zadañ bud¿etowych albo mog¹ spowo-
dowaæ skutki gospodarcze lub finansowe, jak równie¿ z in-

nymi Referatami i jednostkami, je¿eli reguluj¹ sprawy zwi¹-
zane z ich zakresem dzia³ania.

§ 6

Wójt przedk³ada projekty uchwa³ Radzie Gminy.

§ 7

Rejestr uchwa³ Rady Gminy oraz zbiór aktów prawa miej-
scowego prowadzone s¹ w biurze Rady Gminy.

§ 8

Zbiór aktów prawa miejscowego winien byæ dostêpny
do powszechnego wgl¹du.

Wójt Gminy Spytkowice: £. Molenda

Poz. 3123
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