DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO

Krakow, dnia 5 wrze$nia 2003 r. Nr 271

Str.

OBWIESZCZENIE KOMISARZA WYBORCZEGO W KRAKOWIE:

3116 — z dnia 25 sierpnia 2003 r. o wynikach wyboréw uzupetniajgcych do Rady Miejskiej w Alwerni 11451

3117 — z dnia 25 sierpnia 2003 r. o wynikach wyborow uzupetniajgcych do Rady Gminy Ractawice. . 11452

UCHWALY RADY GMINY:

3118 — Rady Miejskiej w Chetmku z dnia 17 lipca 2003 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr V1/43/2003
Rady Miejskiej zdnia 27 marca 2003 roku w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych stanowia-

cych wtasno$¢ Gminy Chetmek. . 11452
3119 — Rady Miejskiej w Ketach z dnia 27 czerwca 2003 r. w sprawie zmiany miejscowego planu
0golnego zagospodarowania przestrzennego Gminy Kety . e e . 11452
3120 — Rady Gminy Spytkowice z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie zmiany Statutu Gminy Spytkowice 11456
3121 —Rady Gminy w Szerzynach z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie Statutu Gminy Szerzyny. . . 11457
ZARZADZENIA:
3122 — Zarzadzenie Wojta Gminy Limanowa z dnia 26 czerwca 2003 r. zmieniajgce zarzgdzenie w spra-
wie nadania Urzedowi Gminy Limanowa Regulaminu Organizacyjnego. . . . . . . . . 11467
3123 — Zarzgdzenie Wéjta Gminy Sptkowice z dnia 24 czerwca 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy Spytkowice . . 11468

3116

Obwieszczenie
Komisarza Wyborczego w Krakowie
z dnia 25 sierpnia 2003 r.

o wynikach wyborow uzupetniajacych do Rady Miejskiej
w Alwerni.

Na podstawie art. 182 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. - Ordy-
nacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow i sejmikéw woje-
wodztw (Dz. U. Nr 95 poz. 602 z pézn. zm.), podaje sie do pu-
blicznej wiadomosci, ze:
1.Wybory uzupetniajgce do Rady Miejskiej w Alwerni w okregu

wyborczym Nr 8 przeprowadzono w dniu 24 sierpnia 2003 r.

2. Miejska Komisja Wyborcza w Alwerni potwierdzita, ze

otrzymata protokét wynikow gtosowania na obszarze
okregu wyborczego Nr 8 od Obwodowej Komisji Wybor-
czej Nr 8 w Regulicach i ustalita nastepujace wyniki wy-
borow:

a) liczba uprawnionych do gtosowania 1824
b) liczba wyborcéw, ktérym wydano karty do gtosowania 365
c) liczba oddanych kart do gtosowania 365
w tym:
1) liczba kart niewaznych 0
2) liczba kart waznych 3656
d) liczba gtoséw niewaznych 1
e) liczba gtoséw waznych 364.

. Na poszczegolne listy kandydatow i kandydatow z tych list

oddano nastepujaca liczbe gtoséw waznych:
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Lista Nr 1 - Komitet Wyborczy Wyborcéw Jerzy Matocha 142

Jerzy Jan Matocha 142
Lista Nr 2 - KWW Kazimiera Kadtuczka 58
Kazimiera Kadtuczka 58
Lista Nr 3 - KWW Perspektywa 123
Michat Marcin Sciana 123

Lista Nr 4 - Komitet Wyborczy Wyborcéw Samorzadna
Gmina 41
Jan Pawet Knapik 141
4. Na podstawie protokotu gtosowania w obwodzie Miejska
KomisjaWyborcza w Alwerni stwierdzita, ze najwigcej waz-
nie oddanych gtoséw otrzymat i w wyniku wyborow uzupet-
niajgcych do Rady Miejskiej w Alwerni w okregu wyborczym
Nr 8 zostat wybrany radnym:
Jerzy Jan Matocha
z listy Nr 1 - Komitet Wyborczy Wyborcow Jerzy Matocha.
5. Obwieszczenie niniejsze podlega podaniu do publicznej wia-
domosci poprzez opublikowanie w Dzienniku Urzedowym
Wojewoédztwa Matopolskiego oraz rozplakatowanie na te-
renie Gminy Alwernia.

KomisarzWyborczy w Krakowie: P Lechowski

3117

Obwieszczenie
Komisarza Wyborczego w Krakowie
z dnia 25 sierpnia 2003 r.

o wynikach wyboréw uzupetniajacych do Rady Gminy Ra-
ctawice.

Na podstawie art. 182 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. - Ordy-
nacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow i sejmikéw woje-
wodztw (Dz. U. Nr 95 poz. 602 z pézn. zm.), podaje sie do pu-
blicznej wiadomosci, ze:

1.W wyborach uzupetniajgcych do Rady Gminy Ractawice, prze-
prowadzonych w okregu wyborczym Nr 12 w dniu 24 sierp-
nia 2003 roku, zostat zarejestrowany tylko jeden kandydat
z listy Komitetu Wyborczego Wyborcéw Ractawice 2003.

2. Na podstawie protokotu Gminnej Komisji Wyborczej w Ra-
ctawicach z obsadzenia mandatu radnego bez glosowania,
za wybranego ha radnego uznaje sig zarejestrowanego kan-
dydata - Tadeusza Stanistawa Klimczyka.

3. Obwieszczenie niniejsze podlega podaniu do publicznej wia-
domosci poprzez opublikowanie w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Matopolskiego oraz rozplakatowanie na te-
renie Gminy Ractawice.

KomisarzWyborczy w Krakowie: P Lechowski

3118

Uchwata Nr 1X/62/2003
Rady Miejskiej w Chetmku
z dnia 17 lipca 2003 r.

w sprawie zmiany uchwaty Nr VI1/43/2003 Rady Miejskiej
z dnia 27 marca 2003 roku w sprawie sprzedazy lokali
mieszkalnych stanowigcych wtasno$é Gminy Chetmek.

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 samorzadzie gminnym (Dz. U.

22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 34 ust. 1 pkt 3
w zwigzku z art. 68 ust 1 pkt 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 22000 r. Nr 46 poz. 543
zpo6zn.zm.):

§1

W uchwale NrVI/43/2003 Rady Miejskiej w Chetmku z dnia
27 marca 2003 roku w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych
stanowigcych wtasnos$é Gminy Chetmek wprowadza sie na-
stepujgce zmiany:
1) 8 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"1. Przy sprzedazy lokali mieszkalnych potozonych w Chetm-
ku przy ulicach Glogowej 6, Klonowej 1i 3, Topolowej 1, 2, 3,
4i 5 oraz J. Pitsudskiego 1A od ceny lokalu, ustalonej przez
rzeczoznawce majatkowego udziela sie bonifikaty w wyso-
kosci 90%. Bonifikatg objeta jest cena lokalu mieszkalnego
oraz utamkowa cze$¢ gruntu. Warunkiem sprzedazy z boni-
fikatg jest wykup 100% lokali w danym budynku.",
2) § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
"2. Przy sprzedazy lokali mieszkalnych potozonych
w Chetmku przy ulicachTopolowej 7, Klonowej 2, 6, 8, 10
od ceny lokalu, ustalonej przez rzeczoznawce majatko-
wego udziela sie bonifikaty w wysokos$ci 90%. Bonifikatg
objeta jest cena lokalu mieszkalnego oraz utamkowa
czes$¢ gruntu. Warunkiem sprzedazy z bonifikatg jest wy-
kup 80% lokali w danym budynku.",
3) w 8§ 5 dodaje sig ust. 2a, ktory otrzymuje brzmienie:
"2 a. Przy sprzedazy lokali mieszkalnych potozonych
w Chetmku przy ulicy Klonowej 4/2 i 4/3 od ceny lokalu,
ustalonej przez rzeczoznawce majagtkowego udziela sie
bonifikaty w wysokosci 90%. Bonifikatg objeta jest cena
lokalu mieszkalnego oraz utamkowa cze$¢ gruntu. Wa-
runkiem sprzedazy z bonifikatg jest wykup w/w lokali w da-
nym budynku.",
4) § 8 otrzymuje brzmienie:
"8. Sprzedazy nie podlegajg lokale mieszkalne, stanowiace
witasno$¢ Gminy Chetmek, potozone w Chetmku przy uli-
cach Krakowskiej 16, Zeromskiego 1, Glogowej 2i 4, Klono-
wej4/1,4/4,4/5,4/6,4/7,4/8,4/9,4/10,4/11 oraz Klonowej 12.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie¢ Burmistrzowi Chetmka.
§3

Uchwata wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty ogtosze-
nia w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa Matopolskiego.

Z-ca Przewodniczacego Rady Miejskiej w Chetmku:
M. Palka
3119
Uchwata Nr 1X/65/2003

Rady Miejskiej w Ketach
z dnia 27 czerwca 2003 r.

w sprawie zmiany miejscowego planu ogdlnego zagospo-

darowania przestrzennego Gminy Kety

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 5 i art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
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22001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) oraz art. 7 i art. 26 ustawy
zdnia 7 lipca 1994r. o zagospodarowaniu przestrzennym
(t.j. Dz. U.z1999r. Nr 15 poz. 139 ze zm.), Rada Miejska uchwa-
la, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

81

Zmienia sie miejscowy plan ogo6lny zagospodarowania prze-
strzennego Gminy Kety przyjety uchwatg Nr XXXI11/244/93
Rady Miejskiej w Ketach z dnia 22.04.1993 r. (Dz. Urz. Woj.
Bielskiego Nr 6) zwany dalej planem miejscowym i plan ogél-
ny zagospodarowania przestrzennego Gminy Kety w obrebie
sotectwa Bielany przyjety uchwatg Nr XV/100/91 Rady Miej-
skiej w Ketach z dnia 19.07.1991 r. (Dz. Urz. Woj. Bielskiego
Nr 18) zwany dalej planem og6lnym w obszarze, ktérego gra-
nice okresla rysunek zmiany planu stanowigcy integralng cze$¢
niniejszej uchwaty, o powierzchnitacznej 23,4 ha.

§2

1. Zmiana miejscowego planu ogélnego zagospodarowania
przestrzennego Gminy Kety dotyczy czesci jednostki ozna-
czonej symbolem J 49 R w Nowej Wsi przeznaczonej pod
uprawy polowe, a zmiana planu ogdélnego w obrebie sotec-
twa Bielany dotyczy czesci jednostki oznaczonej symbolem
L 47/26 RP w Bielanach przeznaczonej pod uprawy polowe,
z ktorych wydziela sie teren i nadaje przeznaczenie podsta-
wowe i uzupetniajgce, zwigzane z dziatalnoscig handlowo-
produkcyjno-ustugowa, oznaczajgc symbolami identyfika-
cyjnymi: 1J49' UHP 2, J49'UHP, 3J49' UHP, 4 J49' UHP i J49'
P w NowejWsi oraz 5 L 47/26'UHP w Bielanach.
2. Celem zmiany planu jest stworzenie rezerw terenu pod roz-
wijajaca sie w Gminie dziatalno$é handlowag, rzemiesiniczg
i przemystowa, stanowigce jednoczes$nie podstawe do zréw-
nowazonego rozwoju Gminy poprzez okreslenie zgodnych
z politykg przestrzenng Gminy warunkow skutecznej ochro-
ny srodowiska.
3. Ustalenia zmiany planu, o ktérej mowa w ust. 1, wyrazone sa:
1) rysunkiem planu w skali 1:2000, stanowigcym zatgcznik
do uchwaty,

2) w tresci niniejszej uchwaty.

4. Do rysunku planu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, okresla
sie nastepujgce ustalenia:

1) rysunek zawiera granice obszaru objetego planem,

2) linie rozgraniczajace tereny o r6znym przeznaczeniu,

3) nieprzekraczalne linie zabudowy,

4) istniejace, przewidziane do adaptac;ji linie infrastruktury
technicznej

5) symbole identyfikacyjne, okreslajace przeznaczenie te-
renu.

5.Tekst uchwaty okresla ponadto:

1) warunki zagospodarowania terenéw wynikajace z po-
trzeb ochrony srodowiska,

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

3) zasady podziatu na dziatki budowlane,

4) zasady obstugi w zakresie komunikacji i infrastruktury
technicznej,

5) stawke procentowa, o ktérej mowa w art. 36 ust. 3 usta-
wy o0 zagospodarowaniu przestrzennym,

6) inne ustalenia porzadkowe w przepisach koncowych i przej-
Sciowych.

§3

llekro¢ w dalszych przepisach niniejszej uchwaty jest mowa o:

1) zmianie planu - nalezy przez to rozumie¢ zmiane miejsco-
wego planu og6lnego zagospodarowania przestrzennego
i zmiane planu ogdlnego jako miejscowego planu zago-
spodarowania przestrzennego,

2) uchwale -nalezy przez to rozumie¢ niniejsza uchwate,

3) rysunku planu - nalezy przez to rozumie¢ rysunek zmiany
planu stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty,

4) przepisach szczegolnych - nalezy przez to rozumie¢ przepi-
sy ustaw wraz z aktami wykonawczymi innych niz ustawa
0 zagospodarowaniu przestrzennym, wymieniona w pkt 9,

5) przeznaczeniu podstawowym - nalezy przez to rozumieé
rodzaj przeznaczenia terenu, ktéry dominuje w obszarze
wydzielonym liniami rozgraniczajgcymi,

6) przeznaczeniu uzupetniajgcym - nalezy przez to rozumieé
rodzaj przeznaczenia terenu, uzupetniajgcy uzytkowanie
podstawowe,

7) przeznaczeniu dopuszczalnym - nalezy przez to rozumieé
rodzaj przeznaczenia terenu dopuszczalny w obszarze wy-
dzielonym liniami rozgraniczajgcymi,

8) terenie - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke terenu o okre-
Slonym przeznaczeniu podstawowym, wyznaczong na ry-
sunku planu liniami rozgraniczajgcymi,

9) ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym - nalezy przez
to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. o zagospodarowa-
niu przestrzennym (t.j. Dz. U. 21999 r. Nr 15 poz. 139 ze zm.),

10) obszarze - nalezy przez to rozumie¢ tagczny obszar objety

niniejszg zmiang planu.
84

Okresla sie nastepujace ustalenia ogélne niniejszej uchwa-

ty zapewniajace ochrone srodowiska terenu objetego zmiana:
1) w zagospodarowaniu terenu, o ktbrym mowa w rozdziale 2,

nalezy kierowac sie zasadg racjonalnego gospodarowania
zasobami przyrody, utrzymania rownowagi przyrodniczej
i ochrony waloréw krajobrazowych;

2) zastosowac rozwigzania eliminujgce lub ograniczajgce ewen-

tualne niekorzystne oddziatywanie poza granice dziatki bu-
dowlanej, np. emisje ponadnormatywnego hatasu, zanie-
czyszczenia powietrza oraz promieniowania jonizujgcego.
W przypadku przekroczenia obowigzujgcych norm ograni-
czajacych uciazliwos$¢, zastosowacé zabiegi ochronne wyni-
kajace z przepisdw szczegolnych;

3) w zakresie gospodarki odpadami obowiagzujg zasady okreslo-

ne w przepisach o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz inne przepisy szczegolne; przy wydawaniu decyzji o wa-
runkach zabudowy i zagospodarowania terenu w obszarze
objetym planem, nalezy ustali¢ warunki sktadowania i sposob
postepowania z odpadami; zakazuje sig¢ sktadowania surow-
coéw lub materiatow zawierajgcych substancje toksyczne
lub tatwopalne w ilosci mogacej stanowi¢ zagrozenie w wy-
padku ich niekontrolowanego przedostania sie do Srodowiska;

4) odpady uzyte do utwardzania i niwelacji terenu nie moga

naleze¢ do kategorii odpadéw niebezpiecznych, okreslonych
w przepisach szczegoélnych; wskazane zagospodarowanie
wtérne warstwy humusowej;

5) powierzchnie wykorzystywane jako tereny sktadowe, prze-

mystowe, parkingowe itp. powinny mieé¢ nawierzchnie nie-
przepuszczalng, aby uniemozliwi¢ przedostawanie sig Scie-
kow pochodzacych z tych powierzchni bezposrednio do uzyt-
kowego poziomu wodono$nego; $cieki te winny zostac¢ oczysz-
czone przed odprowadzeniem do wod powierzchniowych;
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6) naruszenie w ramach realizacji inwestycji lub uzytkowania
terendéw urzadzen melioracji szczego6towej, to jest rowow
otwartych i drenazu, wymaga przebudowy i doprowadze-
nia do petnej sprawnosci urzadzen istniejgcych lub budowy
nowych; wszystkie dziatania zwigzane z naprawg wzglednie
z budowa nowych urzadzen nalezy wykonywaé w uzgodnie-
niu zadministratorem tych urzadzen;

7) z uwagi na to, ze caly obszar objety planem znajduje sie
w strefie bezposredniego zagrozenia powodziowego, wy-
znaczonej w oparciu o przeptywy o prawdopodobienstwie
wystagpienia Q,,, zakazuje sig lokalizacji przedsigwzig¢ mo-
gacych znaczaco oddziatywac na srodowisko, w rozumieniu
przepisow prawa ochrony srodowiska;

8) ze wzgledu na znaczne oddalenie obszaru od koryta rzeki
Soly, jako zrédta zagrozenia powodziowego, dopuszcza sie
realizacje zabudowy kubaturowej; w tym przypadku dla usta-
lenia warunkdéw rozmieszczenia i posadowienia budynkow
oraz rozwigzan konstrukcyjno-technicznych, nalezy wykona¢
opinie geologiczno-inzynierska;

9) ze wzgledu na mozliwo$¢ wystgpienia stanowisk archeolo-
gicznych, obowigzuje nadzér archeologiczny nad pracami
ziemnymi na terenie objetym zmiang planu.

Rozdziat 2
Szczegotowe przepisy w zakresie przeznaczenia i zasad
zagospodarowania wyznaczonych terenow

§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, 3J 49" UHP o pow. 3,07 ha, 4 J 49'
UHP o pow. 2,44 haib5 L 47/26'UHP o pow. 1,20 ha ustala
sie nastgpujgce przeznaczenie podstawowe: tereny
dla obiektow ustug rzemieslniczych, handlowych i pro-
dukcyjnych.
Niezbedne przeznaczenie uzupetniajace:
— dojazdowa obstuga samochodowa i przestrzenie ruchu

pieszego dla klientow,

—miejsca postoju samochodow wtasnych i obstugi klientéw,
—uzbrojenie terenu,
— wewnetrzna zielen towarzyszaca, zajmujgca co najmniej

10% powierzchni dziatki budowlanej przedsiewzigcia.

2. Ustala sig nastepujace zasady ksztaltowania zabudowy i za-
gospodarowania terenu, o ktorym mowa w ust. 1
1) nakazy:

— sposbb zagospodarowania terenu powinien zapewni¢
tad przestrzenny i wzbogacac lokalny krajobraz - szcze-
go6lng uwage nalezy zwréci¢ na celowe zagospodaro-
wanie i estetyczng realizacje zwtaszcza strefy handlo-
wego ruchu pieszego z zadrzewieniem, na dziatkach
wzdtuz drogi 1 KL 1/2 oraz wzdtuz ulicy Oswigcimskiej
na dziatkach terenu 1 J 49' UHP,

— wszystkie nawierzchnie przeznaczone pod komunika-
cje samochodowa, postoje samochodowe i przejscia
piesze nalezy utwardzic,

— ogranicza sie wysoko$¢ zabudowy do 3-ch kondygnacji
lub tacznie do 12 metrow, liczac do gzymsu lub gornej
krawedzi $cian bocznych,

—ogranicza sig intensywnos$c¢ zabudowy do wskaznika "2"
(stosunek sumy powierzchni ogolnej - liczac zewnetrz-
ny obrys konstrukcji poszczegélnych kondygnacji -
do powierzchni dziatki obiektu),

— migdzy ulicg lokalng 1 KL 1/2, a wschodnig linig zabu-
dowy przylegtych terendw nalezy urzadzi¢ przestrzen

dla pieszych, zapewniajaca dostep do obiektéw handlo-
wych i rzemieslniczych z urzgdzeniami do krétkiego wy-
poczynku (tawki, rabaty itp.),
2) zakazy:

— lokalizacja obiektéw bez zabudowy (sktadowiska itp.),

—lokalizacja obiektow handlowych o powierzchni uzytko-
wej przekraczajgcej 800 m?,

— lokalizacja obiektéw, ktérych ucigzliwosé dla otoczenia
przekracza dopuszczalne normy na granicy powierzch-
ni zajetej przez te obiekty.

§6

1. Dla terenu oznaczonego na rysunku planu symbolem iden-

tyfikacyjnym J 49' P o pow. 6,69 ha ustala sie nastepujace

przeznaczenie podstawowe: tereny dla obiektow produk-

cyjnych.

Niezbedne przeznaczenie uzupetniajgce:

— dojazdowa obstuga komunikacyjna i postoje samochodow,

—uzbrojenie terenu,

— wewnetrzna zielen towarzyszaca, zajmujaca co naj-
mniej 10% powierzchni dziatki budowlanej przedsie-
wziecia.

2. Ustala sig nastepujace zasady ksztattowania zabudowy i za-

gospodarowania terenu okreslonego w ust. 1:
1) nakazy:

— sposOb zagospodarowania terenow powinien zapew-
ni¢ tad przestrzenny i wzbogaca¢ lokalny krajobraz -
szczegblng uwage nalezy zwrocic¢ na celowe zagospo-
darowanie i estetyczng realizacje architektury i ogro-
dzenia z towarzyszgcym zadrzewieniem w eksponowa-
nym sasiedztwie ruchliwych ciggow handlowych w te-
renach 1J 49' UHP i 2 J 49' UHP

— wszystkie nawierzchnie przeznaczone pod komunika-
cje samochodowg, postoje samochodowe i przejscia
piesze nalezy utwardzic,

— intensywno$¢ zabudowy - w granicach od 0,8 do 1,5
lub powierzchnia zabudowana - w granicach 30 do 80%,

2) zakazy:

— lokalizacja obiektéw bez zabudowy (sktadowiska, itp.),

— lokalizacja obiektéw innych niz wynika to z przeznacze-
nia podstawowego i uzupetniajgcego,

— lokalizacja obiektéw, ktérych ucigzliwosé dla otoczenia
przekracza dopuszczalne normy na granicy powierzch-
ni zajetej przez te obiekty,

3) zalecenia:

— lokalizacja zaktadow przemystowych o powierzchni po-
wyzej 1 ha,

— ograniczanie wysokosci zabudowy i urzadzen produk-
cyjnych do niezbednych rozmiaréw z punktu widzenia
potrzeb technologicznych.

87

1. Dla terendw oznaczonych na rysunku planu symbolami

identyfikacyjnymi: 1J 49'Z o pow. 0,2 ha, 2 J 49' Z o pow.

1,19 ha,3J49'Z 0 pow. 0,08 ha,4J49'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 sig¢ nastgpujace przeznaczenie pod-

stawowe: zielen towarzyszaca o funkcjach izolacyjnych i wy-

poczynkowych.

Przeznaczenie dopuszczalne

—zielen wysoka, z wyjagtkiem strefy kontrolowanej gazocia-
gu (5J49'Z, 6J49'Z i 7L4/26' Z) - urzgdzenia rekreacyjne,

—ciggi piesze i uzbrojenie terenu.
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Rozdziat 3
Zasady podziatu na dziatki budowlane

§8

1. Warunkiem wyznaczenia zabudowy i zagospodarowania
dziatek budowlanych jest zapewnienie obstugi komunika-
cyjnej i uzbrojenia terenu zgodnie z ustaleniami zawartymi
w 8§ 10 uchwaty.

2.Zaleca sig aby linie podziatu na dziatki budowlane byty pro-
stopadte lub zblizone do kata prostego w stosunku do linii
rozgraniczajacej tereny.

3. Ksztatt i powierzchnia projektowanych dziatek winna umoz-
liwi¢ ich zabudowe i zagospodarowanie zgodnie z projekto-
wanym przeznaczeniem terenu z uwzglednieniem zasad
i uwarunkowan zawartych w przepisach szczegélnych.

4.Tereny przeznaczone w planie do zabudowy, a nie spetniaja-
ce warunkow podziatow wtasnosciowych okreslonych w ni-
niejszej uchwale winny zosta¢ poddane procedurze scale-
nia gruntéw na podstawie przepiséw szczegolnych i wtér-
nego podziatu na zasadach okreslonych w uchwale.

5. Teren 5L47/26'UHP przewidziany jest dla jednego przedsie-
wziecia lub przedsiewzie¢ realizowanych na podstawie
wspolnego projektu jednoczesnie. W przypadku niejedno-
czesnej realizacji przedsiewzigé zagospodarowanie dziatek
przedsiewzie¢ realizowanych wcze$niej winno uwzglednic
dostepnos¢ pozostatych dziatek do drogi publicznej.

Rozdziat 4
Zasady obstugi w zakresie komunikacji
i uzbrojenia terenu

§9

1.Wyznacza sig ulice lokalne, oznaczone na rysunku planu sym-
bolami: 1KL 1 0 pow. 1,37 ha,2 KL “ 0 pow. 0,17 ha, 3 KL ~
opow.0,63ha,4 KL “ o pow.0,12hai5KL “ o pow. 0,09 ha.
1) nakazy:
—szeroko$¢ miedzy liniami rozgraniczajgcymi ulicy - 12 m,
— wzdtuz ulicy 1 KL 1/2 - cigg postojow z poprzecznym
ustawieniem samochodow po zachodniej stronie jezdni,
—chodniki obustronne,
2) dopuszczenia:
— ciagi uzbrojenia terenu, postoje samochodéw.
2.Wyznacza sig ulice dojazdowe, oznaczone na rysunku planu
symbolami: 1 KD 1/2 o pow. 0,51 ha, 2 KD 1/2 o pow. 1,03 ha
i 3KD 1/2 o pow. 0,09 ha.
1) nakazy:
—szeroko$¢ miedzy liniami rozgraniczajgcymi ulicy - 10 m,
—chodniki obustronne szerokosci co najmniej 1 m,
2) dopuszczenia
— ciggi uzbrojenia terenu,
— postoje samochodéw.

§10

1. Uzbrojenie terenu winno nastgpi¢ poprzez rozbudowe i prze-
budoweg istniejagcych miejskich sieci. Udostgpnienie dziatki
lub terenu do zabudowy wymaga zapewnienia co najmniej
doprowadzenia wody i energii elektrycznej.

2. Zaleca sie przeprowadzenie nowoprojektowanych ciggéw
uzbrojenia w liniach rozgraniczajgcych ulic.

3.Wymagane strefy ochronne od linii i urzagdzen infrastruktury
technicznej okresla sie na podstawie przepisow szczegol-
nych. Warunki dla istniejgcych linii:

a) gazociag A 150 2,5 Mpa - odlegto$¢ od linii rozgraniczaja-
cych ulic - 5 m, odlegto$¢ od zabudowy - 25 m,

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

4. Projektowang sie¢ kanalizacji sanitarnej nalezy podtgczyé
do sieci miejskiej. Podobnie nalezy rozwigza¢ kanalizacje wéd
opadowych.

5. Pokrycie potrzeb cieplnych nalezy zapewni¢ w oparciu o pa-
liwa ekologiczne (np. gaz, lekki olej opatowy, energia elek-
tryczna itp.).

Rozdziat 5
Ustalenia dotyczace okreslenia stawki procentowej
stuzacej naliczaniu optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci objetych zmiang planu

g8 11

Ustala sie stawke procentowa stuzgcq naliczaniu jednora-
zowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci obje-
tych zmiang planu w wysokosci 30% (stownie: trzydziesci pro-
cent) dla terenu funkcji podstawowej, oznaczonego symbola-
mi 1J49' UHP, 2 J49' UHP, 3 J49 UHP, 4 J49' UHP,5 L47/26'UHP
i J 49'P oraz w wysokosci 0% (stownie: zero procent) dla wszyst-
kich terenow zajetych pod zielen i komunikacje, oznaczonych
symbolami: 1J49'Z,2 J49'Z2,3J49'Z,4J49'Z,5 J49'Z,6 J49'Z,
7L47/26'Z2,1KL1/2,2KL 1/2,3KL1/2,4KL1/2,5KL1/2,1
KD 1/2,2 KD 1/2i 3 KD 1/2.

Rozdziat 6
Przepisy koncowe i przejsciowe

§12

Ustalenia zmiany planu nie naruszajg przepisow szczegol-
nych, zawierajgcych inne ograniczenia lub zasady dyspono-
wania gruntami lub terenami.

8§13

W obszarze objetym zmiana, o ktérej mowa w § 1tracg moc
ustalenia miejscowego planu ogo6lnego zagospodarowania prze-
strzennego Gminy Kety, przyjetego uchwata Nr X/244/93 Rady
Miejskiej w Ketach z dnia 22.04.1993 r. (Dz. Urz. Woj. Bielskiego
Nr 6) i planu ogo6lnego zagospodarowania przestrzennego Gmi-
ny Kety w obrebie sotectwa Bielany przyjetego uchwata
Nr XV/100/91 Rady Miejskiej w Ketach z dnia 19.07.1991 r.
(Dz. Urz.Woj. Bielskiego Nr 18).

8§14
Uchwata podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wo-
jewoddztwa Matopolskiego i na tablicach ogtoszen Urzedu Gmi-
ny Kety.
8§15

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jej ogto-
szenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego.

816
Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Gminy Kety.

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Ketach: J. Skudlarski
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Zatacznik Graficzny

do uchwaty Nr IX/65/2003
Rady Gminy w Ketach

z dnia 27 czerwca 2003 r.

Miejscowy Plan Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy Kety w zakresie przeznaczenia czesci jednostki
strukturalnej J49R w Nowej Wsi oraz czesci jednostki
strukturalnej L47/27RP w Bielanach na cele zwigzane
z dziatalnoscig handlowo-produkcyjno—ustugowa

Skala 1:2000 Nr rysunku 1
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Plan w podanej skali znajduje sie w siedzibie Urzedu Gminy,
ktérego niniejsze opracowanie terenowe dotyczy.

Legenda:

— — — granica obszaru objetego planem
—|inie rozgraniczajgce tereny — ustalone
——~— nieprzekraczalne linie zabudowy
linie elektroenergetyczne
g przewody gazowe
V7] zasigg oddz. wod powodziowych Q,, rzeki Soty

Symbol przeznaczenia podstawowego:

UHP tereny dziatalnosci handlowo—produkcyjno—ustu-
gowej
P tereny dziatalnosci produkcyjnej
Zl tereny zieleni izolacyjnej
KL ulice lokalne
KD ulice dojazdowe

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Ketach: J. Skudlarski

3120

Uchwata Nr 1X/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 .
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591
z pézn. zm. ), Rada Gminy Spytkowice uchwala, co naste-
puje:

§1

W Statucie Gminy Spytkowice uchwalonym uchwatg Rady
Gminy Spytkowice Nr XXV/177/01 z dnia 25 czerwca 2001 .
(Dz. Urz. Woj. Matopolskiego Nr 112 poz. 1694) zmienionym
uchwatami Rady Gminy Spytkowice Nr XXI1X/212/01 z dnia
30 listopada 2001 r. (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego Nr 9 poz. 186)
oraz Nr XXXV/250/02 z dnia 9 lipca 2002 r. (Dz. Urz. Woj. Mato-
polskiego Nr 176 poz. 2691) oraz Nr V/26/03 z dnia 26 lutego
2003 r. (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego Nr 73 poz. 1015) wprowa-
dza sie nastepujgce zmiany:

W zatgczniku Nr 3 do Statutu Gminy "Wykaz jednostek or-
ganizacyjnych Gminy" wprowadza sie¢ dodatkowy punkt
0 brzmieniu:

"14. Zaktad Ustug Komunalnych w Spytkowicach".

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Wéjtowi Gminy.
§3
Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia

ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa Mato-
polskiego.

Przewodniczagcy Rady Gminy w Spytkowicach: Z. Krystian
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Uchwata 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 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), Rada Gminy w Szerzynach
uchwala:

STATUT
GMINY SZERZYNY

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Uchwata okresla:

1) ustroj Gminy Szerzyny,

2) zasady tworzenia, tagczenia, podziatu i znoszenia jednostek
pomocniczych Gminy oraz udziatu przewodniczacych tych
jednostek w pracy Rady Gminy,

3) organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Rady Gminy w Sze-
rzynach, komisji Rady Gminy w Szerzynach,

4) tryb pracy Wéjta Gminy Szerzyny,

5) zasady tworzenia klubow radnych Rady Gminy w Szerzy-
nach,

6) zasady: dostepu obywateli do dokumentow Rady, jej komi-
sji iWojta Gminy Szerzyny oraz korzystania z nich.

§2

llekro¢ w niniejszej uchwale jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szerzyny,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Szerzynach,
3) komisji - nalezy przez to rozumieé¢ komisje Rady Gminy w Sze-
rzynach,
4) Komisji Rewizyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rewi-
zyjng Rady Gminy w Szerzynach,
5) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Szerzyny,
6) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szerzyny.

Rozdziat Il
Gmina

§3

1. Gmina Szerzyny jest wspolnotg samorzadowg utworzong
dla organizacji zycia publicznego na swoim terytorium.

2. Wszystkie osoby zamieszkujgce na obszarze Gminy stano-
wig wspoélnote samorzgdowa.

84

1. Gmina potozona jest w powiecie tarnowskim, w wojewddz-
twie matopolskim i obejmuje obszar 82 km?2.

2. Granice terytorialne Gminy okresla mapa w skali 1:100 000,
stanowigca zatgcznik Nr 1 do Statutu.

3.W Gminie moga by¢ tworzone sotectwa jako jednostki po-
mocnicze.

4.Wijt prowadzi rejestr jednostek pomocniczych Gminy.

8§56

1.W celu wykonywania swych zadan Gmina tworzy jednostki
organizacyjne.
2.Wojt prowadzi rejestr gminnych jednostek organizacyjnych.

§6
Siedzibg organow Gminy jest miejscowos$¢ Szerzyny.

Rozdziat Il
Jednostki pomocnicze Gminy

87

O utworzeniu, potaczeniu, podziale i zniesieniu jednostki
pomocniczej Gminy a takze zmianie jej granic rozstrzyga Rada
w drodze uchwaly, z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) inicjatorem utworzenia, potaczenia, podziatu lub zniesienia
jednostki pomocniczej moga byé mieszkancy obszaru, ktory
ta jednostka obejmuje lub ma obejmowa¢, albo organy
Gminy,

2) utworzenie, potaczenie, podziat lub zniesienie jednostki po-
mocniczej musi zosta¢ poprzedzone konsultacjami, ktérych
tryb okresla Rada odrebng uchwatla,

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

4) przebieg granic jednostek pomocniczych powinien - w mia-
re mozliwosci - uwzgledniaé naturalne uwarunkowania prze-
strzenne, komunikacyjne i wigzi spoteczne.

§8

Uchwaty, o jakich mowa w & 7 powinny okresla¢ w szcze-
golnosci:
1) obszar,
2) granice,
3) siedzibe wtadz,
4) nazwe jednostki pomocniczej.

§9

1. Jednostki pomocnicze Gminy prowadzg gospodarke finan-
sowg w ramach budzetu Gminy.

2. Jednostki pomocnicze Gminy gospodarujg samodzielnie $rod-
kami wydzielonymi do ich dyspozycji, przeznaczajac te srodki
na realizacje zadan spoczywajacych na tych jednostkach.

3. Rada uchwala corocznie zatgcznik do uchwaty budzetowej,
okreslajacy wydatki jednostek pomocniczych w uktadzie dzia-
tow lub rozdziatow klasyfikacji budzetowe;j.

4. Jednostki pomocnicze, decydujgc o przeznaczeniu srodkéw,
o ktérych mowa w ust. 2, obowigzane sg do przestrzegania
podziatu wynikajgcego z zatgcznika do budzetu Gminy.

5. Jednostki pomocnicze moga podejmowac decyzje o wydat-
kowaniu srodkéw budzetowych do wysokosci limitow okre-
$lonych w zataczniku, o ktérym mowa w ust. 3.

6. Decyzje, o jakich mowa w ust. 2 - 5, sg wigzace dla os6b
sktadajgcych oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy.

8§10
1. Kontrole gospodarki finansowej jednostek pomocniczych

sprawuje Skarbnik Gminy i przedktada informacje w tym
zakresie Wojtowi.
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2. Jednostki pomocnicze podlegajg nadzorowi organéw Gmi-
ny na zasadach okreslonych w statutach tych jednostek.

§11

. Sottys ma obowigzek uczestniczy¢ w sesjach Rady.

. Przewodniczacy Rady obowigzany jest umozliwi¢ uczestnic-
two w sesjach Rady sottysowi.

3. Sottys moze zabierac¢ gtos na sesjach, nie ma jednak prawa

do udziatu w gtosowaniu.

N =

Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna Rady

§12

. Rada jest organem stanowigcym i kontrolnym w Gminie.
. Ustawowy sktad Rady wynosi 15 radnych.

N =

§13

1. Rada dziata na sesjach, poprzez swoje komisje oraz przez
Wojta w zakresie, w jakim wykonuje on uchwaty Rady.

2.Woijti komisje Rady sktadajg Radzie sprawozdania ze swojej
dziatalnosci.

8§14

Do wewnetrznych organow rady naleza:
1) Przewodniczacy,
2) 2Wiceprzewodniczacych,
3) Komisja Rewizyjna,
4) komisje state,
5) dorazne komisje do okreslonych zadan.

§15

1. Przewodniczacy Rady organizuje prace Rady i prowadzi jej
obrady.
2.Wyboru Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych doko-
nuje Rada nowej kadencji na pierwszej sesji.
3. Czynnosci zwigzane ze zwotaniem pierwszej sesji wykonuje
Przewodniczacy Rady poprzedniej kadencji. Obejmuja one:
1) okreslenie daty, godziny i miejsca odbycia pierwszej sesji
nowo wybranej rady,
2) ustalenie porzadku obrad,
3) dokonanie otwarcia sesji,
4) powierzenie przewodnictwa obrad najstarszemu wiekiem
sposrod radnych obecnych na sesji.
4. Porzadek obrad, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 powinien
obejmowac sprawozdanie Wéjta poprzedniej kadencji o sta-
nie Gminy.

8§16

Przewodniczacy Rady, a w przypadku jego nieobecnosci
Wiceprzewodniczacy, w szczego6lnosci:

1) zwotuje sesje Rady,

2) przewodniczy obradom,

3) kieruje obstuga kancelaryjng posiedzen Rady,

4) zarzadza i przeprowadza gtosowanie nad projektem
uchwat,

5) podpisuje uchwaty Rady,

6) czuwa nad zapewnieniem warunkdw niezbednych do wy-
konywania przez radnych ich mandatu.

§17

W przypadku odwotania z funkcji bgdz wygasnigcia man-
datu Przewodniczacego lub jednego zWiceprzewodniczgcych
Rady przed uptywem kadencji, Rada na swej najblizszej sesji
dokona wyboru na wakujgce stanowisko.

8§18

1. Przewodniczacy, oprocz uprawnien przewidzianych w § 16 Sta-
tutu, jest upowazniony do reprezentowania Rady na zewnatrz.

2.Rada, na wniosek Przewodniczacego, moze upowazni¢ w dro-
dze uchwaly inng, niz Przewodniczacy, osobe do reprezen-
towania jej na zewnatrz.

§19

1. Przewodniczacy orazWiceprzewodniczgcy Rady koordynuja
z ramienia Rady prace komisji Rady.

2. Podziatu zadan w zakresie, o jakim mowa w ust. 1 dokonuje
Przewodniczacy Rady.

§20

Obstuge Rady i jej Komisji zapewnia pracownik Urzedu Gmi-
ny, zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady.

Rozdziat V
Tryb pracy Rady

1. Sesje Rady
§21

1. Rada obraduje na sesjach i rozstrzyga w drodze uchwat spra-
wy nalezace do jej kompetencji, okreslone w ustawie o sa-
morzgdzie gminnym oraz w innych ustawach, a takze w prze-
pisach prawnych wydawanych na podstawie ustaw.

2. Rada moze podejmowac réwniez uchwaty w formie:

1) o$wiadczen - zawierajace stanowisko Rady w okreslonej
sprawie,

2) apeli - zawierajace formalnie niewigzace wezwania ad-
resatow zewnetrznych do okreslonego postepowania,
podjecia inicjatywy czy zadania,

3) opinii - zawierajagce o$wiadczenia wiedzy oraz oceny.

3. Do o$wiadczen, apeli i opinii ma zastosowanie przewidziany
w Statucie tryb zgtaszania inicjatywy uchwatodawczej i po-
dejmowania uchwat.

4. Rada moze przeprowadzi¢ glosowania odnotowywane w pro-
tokole sesji dotyczace rozstrzygnieé proceduralnych, wnio-
skow formalnych lub zawierajgcych zobowigzanie sie do okre-
$lonego postepowania.

§22

1. Rada odbywa sesje zwyczajnie z czestotliwoscig potrzebna
do wykonania zadan Rady, nie rzadziej jednak niz raz
na kwartat.

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

3. Sesjami zwyczajnymi sg takze sesje nie przewidziane w pla-
nie, ale zwotane w zwyktym trybie.

4. Sesje nadzwyczajne sg zwotywane przez Przewodniczace-
go Rady na wniosekWojta lub co najmniej 1/4 ustawowego
sktadu Rady w ciggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.
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2. Przygotowanie sesji
§ 23

. Sesje przygotowuje Przewodniczacy.

. Przygotowanie sesji obejmuje:

1) ustalenie porzgdku obrad,

2) ustalenie czasu i miejsca obrad,

3) zapewnienie dostarczenia radnym materiatébw, w tym
projektow uchwat, dotyczacych poszczegoélnych punktéw
porzadku obrad

3. Sesje zwotuje Przewodniczacy Rady, lub z jego upowaznie-
nia - jeden zWiceprzewodniczacych.

4. O terminie, miejscu i proponowanym porzgdku obrad se-
syjnych powiadamia sie radnych najp6zniej na 3 dni przed
terminem obrad, za pomocag listow poleconych lub winny
skuteczny sposob.

5. Powiadomienie wraz z materiatami dotyczacymi sesji po-
Swieconej uchwaleniu budzetu i sprawozdania z wykonania
budzetu przesyta sie radnym najpdzniej na 7 dni przed sesja.

6. W razie nie dotrzymania termindw, o jakich mowa w ust. 4i5
Rada moze podja¢ uchwate o odroczeniu sesji i wyznaczy¢ nowy
termin jej odbycia. Wniosek o odroczenie sesji moze by¢ zgto-
szony przez radnego tylko na poczatku obrad, przed gtosowa-
niem nad ewentualnym wnioskiem o zmiane porzadku obrad.

7. Zawiadomienie o terminie, miejscu i przedmiocie obrad Rady
powinno by¢ podane do publicznej wiadomosci w sposo6b
ZWYyCzajowo przyjety.

8.Terminy, o jakich mowa w ust. 4i 5 rozpoczynajg bieg od dnia

nastepnego po doreczeniu powiadomien i nie obejmujg dnia

odbywania sesji.

N =

8§24

1. Przed kazdga sesjg Przewodniczacy Rady, po zasiggnieciu
opinii Wojta ustala liste 0séb zaproszonych na sesje.

2. W sesjach Rady uczestniczg - z gtosem doradczym - Woijt
oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy.

3. Do udziatu w sesjach Rady moga zostac zobowigzani kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli Rady.

3. Przebieg sesji
§ 25

Woijt obowigzany jest udzieli¢ Radzie wszelkiej pomocy tech-
nicznej i organizacyjnej w przygotowaniu i odbyciu ses;ji.

§26

Publicznos$¢ obserwujgca przebieg sesji zajmuje wyznaczo-
ne dla niej miejsca.

§27

Wytaczenie jawnosci sesji jest dopuszczalne jedynie w przy-
padkach przewidzianych w przepisach powszechnie obowigzu-
jacego prawa.

§28

1. Sesja odbywa sie na jednym posiedzeniu.

2. Na wniosek Przewodniczacego obrad badz radnego, Rada moze
postanowic¢ o przerwaniu sesji i kontynuowaniu obrad winnym
wyznaczonym terminie na kolejnym posiedzeniu tej same;j sesiji.

3.0 przerwaniu sesji w trybie przewidzianym w ust. 2 Rada
moze postanowi¢ w szczegdlnosci ze wzgledu na nie-
mozliwo$¢ wyczerpania porzadku obrad lub koniecznos$¢
jego rozszerzenia, potrzebe uzyskania dodatkowych ma-
teriatéw lub inne nieprzewidziane przeszkody, uniemoz-
liwiajgce Radzie wtasciwe obradowanie lub podjecie
uchwat.

4. Fakt przerwania obrad oraz imiona i nazwiska radnych, kto6-
rzy bez usprawiedliwienia opuscili obrady przed ich zakon-
czeniem, odnotowuje sig¢ w protokole.

§29

1. Kolejne sesje Rady zwotywane sg w terminach ustalanych
w planie pracy rady lub w terminach okreslonych przez Prze-
wodniczgcego Rady.

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

§ 30

1. Rada moze rozpocza¢ obrady tylko w obecnosci co najmnie;j
potowy swego ustawowego sktadu.

2. Przewodniczacy Rady nie przerywa obrad, gdy liczba rad-
nych obecnych w miejscu odbywania posiedzenia Rady spad-
nie ponizej potowy sktadu; jednakze Rada nie moze wow-
czas podejmowac uchwat.

§ 31

1. Sesje otwiera, prowadzi i zamyka Przewodniczacy Rady.

2.W razie nieobecnosci Przewodniczacego czynnosci okreslo-
ne w ust. 1 wykonuje jeden zWiceprzewodniczacych Rady,
upowazniony przez Przewodniczgcego.

§ 32

1. Otwarcie sesji nastepuje po wypowiedzeniu przez Przewod-
niczagcego Rady formuty: "Otwieram zwyczajng sesje Rady
Gminy w Szerzynach".

2. Po otwarciu sesji Przewodniczgcy Rady stwierdza na pod-
stawie listy obecnos$ci prawomocnos$é obrad.

§33

Po otwarciu sesji Przewodniczacy Rady stawia pytanie
o ewentualny wniosek w sprawie zmiany porzadku obrad.

§34

Porzadek obrad obejmuje w szczegolnosci:

1) przyjecie protokotu z obrad poprzedniej ses;ji,

2) informacje Przewodniczacego Rady o dziataniach podejmo-
wanych w okresie miedzysesyjnym,

3) sprawozdanie z dziatalnosci Woéjta w okresie miedzysesyj-
nym, zwtaszcza z wykonania uchwat Rady,

4) rozpatrzenie projektow uchwat lub zajecie stanowiska,

5) zapytania radnych,

6) odpowiedzi na zapytania radnych,

7) wolne wnioski i informacje.

§ 35

1. Sprawozdanie, o ktorym mowa w § 34 pkt 3 sktada Woijt
lub wyznaczony przez niego zastgpca.
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2. Sprawozdania z dziatalnosci komisji Rady sktadajg przewod-
niczacy komisji lub sprawozdawcy wyznaczeni przez komisje.

§ 36

RN

. Zapytania sg kierowane do Wojta.

. Zapytania dotyczg aktualnych probleméw Gminy.

3. Zapytania powinny zawieraé krétkie przedstawienie stanu
faktycznego, bedacego jej przedmiotem oraz wynikajace zen
pytania.

4. Zapytania formutowane sg pisemnie na rece Przewodnicza-
cego Rady lub ustnie, w trakcie sesji Rady.

5. Jesli bezposrednia odpowiedz na zapytanie nie jest moz-
liwa, pytany udziela odpowiedzi pisemnej w terminie
14 dni.

6. Odpowiedzi na zapytanie udziela Wojt lub wtasciwi rzeczo-
wo pracownicy, upowaznieni przezWojta.

7.W razie uznania odpowiedzi za niezadowalajgca, radny moze
zwréci¢ sie do Przewodniczacego Rady o nakazanie nie-
zwtocznego uzupetnienia odpowiedzi.

8. Przewodniczgcy Rady informuje radnych o ztozonych zapy-

taniach i odpowiedziach na nie na najblizszej sesji Rady.

N

§ 37

1. Przewodniczgcy Rady prowadzi obrady wedtug ustalonego
porzadku, otwierajgc i zamykajgc dyskusje nad kazdym
z punktow.

2. Przewodniczacy Rady udziela gtosu wedtug kolejnosci zgto-
szen; w uzasadnionych przypadkach moze takze udzieli¢ gtosu
poza kolejnoscia.

3. Radnemu nie wolno zabiera¢ gtosu bez zezwolenia Prze-
wodniczgcego Rady.

4. Przewodniczacy Rady moze zabiera¢ gtos w kazdym mo-
mencie obrad.

5. Przewodniczacy Rady moze udzieli¢ gtosu osobie nie beda-
cej radnym.

§38

1. Przewodniczacy Rady czuwa nad sprawnym przebiegiem
obrad, a zwtaszcza nad zwieztoscig wystgpien radnych
oraz innych os6b uczestniczgcych w ses;ji.

2. Przewodniczacy Rady moze czyni¢ radnym uwagi dotycza-
ce tematu, formy i czasu trwania ich wystgpien, a w szcze-
golnie uzasadnionych przypadkach przywota¢ mowce
"do rzeczy".

3. Jezeli temat lub sposob wystgpienia albo zachowania rad-
nego w sposob oczywisty zaktdcajg porzadek obrad badz
uchybiajg powadze sesji, Przewodniczacy Rady przywotuje
radnego "do porzadku", a gdy przywotanie nie odniosto skut-
ku moze odebra¢ mu gtos, nakazujac odnotowanie tego fak-
tu w protokole.

4. Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do os6b
spoza Rady zaproszonych na sesje i do publicznosci.

5. Po uprzednim ostrzezeniu Przewodniczagcy Rady moze na-
kaza¢ opuszczenie sali tym osobom sposrod publicznosci,
ktére swoim zachowaniem lub wystgpieniem zaktocaja po-
rzadek obrad badz naruszajg powage ses;ji.

§39
Na wniosek radnego, Przewodniczacy Rady przyjmuje

do protokotu sesji wystgpienie radnego zgtoszone na pismie,
lecz nie wygtoszone w toku obrad, informujac o tym Rade.

8§40

1. Przewodniczacy Rady udziela gtosu poza kolejnoscig w spra-
wie wnioskéw natury formalnej, w szczego6lnosci dotycza-
cych:

—stwierdzenia quorum,

—zmiany porzadku obrad,

— ograniczenia czasu wystgpienia dyskutantow,
—zamkniecia listy méwcow lub kandydatow,
—zakonczenia dyskusji i podjecia uchwaty,

— zarzadzenia przerwy,

— odestania projektu uchwaty do komisji,

— przeliczenia gtosow,

— przestrzegania porzadku obrad.

2. Wnioski formalne Przewodniczacy Rady poddaje pod dys-
kusje, po dopuszczeniu jednego gtosu "za" i jednego gtosu
"przeciw" wnioskowi, poddaje sprawe pod gtosowanie.

8§41

1. Sprawy osobowe Rada rozpatruje w obecnosci zaintereso-
wanego. Rada moze jednak postanowi¢ inacze;.

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy przypadkdéw nieusprawie-
dliwionej nieobecnosci zainteresowanego na sesji.

§42

1. Po wyczerpaniu listy mowcéw, Przewodniczacy Rady zamy-
ka dyskusje.W razie potrzeby zarzgdza przerwe w celu umoz-
liwienia wtasciwej Komisji lub Wéjtowi ustosunkowania sie
do zgtoszonych w czasie debaty wnioskéw, a jesli zaistnieje
taka koniecznos$¢ - przygotowania poprawek w rozpatrywa-
nym dokumencie.

2. Po zamknigciu dyskusji Przewodniczacy Rady rozpoczyna
procedure gtosowania.

3. Po rozpoczeciu procedury glosowania, do momentu zarza-
dzenia gtosowania, Przewodniczacy Rady moze udzieli¢ rad-
nym gtosu tylko w celu zgtoszenia lub uzasadnienia wnio-
sku formalnego o sposobie lub porzadku gtosowania.

8§43

1. Po wyczerpaniu porzadku obrad Przewodniczacy Rady kon-
czy sesje, wypowiadajac formute "Zamykam zwyczajna se-
sje Rady Gminy w Szerzynach".

2. Czas od otwarcia sesji do jej zakonczenia uwaza sie za czas
trwania sesji.

3. Postanowienie ust. 2 dotyczy takze sesji, ktéra objeta wiecej
niz jedno posiedzenie.

8§44

—_

. Rada jest zwigzana uchwatg od chwili jej podjecia.

2. Uchylenie lub zmiana podjetej uchwaty moze nastapic tylko
w drodze odrebnej uchwaty podjetej nie wczesniej, niz na
nastepnej ses;ji.

3. Postanowienia ust. 2 nie stosuje sie w odniesieniu do oczy-

wistych omytek.

§45

Do wszystkich os6b pozostajgcych w miejscu obrad po za-
konczeniu sesji lub posiedzenia majg zastosowanie ogolne
przepisy porzadkowe wtasciwe dla miejsca, w ktorym sesja
sie odbywa.
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846

1. Pracownik Urzedu Gminy, wyznaczony przezWéjta w uzgod-
nieniu z Przewodniczacym Rady, sporzadza z kazdej sesji
protokét.

2. Przebieg sesji moze byé nagrywany na ta§me magnetofo-
nowa, ktorg przechowuje sie do czasu przyjecia protokotu
z obrad sesji.

8§47

—_

. Protokoét z sesji musi wiernie odzwierciedlac jej przebieg.

2. Protokot z sesji powinien w szczegolnosci zawierac:

1) numer, date i miejsce odbywania sesji, godzine jej rozpo-
czecia i zakonczenia oraz wskazywac¢ numery uchwat, imie
i nazwisko przewodniczacego obrad i protokolanta,

2) stwierdzenie prawomocnosci posiedzenia,

3) imiona i nazwiska nieobecnych cztonkéw Rady z ewentu-
alnym podaniem przyczyn nieobecnosci,

4) odnotowanie przyjecia protokotu z poprzedniej sesji,

5) ustalony porzadek obrad,

6) przebieg obrad, a w szczegdlnosci tres¢ wystapien albo
ich streszczenie, teksty zgtoszonych, jak rowniez uchwa-
lonych wnioskdéw, a nadto odnotowanie faktow zgtosze-
nia pisemnych wystgpien,

7) przebieg gtosowania z wyszczegdlnieniem liczby gtosow:
"za", "przeciw" i "wstrzymujacych" oraz gloséw niewaznych,

8) wskazanie wniesienia przez radnego zdania odrebnego
do tresci uchwaty,

9) podpis Przewodniczacego obrad i osoby sporzadzajace;j
protokot.

8§48

1.W trakcie obrad lub nie pdézniej niz na najblizszej sesji radni
moga zgtaszaé poprawki lub uzupetnienia do protokotu, przy
czym o ich uwzglednieniu rozstrzyga Przewodniczacy Rady
po wystuchaniu protokolanta i przestuchaniu tasmy magne-
tofonowej z nagraniem przebiegu sesji, jesli nagranie byto
sporzgdzone.

2. Jezeli wniosek wskazany w ust. 1 nie zostanie uwzglednio-
ny, wnioskodawca moze wnie$¢ sprzeciw do Rady.

3. Rada moze podjg¢ uchwate o przyjeciu protokotu z poprzed-
niej sesji po rozpatrzeniu sprzeciwu, o jakim mowa w ust. 2.

§49

1. Do protokotu dotacza sig liste obecnosci radnych oraz od-
rebng liste zaproszonych gosci, teksty przyjetych przez Rade
uchwat, usprawiedliwienia oséb nieobecnych, oswiadczenia
i inne dokumenty ztozone na rece Przewodniczacego Rady.

2. Uchwaty Przewodniczgcy Rady dorecza Wojtowi najpozniej
w ciggu 5 dni od dnia zakonczenia sesji.

3.Wyciagi z protokotu z sesji oraz kopie uchwat Przewodnicza-
cy Rady dorecza tym jednostkom organizacyjnym, ktére sg
zobowigzane do okreslonych dziatan, z dokumentéw tych
wynikajgcych.

§50

1. Obstuge biurowa sesji (wysytanie zawiadomien, wyciggow
z protokotow) sprawuje pracownik Urzedu Gminy w uzgod-
nieniu z Przewodniczacym Rady.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 podlega w sprawach
merytorycznych Przewodniczagcemu Rady.

4. Uchwaty
§ 51

1. Uchwaty, o jakich mowa w § 21 ust. 1, a takze o$wiadczenia,
apele i opinie, o jakich mowa w § 21 ust. 2 sg sporzadzone
w formie odrebnych dokumentow.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy glosowan, o ktorych mowa w § 21 ust. 4.

§52

1. Inicjatywe uchwatodawczg posiada kazdy z radnych, Kluby
Radnych orazWojt.

2. Projekt uchwaty powinien okreslaé¢ w szczegdlnosci:

1) tytut uchwaty,

2) podstawe prawnag,

3) postanowienia merytoryczne,

4) w miare potrzeby okreslenie zrodta sfinansowania reali-
zacji uchwalty,

5) okreslenie organu odpowiedzialnego za wykonanie uchwa-
ty i ztozenia sprawozdania po jej wykonaniu,

6) ustalenie terminu obowigzywania lub wejscia w zycie
uchwalty.

3. Projekt uchwaty powinien zosta¢ przedtozony Radzie wraz z uza-
sadnieniem, w ktorym nalezy wskaza¢ potrzebe podjecia
uchwaly oraz informacje o skutkach finansowych jej realizacji.

4. Projekty uchwat sg opiniowane co do ich zgodnosci z pra-
wem przez radce prawnego.

§53

Uchwaty Rady powinny by¢ zredagowane w sposob zwigzly,
syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu.

8§54

llekro¢ przepisy prawa ustanawiajg wymog dziatania Rady
po zaopiniowaniu jej uchwaty, w uzgodnieniu lub w porozumieniu
z organami administracji rzgdowej lub innymi organami, do za-
opiniowania lub uzgodnienia przedktadany jest projekt uchwaty.

§ b5
. Uchwaty Rady podpisuje Przewodniczacy Rady.

. Przepis art. 1 stosuje sie odpowiednio do Wiceprzewodni-
czacego prowadzacego obrady.

N —

§ 56

1. Wéjt ewidencjonuje oryginaty uchwat w rejestrze uchwat
i przechowuje wraz z protokotami sesji Rady.

2. Odpisy uchwat Wéjt przekazuje wtasciwym pracownikom
do realizacji i do wiadomosci zaleznie od ich tresci.

5. Procedura gtosowania
§ 57
W gtosowaniu biorg udziat wytgcznie radni.
§ 58
. Glosowanie jawne odbywa sie przez podniesienie reki.

. Glosowanie jawne zarzadza i przeprowadza Przewodniczg-

cy obrad, przelicza oddane gtosy "za", "przeciw" i "wstrzy-

N —
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mujgce sig", sumuje je i poréwnujgc z listg radnych obec-
nych na sesji, wzglednie ze sktadem lub ustawowym skta-
dem rady, nakazuje odnotowanie wynikéw gtosowania
w protokole ses;ji.

3. Do przeliczenia gtoséw Przewodniczacy obrad moze wyzna-
czy¢Wiceprzewodniczgcego lub innego radnego.

4.Wyniki gtosowania jawnego ogtasza Przewodniczacy obrad.

§59

1.W gtosowaniu tajnym radni gtosujg za pomocg ponumero-
wanych kart ostemplowanych pieczecig Rady, przy czym kaz-
dorazowo Rada ustala sposéb gtosowania, a samo gtoso-
wanie przeprowadza wybrana z grona Rady 3 osobowa
Komisja Skrutacyjna z wytonionym sposrod siebie przewod-
niczacym.

2. Komisja Skrutacyjna przed przystapieniem do gtosowania
objasnia sposéb gtosowania i przeprowadza je, wyczytujac
kolejno radnych z listy obecnosci.

3. Kart do gtosowania nie moze by¢ wigecej niz radnych obec-
nych na sesji.

4. Po przeliczeniu gloséw Przewodniczacy Komisji Skrutacyj-
nej odczytuje protokét, podajgc wynik gtosowania.

5. Karty z oddanymi gtosami i protokot gtosowania stanowig
zatacznik do protokotu sesji.

8§60

1. Przewodniczacy obrad przed poddaniem wniosku pod gto-
sowanie precyzuje i ogtasza Radzie proponowang tres¢ wnio-
sku w taki sposéb, aby jego redakcja byta przejrzysta, a wnio-
sek nie budzit watpliwosci co do intencji wnioskodawcy.

2.W pierwszej kolejnosci Przewodniczacy obrad poddaje pod
gtosowanie wniosek najdalej idacy, jesli moze to wykluczy¢
potrzebe gtosowania nad pozostatymi wnioskami. Ewentu-
alny spor co do tego, ktéry z wnioskéw jest najdalej idgcy
rozstrzyga Przewodniczgcy obrad.

3. W przypadku gtosowania w sprawie wyborow osob, Prze-
wodniczacy obrad przed zamknieciem listy kandydatow za-
pytuje kazdego z nich czy zgadza sie kandydowac i po otrzy-
maniu odpowiedzi twierdzacej poddaje pod gtosowanie za-
mkniecie listy kandydatow, a nastepnie zarzadza wybory.

4. Przepis ust. 3 nie ma zastosowania, gdy nieobecny kandy-
dat ztozyt uprzednio zgode na pismie.

8§61

1. Jezeli oprocz wniosku (wnioskodawcow) o podjecie uchwa-
ty w danej sprawie zostanie zgtoszony wniosek o odrzuce-
nie tego wniosku (wnioskéw), w pierwszej kolejnosci Rada
gtosuje nad wnioskiem o odrzucenie wniosku (wnioskow)
o podjecie uchwaty.

2. Glosowanie nad poprawkami do poszczegolnych paragra-
fow lub ustepoéw projektu uchwaty nastepuje wedtug ich
kolejnosci, ztym, ze w pierwszej kolejnosci Przewodniczacy
obrad poddaje pod gtosowanie te poprawki, ktérych przyje-
cie lub odrzucenie rozstrzyga o innych poprawkach.

3.W przypadku przyjecia poprawki wykluczajgcej inne poprawki
do projektu uchwaty, poprawek tych nie poddaje si¢ pod
gtosowanie.

4.W przypadku zgtoszenia do tego samego fragmentu projek-
tu uchwaty kilku poprawek stosuje sie zasade okreslong
w 8§ 60 ust. 2.

5. Przewodniczacy obrad moze zarzadzi¢ gtosowanie tacznie
nad grupg poprawek do projektu uchwaty.

6. Przewodniczacy obrad zarzadza gtosowanie w ostatniej ko-
lejnosci za przyjeciem uchwaty w catosci ze zmianami wyni-
kajgcymi z poprawek wniesionych do projektu uchwaty.

7. Przewodniczacy obrad moze odroczy¢ gtosowanie, o jakim
mowa w ust. 6 na czas potrzebny do stwierdzenia czy wsku-
tek przyjetych poprawek nie zachodzi sprzeczno$¢ pomie-
dzy poszczegolnymi postanowieniami uchwaty.

§ 62

1. Gtosowanie zwyktg wiekszoscig gtosow oznacza, ze prze-
chodzi wniosek lub kandydatura, ktéra uzyskata wigkszg licz-
be gltosow "za" niz "przeciw". Gtosow wstrzymujacych sie
i niewaznych nie dolicza si¢ do zadnej z grup gtosujacych
"za" czy "przeciw".

2. Jezeli celem gtosowania jest wybor jednej z kilku oséb lub moz-
liwosci, przechodzi kandydatura lub wniosek, na ktory oddano
liczbe gtoséw wiekszg od liczby glosow oddanych na pozostate.

3. Glosowanie bezwzgledng wiekszoscig gtoséw oznacza, ze
przechodzi wniosek lub kandydatura, ktére uzyskaty co naj-
mniej jeden gtos wiecej od sumy pozostatych waznie odda-
nych gtosow, to znaczy przeciwnych i wstrzymujacych sie.

6. Komisje Rady
863

1. Rodzaj, przedmiot dziatania, oraz sktad osobowy poszcze-
golnych komisji statych (z wyjgtkiem Komisji Rewizyjnej) i ko-
misji doraznych okres$la Rada w odrebnych uchwatach.

2. Sktad osobowy Komisji Rewizyjnej okresla Rada odrebng
uchwata.

3. Radny moze by¢ cztonkiem najwyzej 2 statych Komisji.

8§64

1. Komisje state dziatajg zgodnie z rocznym planem pracy
przedtozonym Radzie do zatwierdzenia.

2. Rada moze dokona¢ w planie pracy Komisji stosownych
zmian.

§ 65

. Komisje Rady mogg odbywa¢ wspolne posiedzenia.

. Komisje Rady moga podejmowaé wspdtprace z odpowied-
nimi komisjami innych gmin, zwtaszcza sgsiadujgcych, a nad-
to zinnymi podmiotami, jesli jest to uzasadnione przedmio-
tem ich dziatalnosci.

3. Komisje uchwalajg opinie oraz wnioski i przekazuja je Radzie.

4. Na podstawie upowaznienia Rady, Przewodniczacy lub Wi-

ceprzewodniczgcy Rady, koordynujacy prace komisji Rady

moga zwotaé posiedzenie komisji i nakazac ztozenie Radzie
sprawozdania.

N —

8 66

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub za-
stepca przewodniczacego komisji, wybrany przez cztonkow
danej komisji.

8 67
1. Komisje pracujg na posiedzeniach.

2. Do posiedzen komisji statych stosuje sie odpowiednio prze-
pisy o posiedzeniach Komisji Rewizyjnej.
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8§68

1. Przewodniczacy komisji statych co najmniej raz do roku przed-
stawiajg na sesji Rady sprawozdania z dziatalnosci komis;ji.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do doraznych komisji
zespotow powotanych przez Rade.

8§69

Opinie i wnioski komisji uchwalane sg w gtosowaniu jaw-
nym zwyklg wiekszoscig gtoséw, w obecnosci co najmniej
potowy sktadu komisji.

7. Radni
870

1. Radni potwierdzajg swojg obecnos$é na sesjach i posiedze-
niach komisji podpisem na liscie obecnosci.

2. Radny w ciggu 7 dni od daty odbycia sig sesji lub posiedze-
nia komisji, winien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnosé¢, skia-
dajac stosowne pisemne wyjasnienia na rece Przewodni-
czacego Rady lub przewodniczacego komisji.

8§71

1. Spotkania ze swoimi wyborcami radni powinni odbywac¢ nie
rzadziej niz 2 razy w roku.

2. Nie rzadziej niz raz w kwartale radni winni przyjmowac
w swoich okregach wyborczych - w terminie i miejscu poda-
nym uprzednio do wiadomosci wyborcow - osoby, ktore
chciatyby ztozy¢ skargi i wnioski czy postulaty.

3. Radni moga, stosownie do potrzeb, przyjmowaé Obywateli
Gminy w siedzibie Urzedu Gminy w sprawach dotyczacych
Gminy i jej mieszkancow.

§72

1.W przypadku wniosku pracodawcy zatrudniajgcego radne-
go o wyrazenie zgody na rozwigzanie z nim stosunku pracy,
Rada moze powota¢ komisje dorazng do szczegétowego zba-
dania wszystkich okolicznosci sprawy.

2. Komisja przedktada swoje ustalenia i propozycje na pi$mie
Przewodniczagcemu Rady.

3. Przed podjeciem uchwaty w przedmiocie wskazanym w ust. 1
Rada powinna umozliwi¢ radnemu ztozenie wyjasnien.

8§73

Radni moga zwracac¢ sie bezposrednio do Rady we wszystkich
sprawach zwigzanych z petnieniem przez nich funkcji radnego.

8. Wspolne sesje z radnymi innych jednostek samorzadu
terytorialnego

874

1. Rada moze odbywac¢ wspélne sesje z radami innych jedno-
stek samorzadu terytorialnego, w szczeg6lnosci dla rozpa-
trzenia i rozstrzygniecia ich wspoélnych spraw.

2. Wspolne sesje organizuja przewodniczacy rad zaintereso-
wanych jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Zawiadomienie o wspdlnej sesji podpisujg wspdlnie prze-
wodniczacy lub upowaznieni wiceprzewodniczacy zaintere-
sowanych jednostek samorzadu terytorialnego.

1.

2.

8§75

. Koszty wspolnej sesji ponoszg rownomiernie zainteresowa-

ne jednostki samorzadu terytorialnego, chyba ze radni
uczestniczacy we wspolnej sesji postanowig inaczej.

. Przebieg wspélnych obrad moze by¢ uregulowany wspol-

nym regulaminem uchwalonym przed przystgpieniem
do obrad.

Rozdziat VI
Zasady i tryb dziatania Komisji Rewizyjnej

. Organizacja Komisji Rewizyjnej

8§76

Komisja Rewizyjna sktada sie z Przewodniczacego, Wice-
przewodniczgcego oraz pozostatych cztonkow w liczbie 3.
Przewodniczgcego Komisji Rewizyjnej wybiera Rada.

3. Wiceprzewodniczgcego Komisji Rewizyjnej wybiera Komi-

sja Rewizyjna na wniosek Przewodniczacego Komisji Rewi-
zyjne;j.

8§77

Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej organizuje prace Ko-

misji Rewizyjnej i prowadzi jej obrady. W przypadku nieobec-
nosci Przewodniczacego lub niemoznosci dziatania, jego zada-
nia wykonuje Wiceprzewodniczacy.

8§78

. Cztonkowie Komisji Rewizyjnej podlegajg wytaczeniu od

udziatu w jej dziataniach w sprawach, w ktérych moze po-
wstac¢ podejrzenie o ich stronniczos$¢ lub interesownos¢.

2. W sprawie wylgczenia Wiceprzewodniczacego Komisji Re-

3.

wizyjnej oraz poszczegolnych cztonkow decyduje pisemnie
Przewodniczgcy Komisji Rewizyjnej.

O wytgczeniu Przewodniczagcego Komisji Rewizyjnej decy-
duje Rada.

4.Wytaczony cztonek Komisji Rewizyjnej moze odwotacé sie na

pi$mie od decyzji o wytaczeniu do Rady - w terminie 7 dni od
daty powziecia wiadomosci o tresci tej decyzji.

. Zasady kontroli

8§79

. Komisja Rewizyjna kontroluje dziatalno$¢ Wojta, gminnych

jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gmi-
ny pod wzgledem:

—legalnosci,

—gospodarnosci,

—rzetelnosci,

—celowosci,

oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

. Komisja Rewizyjna bada w szczegdlnosci gospodarke finan-

sowg kontrolowanych podmiotow, w tym wykonywanie bu-
dzetu Gminy.

§ 80

Komisja Rewizyjna wykonuje inne zadania kontrolne

na zlecenie Rady w zakresie i w formach wskazanym
w uchwatach Rady.
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§81

Komisja Rewizyjna przeprowadza nastgpujgce rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace catos¢ dziatalnosci kontrolowa-
nego podmiotu lub obszerny zespét dziatan tego podmiotu,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagad-
nienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanego podmiotu, sta-
nowigce niewielki fragment w jego dziatalnosci,
3) sprawdzajace - podejmowane w celu ustalenia, czy wyniki
poprzedniej kontroli zostaty uwzglednione w toku postepo-
wania danego podmiotu.

§ 82

1. Komisja Rewizyjna przeprowadza kontrole kompleksowe w za-
kresie ustalonym w jej planie pracy, zatwierdzonym przez Rade.
2. Rada moze podja¢ decyzje w sprawie przeprowadzenia kon-
troli kompleksowej nie objetej planem, o jakim mowa w ust. 1.

§83

Kontrola kompleksowa nie powinna trwac dtuzej niz 15 dni
roboczych, a kontrole problemowa i sprawdzajaca - dtuzej niz
5 dniroboczych.

8§84

1. Kontroli Komisji Rewizyjnej nie podlegajg zamierzenia przed
ich zrealizowaniem, co w szczego6lnosci dotyczy projektéw
dokumentow majacych stanowi¢ podstawe okreslonych dzia-
tan (kontrola wstepna).

2. Rada moze nakazaé¢ Komisji Rewizyjnej zaniechanie, a takze
przerwanie kontroli lub odstagpienie od poszczegolnych czyn-
nosci kontrolnych.

3. Rada moze nakaza¢ rozszerzenie lub zawezenie zakresu
i przedmiotu kontroli.

4. Uchwaty Rady, o ktorych mowa w ust. 2-3 wykonywane sg
niezwtocznie.

5. Komisja Rewizyjna jest obowigzana do przeprowadzenia
kontroli w kazdym przypadku podjecia takiej decyzji przez
Rade. Dotyczy to zaréwno kontroli kompleksowych, jak i kon-
troli problemowych oraz sprawdzajgcych.

§85

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umoz-
liwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego
w zakresie dziatalnosci kontrolowanego podmiotu, rzetelne
jego dokumentowanie i ocene kontrolowanej dziatalnosci
wedtug kryteriow ustalonych w § 79 ust. 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebra-
nych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest
sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane
w szczegoOlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkdéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

3. Tryb kontroli
§ 86
1. Kontroli kompleksowych dokonujg w imieniu Komisji Rewi-

zyjnej zespoty kontrolne skiadajace sie co najmniej z trzech
cztonkdéw Komis;ji.

2. Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej wyznacza na pi$mie kie-

rownika zespotu kontrolnego, ktéry dokonuje podziatu czyn-
nosci pomiedzy kontrolujgcych.

. Kontrole problemowe i sprawdzajgce moga by¢ przepro-

wadzane przez jednego cztonka Komisji Rewizyjnej.

. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie pisemnego upo-

waznienia wydanego przez Przewodniczacego Komisji Re-
wizyjnej, okreslajacego kontrolowany podmiot, zakres kon-
troli oraz osoby (osobe) wydelegowane do przeprowadze-
nia kontroli.

. Kontrolujacy obowigzani sg przed przystgpieniem do czyn-

nosci kontrolnych okazac¢ kierownikowi kontrolowanego pod-
miotu upowaznienia, o ktébrych mowa w ust. 4 oraz, na jego
zadanie, dowody osobiste.

§ 87

.W razie powzigcia w toku kontroli uzasadnionego podejrze-

nia popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie za-
wiadamia o tym kierownika kontrolowanej jednostki i Wéj-
ta, wskazujgc dowody uzasadniajgce zawiadomienie.

. Jezeli podejrzenie dotyczy osoby Woijta, kontrolujacy zawia-

damia o tym Przewodniczgcego Rady.

§ 88

. Kierownik kontrolowanego podmiotu obowigzany jest za-

pewni¢ warunki i srodki dla prawidtowego przeprowadze-
nia kontroli.

. Kierownik kontrolowanego podmiotu obowigzany jest

w szczegoblnosci przedktadaé na zadanie kontrolujgcych do-
kumenty i materiaty niezbedne do przeprowadzenia kon-
troli oraz umozliwi¢ kontrolujgcym wstep do obiektow i po-
mieszczenh kontrolowanego podmiotu.

. Kierownik kontrolowanego podmiotu, ktory odmoéwi wyko-

nania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1i 2, obowigzany
jest do niezwtocznego ztozenia na rece osoby kontrolujacej
pisemnego wyjasnienia.

. Na zadanie kontrolujgcych, kierownik kontrolowanego pod-

miotu obowigzany jest udzieli¢ ustnych i pisemnych wyja-
$nien, takze w przypadkach innych, niz okreslone w ust. 3.

§89

Czynnosci kontrolne wykonywane sg w miare mozliwosci

w dniach oraz godzinach pracy kontrolowanego podmiotu.

4. Protokoty kontroli

§90

. Kontrolujacy sporzadzajg z przeprowadzonej kontroli - w ter-

minie 7 dni od daty jej zakonczenia - protokét pokontrolny,

obejmujacy:

1) nazwe i adres kontrolowanego podmiotu,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu ob-
jetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanego podmiotu,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolno-
$ci wnioski kontroli wskazujgce na stwierdzenie niepra-
widtowosci w dziatalnosci kontrolowanego podmiotu
oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia za-
warte w protokole,
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7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) i kierownika kon-
trolowanego podmiotu, lub notatkg o odmowie podpisa-
nia protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

2. Protokot pokontrolny moze takze zawierac wnioski oraz pro-
pozycje co do sposobu usunigcia nieprawidtowosci stwier-
dzonych w wyniku kontroli.

§91

1.W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierowni-
ka kontrolowanego podmiotu, jest on obowigzany do ztoze-
nia - w terminie 3 dni od daty odmowy - pisemnego wyja-
$nienia jej przyczyn.

2. Wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 1 skiada sie na rece
Przewodniczagcego Komisji Rewizyjnej.

§92

1. Kierownik kontrolowanego podmiotu moze ztozy¢ na rece Prze-
wodniczgcego Rady uwagi dotyczace kontroli i jej wynikdw.

2. Uwagi, o ktorych mowa w ust. 1 sktada sie w terminie 7 dni
od daty przedstawienia kierownikowi kontrolowanego pod-
miotu protokotu pokontrolnego do podpisania.

§93

Protokét pokontrolny sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
ktére - w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu - otrzy-
mujg: Przewodniczacy Rady, Przewodniczacy Komisji Rewizyj-
nej i kierownik kontrolowanego podmiotu.

5. Plany pracy i sprawozdania Komisji Rewizyjnej
8§94

1. Komisja Rewizyjna przedkiada Radzie do zatwierdzenia plan
pracy w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku na rok
nastepny.

2. Plan przedtozony Radzie musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) terminy odbywania posiedzen,
2) terminy i wykaz jednostek, ktére zostang poddane kon-
troli kompleksowe;j.

3. Rada moze zatwierdzi¢ jedynie cze$¢ planu pracy Komisji Rewi-
zyjnej; przystgpienie do wykonywania kontroli kompleksowych
moze nastgpi¢ po zatwierdzeniu planu pracy lub jego czesci.

§95

1. Komisja Rewizyjna sktada Radzie - w terminie do dnia
30 stycznia kazdego roku - roczne sprawozdanie ze swojej
dziatalnosci w roku poprzednim.

2. Sprawozdanie powinno zawierac:

1) liczbe, przedmiot, miejsca, rodzaj i czas przeprowadzo-
nych kontroli,

2) wykaz najwazniejszych nieprawidtowosci wykrytych w to-
ku kontroli,

3) wykaz uchwat podjetych przez Komisje Rewizyjna,

4) wykaz analiz kontroli dokonanych przez inne podmioty
wraz z najwazniejszymi wnioskami, wynikajagcymi z tych
kontroli.

3. Poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, Komisja Rewizyjna
sktada sprawozdanie ze swej dziatalnosci po podjeciu sto-
sownej uchwaty Rady, okreslajagcej przedmiotem i termin
zlozenia sprawozdania.

6. Posiedzenia Komisji Rewizyjnej
8 96

1. Komisja Rewizyjna obraduje na posiedzeniach zwotywanych
przez jej Przewodniczacego, zgodnie z zatwierdzonym pla-
nem pracy oraz w miare potrzeb.

2. Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej zwotuje jej posiedzenia,
ktére nie sg objete zatwierdzonym planem pracy Komisji,
w formie pisemne;.

3. Posiedzenia, o jakich mowa w ust. 2, mogg by¢ zwotywane
z witasnej inicjatywy Przewodniczgcego Komisji Rewizyjnej,
a takze na pisemny umotywowany wniosek:

1) Przewodniczgcego Rady lub tez pisemny wniosek:
2) nie mniej niz 5 radnych,
3) nie mniej niz 3 cztonkdéw Komisji Rewizyjnej.

4. Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej moze zaprosi¢ na jej

posiedzenia:

1) radnych nie bedacych cztonkami Komisji Rewizyjnej,

2) osoby zaangazowane na wniosek Komisji Rewizyjnej
w charakterze biegtych lub ekspertéw.

5.W posiedzeniach Komisji Rewizyjnej moga braé¢ udziat tylko
jej cztonkowie oraz zaproszone osoby.

6. Z posiedzenia Komisji Rewizyjnej nalezy sporzadzaé proto-
kot, ktory winien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw
komisji uczestniczacych w posiedzeniu.

§97

Uchwaty Komisji Rewizyjnej zapadajg zwyktg wiekszoscia
glosow w obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji w gto-
sowaniu jawnym.

§ 98
Obstuge biurowa Komisji Rewizyjnej zapewnia Woijt.
§99

1. Komisja Rewizyjna moze korzystaé z porad, opinii i eksper-
tyz osob posiadajgcych wiedze fachowa w zakresie zwigza-
nym z przedmiotem jej dziatania.

2.W przypadku, gdy skorzystanie z wyzej wskazanych srodkow
wymaga zawarcia odrebnej umowy i dokonania wyptaty wy-
nagrodzenia z budzetu Gminy, Przewodniczacy Komisji Rewi-
zyjnej przedstawia sprawe na posiedzeniu Rady, celem podje-
cia uchwaly zobowigzujacej osoby zarzadzajgce mieniem ko-
munalnym do zawarcia stosownej umowy w imieniu Gminy.

§ 100

1. Komisja Rewizyjna moze na zlecenie Rady lub po powzigciu
stosownych uchwat przez wszystkie zainteresowane komi-
sje, wspotdziata¢ w wykonywaniu funkcji kontrolnej z inny-
mi komisjami Rady, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2.Wspotdziatanie moze polega¢ w szczeg6lnosci na wymianie
uwag, informacji i doswiadczen dotyczacych dziatalnosci
kontrolnej oraz na przeprowadzeniu wspolnych kontroli.

3. Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej moze zwracaé sie
do przewodniczacych innych komisji Rady o oddelegowanie
w sktad zespotu kontrolnego radnych majacych kwalifikacje
w zakresie tematyki objetej kontrola.

4. Do cztonkéw innych komisji uczestniczacych w kontroli, pro-
wadzonej przez Komisje Rewizyjng stosuje sie odpowiednio
przepisy niniejszego rozdziatu.
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. Przewodniczacy Rady zapewnia koordynacje wspétdziata-

nia poszczegolnych komisji w celu wtasciwego ich ukierun-
kowania, zapewnienia skutecznosci dziatania oraz unikania
zbednych kontroli.

§101

Komisja Rewizyjna moze wystepowacé do organéw Gminy

w sprawie wnioskdéw o przeprowadzenie kontroli przez Regio-
nalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli lub inne
organy kontroli.

Rozdziat VII
Zasady dziatania klubow radnych

§ 102

.Radni moga tworzy¢ kluby radnych, wedtug kryteriéw przez

siebie przyjetych.

. Radny moze by¢ cztonkiem jednego klubu.

§103

. Warunkiem utworzenia klubu jest zadeklarowanie w nim

udziatu przez co najmniej 4 radnych.

. Powstanie klubu musi zostaé¢ niezwtocznie zgtoszone Prze-

wodniczgcemu Rady.

3.W zgtoszeniu podaje sie:

1) nazwe klubu,
2) liste cztonkow,
3) imie i nazwisko przewodniczacego klubu.

4.W razie zmiany sktadu klubu lub jego rozwigzania przewod-

—_

niczacy klubu jest obowigzany do niezwtocznego poinfor-
mowania o tym Przewodniczacego Rady.

§104

. Kluby dziatajg wytacznie w ramach Rady.

2. Przewodniczacy Rady prowadzi rejestr klubow.

1.

§ 105

Kluby dziatajg w okresie kadencji Rady. Uptyw kadencji Rady
jest rownoznaczny z rozwigzaniem klubow.

2.Kluby moga ulegaé¢ wczes$niejszemu rozwigzaniu na mocy

uchwat ich cztonkéw, podejmowanych bezwzgledng
wiekszoscig w obecnosci co najmniej potowy cztonkéw
klubu.

. Kluby podlegajg rozwigzaniu, gdy liczba ich cztonkéw spad-

nie ponizej 4.
8 106

Prace klubéw organizujg przewodniczacy klubéw, wybie-

rani przez cztonkoéw klubu.

N =

§ 107

. Kluby moga uchwalaé¢ wtasne regulaminy.
. Regulaminy klubéw nie mogg by¢ sprzeczne ze Statutem

Gminy.

. Przewodniczacy klubow sg obowigzani do niezwtoczne-

go przedktadania regulaminéw klubéw Przewodniczace-
mu Rady.

. Postanowienie ust. 3 dotyczy takze zmian regulaminow.

§ 108

1. Klubom przystugujg uprawnienia wnioskodawcze i opinio-
dawcze w zakresie organizacji i trybu dziatania Rady, inicja-
tywa uchwatodawcza oraz wyrazanie opinii do projektow
uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady.

2. Kluby moga przedstawiaé swoje stanowisko na sesji Rady
wyltacznie przez swych przedstawicieli.

§109

Na wniosek przewodniczacych klubowWoéjt obowigzany jest
do zapewnienia mozliwosci odbywania posiedzen w pomiesz-
czeniach bedgcych wiasnoscig Gminy.

Rozdziat VIII
Tryb pracy Weéjta

§110

Wojt wykonuje:
1) uchwaty Rady,
2) zadania Gminy nalezgce do jego kompetencji,
3) zadania powierzoneg, o ile ich wykonywanie - na mocy prze-
pisow obowigzujgcego prawa - nalezy do niego,
4) inne zadania okreslone ustawami i niniejszym Statutem.

§ 111
Wojt uczestniczy w sesjach Rady.
§ 112
Komisje Rady moga zgdac¢ przybycia wojta na ich posiedzenie.

Rozdziat 1X
Zasady dostepu i korzystania przez obywateli z doku-
mentoéw Rady, Komisji i Woéjta

§113
Obywatelom udostepnia sie dokumenty okreslone w ustawach.
§114

Protokoty z posiedzen Rady i Komisji podlegajg udostep-
nieniu po ich formalnym przyjeciu - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz Statutem.

§ 115

1. Dokumenty z zakresu dziatania Rady i Komisji udostepnia pra-
cownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady w dniach
pracy Urzedu Gminy, w godzinach przyjmowania interesantdw.

2. Dokumenty z zakresu dziatania Wéjta oraz Urzedu udostep-
niane sa przez Sekretarza Gminy w dniach i godzinach przyj-
mowania interesantow.

3. Ponadto dokumenty, o jakich mowa w ust. 1i 2 sg rowniez
dostepne w wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu Gmi-
ny oraz powszechnie dostgpnych zbiorach danych.

§116
Udostepnianie dokumentow okreslonych w § 115 moze sie

odbywac wytacznie w Urzedzie Gminy i w asy$cie pracownika
Urzedu Gminy.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe

8117

Traci moc uchwata Nr XVIII/151/96 Rady Gminy z dnia
29.10.1996 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy (Dz. Urz.
WojewddztwaTarnowskiego Nr 19 poz. 130) zmieniona uchwatg
Nr XXVI1/225/2001 Rady Gminy w Szerzynach z dnia
29.08.2001 r. w sprawie zmian Statutu Gminy Szerzyny
oraz uchwatg Nr XXXI1/267/02 Rady Gminy w Szerzynach z dnia
20.03.2002 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie
Gminy Szerzyny.

§118

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego.

Przewodniczacy Rady Gminy: J. Ryba

Zatacznik Nr 1
do Statutu Gminy Szerzyny

Gmina Szerzyny
Wojewodztwo Matopolskie
Powiat Tarnowski

Skala 1:100.000
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Plan w podanej skali znajduje sie w siedzibie Urzedu Gminy,
ktérego niniejsze opracowanie terenowe dotyczy.

Legenda:

== « === (Granica wojewOdztwa

= = == == (Granica powiatu

————— Granica Gminy

— — — Granica sotectwa
Drogi

Przewodniczacy Rady Gminy: J. Ryba

3122

Zarzadzenie Nr 50/2003
Woéjta Gminy Limanowa
z dnia 26 czerwca 2003 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi
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 samorzagdzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; 2 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) zarzadzam, co
nastepuje:

81

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Limanowa
nadanym zarzadzeniem Nr 16/2003 Wojta Gminy Limanowa
z dnia 7 kwietnia 2003 r. (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego Nr 138
poz. 1865),wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 6 ust. 1 pkt 14 po lit. f dodaje sie lit g w brzmieniu:

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

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

3) w § 17 skresla sie pkt 1 oraz pkt 22 lit. a,

1) po 8 19 dodaje sie § 19a w brzmieniu:

"8 19a

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Pu-
blicznych nalezg wszystkie sprawy z zakresu zamowien pu-
blicznych, a w zakresie organizowania przetargdéw w szczego6l-
nosci:

1) wnioskowanie do Wojta o ogtoszenie przetargu, wybor typu
przetargu wraz z propozycja kryteriow oceny ofert,

2) przygotowanie ogtoszenia przetargowego,

3) opracowanie specyfikacji i istotnych warunkéw zamowie-
nia z uwzglednieniem kryteriow oceny ofert oraz wykazem
niezbednych dokumentéw,

4) obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania
umowy,

5) ustalanie terminéw posiedzen komisji przetargowej,

6) prowadzenie dokumentacji przebiegu postepowania prze-
targowego, ocena materiatow, sporzadzanie protokotow
przetargowych, kompletowanie dokumentéow zamowien pu-
blicznych,

7) przygotowywanie dokumentacji postepowan odwotaw-
czych,

8) porzadzenie umow z wykonawcami wybranymi w efekcie
prowadzonych postepowan przetargowych.".

§2
Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia

jego ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mato-
polskiego.

Wojt Gminy: W. Pazda
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 50/2003
Woéjta Gminy Limanowa

z dnia 26 czerwca 2003 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY LIMANOWA

l WOJT |

| ZASTEPCA WOJTA }

3123

Zarzadzenie Nr 34/2003
Woéjta Gminy Spytkowice
z dnia 24 czerwca 2003 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedo-
wi Gminy Spytkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

81

Nadaje Urzedowi Gminy Spytkowice Regulamin Organiza-
cyjny w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego za-
rzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
83

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc obowigzu-
jacg dotychczasowy Regulamin Organizacyjny nadany uchwatg
Rady Gminy Spytkowice Nr XX1/117/97 z dnia 29 kwietnia
1997 r. zmieniany uchwatami Rady Gminy Spytkowice
Nr IX/53/99 z dnia 30 czerwca 1999 r. oraz Nr XXIX/213/01
z dnia 30 listopada 2001 r.

Radca = Sekretarz Skarbnik I Wydz. RG i K I [ Wydz. ROEG ] Wydz. Spraw Wydz. Gi A Urzad Stanu
Prawny S ” Obyw. i Obrony Cywilnego
= Kier. Wydz. Org. kier, Wydz. Cywilnei
Finansowego yw ]
Sam. Stan. ds. | Wydz. Org. | |7VVydz. Finansowy | Kkierownik Kierownik Kkierownik Kierownik | Kierownik |
Kad~ i BHP
I J Stan. ds. Stan. ds. ewid. Stan. ds.
Stan. ds. rolnictwa ludnosci budow. g
Sam. Stan. ds. Stan. ds. Zastepca inwestycji i planow. Q
Zamoé6wien Publ obslugi sekretariatu Skarbnika Stan. ds. ochrony Stan. ds. przestrz.
. Stan. ds. obslugi Stan. ds. $rodowiska dowodow
ﬂ:;j:';':)ik:ugl Stan. ds. r osobistych Stan. ds. geodezji
p 2 ieg i ’.E i komunikacji Stan. ds.
Pelnomocnik | — i centrali budzetowej IS ewidencji dzial. Stan. ds. =
L] ochrony b+ i i gospod. ohr.ony. §
informacji | X Stan. ds. obslugi RG Stan. ds. cywilnej <
niejawnych i jej komisji ustalania —_
nal i =
Stan. ds. obslugi e
prawnej organéw P“d”'ll‘“’wl-‘ Cth’
e e gminy i Urzedu innych opta
Stan. ds. obslugi
— praw n:.j:g_i::nnstck Stan. ds.
Kierownik s _ ewider.cji
N Stan. ds. obslugi podatku VAT
=~ systemu
informatycznego Stan. ds. obslugi
Stan. ds. gosp. kasy
Urzedu
robotnik
gospodarczy
sprzataczka [3
- s . .
Wojt Gminy: W. Pazdan
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Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
ogtoszenia.

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 34/2003
Wojta Gminy Spytkowice
z dnia 24 czerwca 200 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SPYTKOWICE

Rozdziat | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Spytkowice zwa-
ny dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Spytkowice, zwa-
nego dalej Urzedem,
2) strukture organizacyjnag Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych re-
feratéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.
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§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Spytkowice,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy
Spytkowice,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urze-
du Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Spytkowice, zastepce Wojta Gminy Spytkowice,
Sekretarza Gminy Spytkowice, Skarbnika Gminy Spytkowice
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Spytkowicach.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng , przy pomocy ktérej
Wojt wykonuje swoje zadania.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad prowadzi gospodarke finansowg jako jednostka bu-
dzetowa zwigzana z budzetem Gminy.

4. Siedzibag Urzedu jest wies$ Spytkowice.
Adres Urzedu: 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12.

84

Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pra-
cy Urzedu okresla Regulamin Pracy ustalony przezWoéjta w drodze
zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa pracy.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

8§56

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw
nalezytego wykonywania zadan spoczywajacych na Gmi-
nie w tym:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan powierzonych (tj. wykonywanych na podstawie
porozumienia z organami administracji rzgdowej i sa-
morzgdowej).

86

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom

Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2.W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmo-
wania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmo-
wania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czyn-
nosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych
z przepisdéw prawa oraz uchwat Rady Gminy,

6) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania
sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organéw funk-
cjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego
do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazuja-
cymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie ko-

respondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi
jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym za-
kresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

87

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Kierownictwo Urzedu:
a)Woéjt Gminy,
b) zastepca Woijta,
c) Sekretarz Gminy,
d) Skarbnik Gminy,
2) Komorki organizacyjne Urzedu Gminy:
a) Referat Ogoélno - Organizacyjny OR:
— stanowisko ds. kadr,
—stanowisko ds. promocji Gminy i kontroli wewnetrznej,
—stanowisko ds. Rady Gminy i ochrony zdrowia,
— stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
— stanowiska ds. gospodarczych,
—stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obron-
nychiOC,
b) Referat Finansowy FN:
— stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
— stanowisko ds. ksiegowosci kosztow,
—stanowisko ds. ptac,
— stanowisko ds. ksiegowosci srodkéw trwatych,
— stanowisko ds. kontroli jednostek organizacyjnych
Gminy,
— stanowisko ds. obstugi kasowej i dziatalnosci gospo-
darczej,
c) Referat Podatkowy
— stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
— stanowisko ds. wymiaru podatku i rozliczania mienia
komunalnego,
— stanowisko ds. wymiaru podatku,
d) Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska RGG i 0S:
— stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,
—stanowisko ds. gospodarki gruntami,
— stanowisko ds. geodezji,

FN-KP:

e) Referat Inwestycyjno-Budowlany IB:
— stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzen-
nego,

— stanowisko ds. inwestycji gminnych,
— stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
—stanowisko ds. utrzymania drég,
f) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilne-
go S0iUSC:
— Urzad Stanu Cywilnego,
—ewidencja ludnosci,
—dowody osobiste,
g) stanowisko ds. zamoéwien publicznych ZP
h) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN,
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i) Petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholo-

wych PRPA,
j) Radca prawny (umowa - zlecenie) RP
k) Administrator bezpieczenstwa informacji ABI.

§8

1. Na czele referatow stoja kierownicy.
2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organi-
zacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszcze-
goblne referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz wza-
jemnego wspotdziatania.

§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow
i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich
obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i innym majatkiem
odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzgled-
nieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mie-
niem komunalnym oraz przestrzeganiem przepiséw ustawy
0 zamowieniach publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, po-
dziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzo-
nych zadan.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekre-
tarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérzy ponoszg odpowie-
dzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarza-
dzajg nimi w sposbéb zapewniajgcy optymalng realizacje
zadan Referatdéw i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed
Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sg bezposred-
nimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja
nad nimi nadzor.

5. Zasady podpisywania pism przezWojta oraz innych pracow-
nikow Urzedu okresla zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.

8§14

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczegodlne referaty i wykonywania obowigzkéw
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczego6towe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre-
$§la zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

8§15

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w za-
kresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

] Rozdziat V
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

8§16

Do zakresu zadan Woéjta nalezy w szczegodlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu ,

4) powotywanie i odwolywanie zastepcy Wéjta, zatrudnianie
i zwalnianie kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie
i odwotanie Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz Kierowni-
ka i Zastepcy Kierownika USC,

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz wykony-
wanie wobec nich funkcji zwierzchnika stuzbowego,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

9) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy okreslo-
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$wiadczen woli spadkodawcy,

13) wykonywanie budzetu,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indy-
widualnych z zakresu administracji publicznej jako organ
pierwszej instancji,

15) ustalanie polityki kadrowej oraz gospodarki funduszem ptac
w Urzedzie oraz nadzér nad jej realizacja,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komor-
kami organizacyjnymi Urzedu,

17) wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okoélnych i polecen
stuzbowych,

18) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

19) petnienie zadan Szefa Obrony Cywilnej okreslonych od-
rebnymi przepisami,

20) podejmowanie czynnosci w zwigzku z bezposrednim za-
grozeniem bezpieczenstwa publicznego,

21) wydawanie w przypadkach nie cierpigcych zwtoki przepi-
séw porzgdkowych,

22) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dlaWoéjta przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.
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§17

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreslonym
przezWojta i niniejszy Regulamin,

2) kierowanie Urzedem i wykonywanie czynnosci na podsta-
wie udzielonego petnomocnictwa w czasie nieobecnosci
lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przezWoijta,

3) sprawowanie w imieniu i na rzecz Wéjta nadzoru nad
realizacjg przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej.

4) petnienie funkcji Przewodniczacego Gminnej Komisji In-
wentaryzacyjnej,

5) nadzo6r nad obstugg informatyczng Urzedu.

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komaérkami orga-
nizacyjnymi Urzedu zgodnie ze schematem organizacyjnym.

8§18

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Statutu Gminy oraz ich zmian,

3) opracowywanie projektéw podziatu Referatow na stano-
wiska pracy,

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadze-
nie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) koordynowanie dziatania poszczego6lnych Referatéw oraz
przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnie-
nia pracy Urzedu,

6) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacy-
mi przepisami prawa ( np. Kodeksem postepowania admi-
nistracyjnego, instrukcja kancelaryjng),

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

6) nadzér merytoryczny nad przygotowywaniem projektow
uchwat Rady Gminy,

7) udziat w sesjach i komisjach Rady Gminy,

8) koordynacja prac zwigzanych z organizacja wyborow pre-
zydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, tawnikéw
do sgdow, referenddéw oraz spisami,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

10)podpisywanie pism i decyzji w granicach upowaznienia
udzielonego przezWoijta,

11) realizacja przestrzegania dyscypliny pracy przez pracow-
nikow zgodnie z ustaleniamiWoéjta i obowigzujgcymi prze-
pisami prawa,

12) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Wojta, polecen, pism
okélnych,

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami
Urzedu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub zupowaznie-
nia Woijta.

8§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci,

2) przygotowywanie wstepnego projektu uchwaty budzeto-
wej wraz z objasnieniami, a takze przygotowywanie zmian
tej uchwaty,

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

4) biezgca analiza i ocena realizacji budzetu,

5) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budze-
tu za | pétrocze danego roku,

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

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzo-
rowanie jej przestrzegania przez pracownikow Urzedu, Kie-
rownikow jednostek organizacyjnych, a takze inne osoby od-
powiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi,

8) nadzorowanie witasciwego przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

9) opracowywanie projektow Zarzgdzehn Wojta w spr. z zakre-
su inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finanso-
wych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania,
obstugi kasowej, zaktadowego planu kont i inne w zakre-
sie finansowym,

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

11) udzielanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powoduja-
cych zobowigzania pienigzne,

12) wspotpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Banka-
mi, ZUS i innymi.

13) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji,

14) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie
Srodkéw z funduszy pomocowych,

15)zapewnianie ochrony mienia komunalnego,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§20

1. Do wspélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postgepowania administracyjnego i przy-
gotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji admi-
nistracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w admini-
stracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady,
Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykony-
waniu ich zadan,

3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu ma-
teriatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu
Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych
informac;ji o realizacji zadan dla potrzeb Wojta i Rady
Gminy,

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

6) przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu
dokumentow,

9) witasciwe i terminowe wykonywanie zadan,

10) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie wy-
maganym dla wykonywania zadan,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przezZWojta.
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13) informowanie Kierownictwa Urzedu o swojej pracy i po-
dejmowanych dziataniach, a takze o zagrozeniach i prze-
szkodach w realizacji zadan.

2. 0golne obowigzki Kierownikow Referatow jako bezposred-
nich przetozonych stuzbowych zatrudnionych w Referacie
pracownikéw wynikajg z ogolnie przyjetych norm kierowa-
nia zespotem pracowniczym.

Do zadan Kierownika Referatu w szczegélnosci nalezy :

1) organizacja pracy Referatu oraz dokonywanie szczego6-
towych podziatow zadan ,

2) nadzorowanie terminowos$ci wykonywanych zadan
oraz przestrzegania dyscypliny pracy,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowo-
Scig i terminowoscig wykonywanych zadan w zakresie
zamowien publicznych i gospodarki nieruchomosciami,

4) wystepowanie do Wojta z wnioskami personalnymi doty-
czgcymi realizowania stosunku pracy przez pracownikéw

Referatu,

5) wykonywanie uchwat Rady, wnioskéw Komisji Rady i za-
rzagdzen Wojta,

6) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji rad-
nych,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przezWbéjta

§21

Do zadan Referatu Ogolno-Organizacyjnego nalezy:
— w zakresie obstugi sekretariatu
prowadzenie sekretariatu - zapewnienie obstugi organiza-
cyjnej i administracyjnejWojtowi, Zastepcy Wojta i Sekreta-
rzowi oraz sprawy kancelaryjno-biurowe a w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie po dekretacji
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow,
petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym proto-
kotowanie - spotkan i zebran organizowanych przez Woj-
ta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow urze-
dowych, zaopatrywanie pracownikow w literature fa-
chowag zgodnie z ich potrzebami,

6) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie ich kasowanie po
zuzyciu, prowadzenie rejestru, nadzor nad ich przecho-
wywaniem,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie i gromadzenie akt

b) ewidencjonowanie akt,

c¢) udostepnianie akt zgodnie z instrukcjg organizacji i za-
kresu dziatania Urzedu,

d) podziat akt na kategorie,

e) konserwacja akt,

f) brakowanie akt,

g) przekazywanie akt kategorii "A".

8) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skar-
gi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow zWéjtem,
Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wtasciwych referatow.

9) obstuga i zapewnienie tacznosci telefonicznej, funkcjo-
nowania ksera, faksu,

10) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urze-
dzie oraz dokumentacji pokontrolnej,

11) przyjmowanie pism sadowych, komorniczych i innych
oraz wywieszanie ich do publicznej wiadomosci zgodnie
z przepisami,

— w zakresie administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

2) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o ter-
minowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,

3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposaze-
nie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

5) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

6) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami,

7) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania czystosci w po-
mieszczeniach Urzedu oraz wokot budynku Urzedu.

8) analiza aktualnosci tabliczek i wywieszek informacyjnych.

9) biezace naprawy i konserwacja sprzetu,

— w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowni-
koéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy:

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

2) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowa-
nia i wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypo-
czynkowych,

3) prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, bez-
ptatnych, wychowawczych oraz zwolnien lekarskich

4) wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubez-
pieczeniowych,

5) prowadzenie ewidencji uméw dot. uzywania przez pra-
cownikéw samochodow prywatnych do celéw stuzbo-
wych,

6) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrud-
nienia,

7) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych Urzedu,

8) wspotpraca z ZUS w zakresie zgtoszen do ubezpieczen,
zmian i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow
i cztonkdw ich rodzin zatrudnionych w ramach umowy
o prace,

9) kompletowanie wnioskdéw o przyznanie renty lub eme-
rytury dla pracownikéw Urzedu,

10) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla nalicza-
nia kapitatu poczatkowego,

11) prowadzenie spraw BHP pracownikow,

12) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

13) prowadzenie catosci spraw dot. zatrudnienia bezrobot-
nych przez Urzad,

14) prowadzenie archiwum i akt pracownikéw po bytej
Rolniczej Spotdzielni Produkcyjnej w Spytkowicach,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagro-
dzeniu RP-7,

15) inne polecenia Kierownictwa Urzedu,

— w zakresie promocji Gminy i kontroli wewnetrznej
1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,
2) organizowanie przedsiewzie¢ propagujacych i prezentu-
jacych Gmine,

3) tworzenie i aktualizowanie stron internetowych dot.
Gminy oraz wspétudziat w przygotowywaniu folderéw,
wydawnictw, katalogow itp.,

4)realizacja zadan zwigzanych z przystgpieniem Polski do Unii
Europejskiej,

6) realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji pu-
blicznej,
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7) realizacja przepisoOw w zakresie kontroli wewnetrznej:
a) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w komérkach
organizacyjnych Urzedu
b) sporzadzanie wnioskow i analiz z przeprowadzonych
kontroli,

— w zakresie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji
oraz organéw pomocniczych Gminy:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi mery-
torycznie Referatami materiatéw dotyczacych projek-
tow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade
Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - kore-
spondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych
radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pra-
cy Rady i jej komisiji,

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady, jej komisji, wyborow sottyséw, rad soteckich, ob-
stuga zebran wiejskich,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych posta-
nowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji
sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych,

10) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zadan Gminy
dot. ochrony zdrowia,

— w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:
1) zadania w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzy-
sowego:

a) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wy-
padek wojny, wykonywanie innych zadan w ramach po-
wszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

b) organizowanie wykonywania przez jednostki organi-
zacyjne Gminy zadah w ramach powszechnego obo-
wigzku obrony okres$lonych w ustawach,

¢) organizowanie wykonywania przez jednostki organiza-
cyjne Gminy zadan w ramach powszechnego obowigz-
ku obrony, w tym ustalanie zadan szczegétowych
oraz trybu ich realizacji,

d) opracowywanie i aktualizowanie przy wspétpracy in-
nych Referatow Urzedu i innych zainteresowanych in-
stytucji i jednostek Planu Reagowania Kryzysowego
a takze Planu Obrony Cywilnej Gminy,

e) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem po-
wszechnego obowigzku obrony oraz wspoétdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi,

I) organizowanie systemu tgcznosci radiowej dla potrzeb
zarzgdzania kryzysowego i systemu alarmowania
i ostrzegania ludnosci,

1) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie
udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej,

m) planowanie i realizacja wydatkéw na zadania obrony
cywilnej,

n) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach,
aw szczegolnosci Szefa Obrony Cywilnej,

o) prowadzenie magazynu O.C,

p) inne zadania w zakresie zarzgdzania kryzysowego
w Gminie,

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

jestracja przedpoborowych, akcja kurierska):

a) przygotowywanie oraz przeprowadzanie rejestracji
przedpoborowych,

b) przygotowywanie i udziat w przeprowadzaniu poboru,

c)ustalanie i wyptacanie $wiadczen pienieznych zZotnie-
rzom rezerwy odbywajacym éwiczenia wojskowe,

d) reklamacje z urzedu zotnierzy rezerwy wykonujacych
mandat radnego,

e) orzekanie o uznawaniu zotnierzy za posiadajgcych
na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

e) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju,

f) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej,

3) zadania w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

a) organizowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom
klgsk zywiotowych lub ich usunigcia w zakresie naleza-
cym doWoijta,

b) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

c¢) opracowywanie i aktualizacja procedur i programoéw
reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

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

e) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu prze-
ciwpowodziowego,

4) zadania w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong prze-
ciwpozarowg Gminy oraz $cista wspoétpraca w tym za-
kresie z terenowymi jednostkami OSP,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposaze-
niem i zapewnieniem gotowosci bojowej OSP dziataja-
cych na terenie Gminy w zakresie ustawowym.

§22

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwale-

nia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie ab-
solutorium dlaWobjta,

f) tworzenie formacji obrony cywilnej,

d) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

h) sporzadzanie oceny stanu przygotowania obrony cy-
wilnej oraz podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych
do petnej realizacji zadan obrony cywilnej,

i) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjag systemu
zarzadzania kryzysowego,

j) organizowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej oraz szko-
lenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

k) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu po-
wszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

2) udzielanie pomocyWbéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,
4) opracowywanie projektéw zmian budzetu,
5) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urze-
duw tym:
a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,
b) realizowanie wydatkéw osobowych,
c¢) naliczanie podatku dochodowego, sktadki ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, nagréd, naliczanie delegacji,
d) rozliczanie zaliczek , ekwiwalentéw za prywatny samo-
chod uzywany do celéw stuzbowych,
e) prowadzenie rozliczen z ZUS i innymi ubezpieczycielami
oraz Urzedem Skarbowym,
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6) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i ksiegowosci
przez jednostki organizacyjne, kontrola finansowa tych jed-
nostek,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu,

8) ustalanie zasad sporzadzania rocznej inwentaryzacji i nad-
zoOr nad jej prawidtowym rozliczeniem,

9) ewidencjonowanie sktadnikow majgtkowych, w tym: ksie-
gowanie syntetyczne i analityczne srodkéw trwatych, war-
tosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowg bu-
dzetu Gminy oraz obstuga dtugu publicznego, a takze ewi-
dencjonowanie i rozliczanie $rodkéw pozabudzetowych
otrzymywanych przez gmine,

11) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodow, wydat-
kow budzetowych, inwestycji oraz srodkéw pozabudzeto-
wych,

12) prowadzenie obstugi kasowej, sporzadzanie raportéw ka-
sowych,

13) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy wynikajgcych
z umow cywilno-prawnych,

14) ewidencja zuzycia materiatow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i sktadkami
do uiszczenia, ktérych Gmina jest zobowigzana odrebnymi
przepisami,

16) ochrona mienia komunalnego poprzez jego ubezpieczanie,

17) sprzedaz znakdw optaty skarbowej i weksli oraz ich zakup,

18) prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zaktadowego Fun-
duszu Swiadczen Socjalnych,

19) prowadzenie dokumentacji ksiegowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej,

20) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami
Skarbowymi,

21) przeprowadzanie kontroli Jednostek Organizacyjnych
Gminy zgodnie z zarzadzeniem Wojta.

§23

Do zadan Referatu Podatkowego nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkow
i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szcze-
golnosci:

1) opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy
oraz stawek podatkow i optat lokalnych,

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podat-
kow i optat stanowigcych dochody Gminy,

3) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, wniosko-
wanie o wpis hipotek w zakresie podatkéw i optat lokal-
nych

4) organizowanie i nadzorowanie wymiaru, poboru podat-
kow i optat lokalnych oraz ich egzekucji,

5) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i umo-
rzen w zakresie podatkéw i optat stanowigcych dochody
Gminy,

7) opracowywanie i przedktadanie podatnikom decyzji w za-
kresie umorzen podatkowych, przesunie¢ terminow, roz-
tozenia na raty,

8) prowadzenie nadzoru i kontroli nad poborem przez inka-
sentow podatkdéw i optat lokalnych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania bonow pali-
wowych dla rolnikéw,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaleganiu

w podatkach oraz w zakresie dochoddéw z gospodarstwa

rolnego, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

11) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci podat-
kowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréow
i ustug (VAT),

13) wystawianie rachunkéw zgodnie z zawartymi umowami
najmu lokali,

14) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie podatku od $rod-
kow transportowych,

15) opracowywanie i przekazywanie do wtasciwego Urzedu
Skarbowego informacji o aktualnej liczbie gospodarstw
i dziatek rolnych, wykazéw indywidualnych gospodarstw
i dziatek rolnych.

16) prowadzenie spraw finansowych dot. mienia komunalne-
go w zakresie zawieranych umoéw (zarzad, uzytkowanie,
uzytkowanie wieczyste), tj. ksiegowanie mienia i jego roz-
liczanie.

8§24

Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami
i Ochrony Srodowiska nalezy:
— w zakresie rolnictwa i ochrony srodowiska:

1) sprawy rolnictwa, le$nictwa, fowiectwa i spotek wodnych,

2) przeciwdziatanie narkomanii - kontrola upraw maku i ko-
nopi,

3) prowadzenie statystyki rolnej, spisy rolne i kwartalne,
wspotpraca z Urzedem Statystycznym,

4) wspotpraca z inspekcjg nasienng, ochrony roslin, stuz-
bami weterynaryjnymi w zakresie ochrony zwierzat,

5) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami,

6) wspdtpraca z wtasciwymi stuzbami w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej,

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i go-
spodarki wodnej, ochrony ztéz surowcdéw mineralnych,
ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie okreslo-
nym odrebnymi ustawami,

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

10) sprawy z zakresu utylizacji odpadow,
11) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie,

— w zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z komunalizacjg
mienia,

2) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

3) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego
do projektu budzetu Gminy,

4) wspotdziatanie z sagdami, biurami notarialnymi, i innymi
jednostkami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ko-
munalizacjg mienia,

5) regulacja spraw wtasnosci drég, budynkéw, gruntéw,

6) sprawy modernizacji drég rolniczych, wystepowanie
o srodki,

7) gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie go-
spodarki gruntami i nieruchomosciami,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie grun-
tow rolnych i le$nych:

a) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,

b) wytaczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,

c¢) naliczanie naleznosci i optat rocznych z tytutu wyta-
czenia gruntow,

d) wydawanie decyzji o nakazie zalesienia, zadrzewie-
nia, zakrzewienia gruntow
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9) przejmowanie nieodptatnie gruntéw na rzecz Gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntéw
gminnych (organizowanie przetargéw) i nabywaniem
gruntow na rzecz Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i nu-
meracja nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen oraz podziatow
nieruchomosci, wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat,

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

14) wspotudziat zinnymi Referatami w zakresie zagospoda-
rowania terenu Gminy,

15) ustalanie optat adiacenckich,

16) aktywizacja i promocja obszaréw wiejskich,

17) gospodarowanie zasobami stanowigcymi wtasnos$¢
Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa zgodnie ze
zleceniem,

18) zarzagdzanie gruntami, ktére nie zostalty oddane w za-
rzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste,

19) sporzgdzanie wnioskéw zwigzanych z wywtaszczaniem
nieruchomosci.

§25

Do zadan Referatu Inwestycyjno-Budowlanego nalezg
sprawy:

— w zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,

a) koordynowanie sporzgdzania projektow planu zago-
spodarowania przestrzennego Gminy,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu,

¢) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie za-
gospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

e) opiniowanie protestéw i zarzutow do projektu planu
zagospodarowania przestrzennego,

f) wykonywanie wyrysow i wypisow z planu zagospoda-
rowania,

g) opracowywanie i aktualizowanie kierunkow zagospo-
darowania przestrzennego Gminy w oparciu o strate-
gie rozwoju Gminy,

h) zatwierdzanie projektéw budowlanych oraz wydawa-
nie decyzji o pozwoleniu na budowe,

i) przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce i wydawanie po-
zwolen na rozbiérke obiektéw budowlanych,

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

z zawartymi porozumieniami,

— w zakresie inwestycji gminnych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem droga-

mi gminnymi,

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow
i stanowisk organow Gminy, dotyczacych zaliczenia
drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu droég,

¢) budowa, modernizacja i ochrona drog,

d) zarzagdzanie drogami,

e) okreslanie szczego6lnego korzystania z drog w tym wy-
korzystywania paséw drogowych na cele niekomuni-
kacyjne,

f) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonu-
jacych zarobkowy przew6z os6b pojazdami samocho-
dowymi na terenie Gminy,

2) prowadzenie ewidencji drog i mostow,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowa-
niem inwestycji oraz prac remontowych i modernizacyj-
nych ujetych w budzecie Gminy,

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i ra-
chunkéw w zakresie prowadzonych spraw,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i ko-
ordynowanie przedsiewzie¢ inwestycyjno-remontowych
realizowanych na terenie Gminy, w tym obiektéw komu-
nalnych,

6) informowanie mieszkancéw o podejmowanych przez
Urzad Gminy zadaniach inwestycyjnych,

7) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw
oraz zapewnienie prawidtowego przebiegu zadan w tym
zakresie,

8) prowadzenie kazdej inwestycji oddzielnie wraz z jej roz-
liczeniem od momentu przygotowania realizacji do jej
koncowego odbioru i catkowitego rozliczenia,

9) sporzadzanie projektow umédw na prowadzone inwesty-
cje, remonty i modernizacje,

10) w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych:

a) sporzgdzanie wnioskdw, rozeznanie i uzgadnianie moz-
liwosci pozyskania srodkow pozabudzetowych poza-
budzetowych formie dotacji,

b) sporzadzanie wnioskéw o udzielanie pozyczek,

c¢) opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych
Gminy,

11) organizowanie i sprawowanie nadzoru w temacie wy-
konywania zadan inwestycyjnych Gminy w zakresie:

— instalacji gazowych,

— instalacji sanitarnych,

—instalacji wodociggowych,

— w zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz re-
montami budynkéw i obiektow komunalnych,

2) kosztorysowanie robot remontowych,

3) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych
Gminy, ustalanie czynszéw za ww. lokale,

4) sprawy przyznawania dodatkow mieszkaniowych,

5) sprawy wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych, nadz6r nad cmentarzami komunalnymi i miej-
scami pamigci narodowej,

6) utrzymywanie gminnych obiektow uzytecznosci publicz-
nej oraz obiektow administracyjnych Urzedu Gminy,

7) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzagdzen ko-
munalnych,

8) nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietle-
nia ulicznego,

9) przyjmowanie zgtoszen od mieszkancéw w sprawie awa-
rii elektrycznych i nieprawidtowego funkcjonowania
oswietlenia oraz przekazywanie ich do Zaktadu Energe-
tycznego,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budowag, roz-
ruchem i eksploatacjg oczyszczalni Sciekow oraz kanali-
zacjg sanitarng Gminy,

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

§ 26

Do zadan stanowiska d)s Dziatalnosci Gospodarczej na-
lezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczeji wy-
dawanie zaswiadczen o dokonanym wpisie lub jego zmianie,
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2) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i o wy-
kresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

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

4) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach o dzia-
talnosci gospodarczej,

5) wspieranie przedsiebiorczosci gospodarczej, szczegolnosci
poprzez:

a) promowanie przedsigbiorczosci na terenie Gminy,
b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w tym temacie,
c¢) wspotdziatanie z organizacjami przedsiebiorcow,

6) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego prze-
wozu 0s6b taks6wkami osobowymi oraz prowadzenie ewi-
dencji wydanych zezwolen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami,

8) koordynowanie czasu pracy placowek handlowych, ustugo-
wych i gastronomicznych.

§ 27

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Sta-
nu Cywilnego naleza sprawy dotyczace:
— w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie i rejestracja aktoéw stanu cywilnego,

a) urodzen,

b) matzenstw,

¢) zgonow
2) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska,

¢) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszone-

go przed zawarciem zwigzku matzenskiego,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawar-
cia matzenstwa za granica,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak oko-
licznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa wyzna-
niowego,

6) wydawanie innych zaswiadczen zwigzanych z rejestracja
stanu cywilnego,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ak-
tow stanu cywilnego:

a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego
za granicg do polskich ksigg stanu cywilnego,

c¢) uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,

d) sprostowanie btedu pisarskiego,

8) wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku
matzenskiego przed uptywem obowigzujgcego miesiecz-
nego terminu,

9) wpisywanie postanowien sagdéw w formie wzmianki do-
datkowej w ksiggach,

10) wypetnianie kart statystycznych przekazywanych
do Urzedu Statystycznego,

11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

12) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubile-
uszy pozycia matzenskiego,

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie "Pra-
wo o aktach stanu cywilnego" oraz w Kodeksie rodzin-
nym i opiekunczym,

14) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi
za granica,

— w zakresie spraw spotecznych:
— prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zbiér-
kami publicznymi,

— w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych wydawania do-
wodéw osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty, ar-
chiwizowanie dokumentacji ztym zwigzanej,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci m.in. zameldowania,
wymeldowania, prowadzenie obowigzujgcych kartotek
ewidencji,

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

4) prowadzenie rejestru wyborcow,

5) realizacja zadan wynikajgcych ze spetniania wojskowe-
go obowigzku meldunkowego,

6) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldun-
kowych,

7) sporzadzanie spiséw wyborcow,

8) wspotpraca z rzgdowym centrum informatycznym " PE-
SEL", wojewoda i organami gmin,

9) wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania,

10) przesytanie do wtasciwego urzedu skarbowego za-
wiadomien o zgonach podatnikow - mieszkancéw
Gminy,

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

12) wspotpraca z Urzedami Gmin, Urzedami Stanu Cywilne-
go, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludnosci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej.

§28

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpo-
wiada za zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie
informac;ji niejawnych w Urzedzie.

2. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrze-
gania przepisow o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu doku-
mentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nie-
jawnych wedtug odrebnych przepiséw,

8) opracowywanie planu postepowania z materiatami za-
wierajgcymi informacje niejawne stanowigce tajemni-
ce panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwy-
czajnego.

3. Kancelaria tajna podlega bezposrednio Petnomocnikowi
ochrony, ktéry odpowiada za catoksztatt jej funkcjonowa-
nia, a w szczegolnosci za:

1) wiasciwe zorganizowanie kancelarii zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami,

2) prawidtowe rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie dokumentow niejawnych uprawnionym
osobom,

3) inne zadania wynikajace z przepisow szczeg6towych.
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§29

Do zadan Petnomocnika ds. Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoétdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Pro-
blemow Alkoholowych w opracowaniu i realizacji gmin-
nego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,

2) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji
trzezwosci, szukanie oparcia dla dziatan na rzecz zmniejsza-
nia problemoéw alkoholowych,

3) organizowanie szkolen wynikajacych zgminnego programu
oraz udziat w szkoleniach organizowanych przez petnomoc-
nikaWojewody,

4) inne zadania wynikajace z ustaw i przepiséw szczego6to-
wych.

§30

Radca Prawny wykonuje swoje czynnosci zgodnie z ustawg

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegolnosci

zobowigzany jest do udzielania biezacej pomocy prawnej Urze-

dowi Gminy i Radzie Gminy polegajacej na:

1) udzielaniu porad opinii i konsultacji prawnej,

2) opiniowaniu projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta
Gminy, pomoc w redagowaniu bardziej skomplikowanych
projektow,

3) zastepstwie prawnym i procesowym przed urzedami i or-
ganami orzekajgcymi,

4) obstuga prawna sesji w razie pilnej potrzeby.

8§31

1. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiada
za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informa-
tycznym, w tym w szczegdlnosci za:

1) przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowotanych do sys-
temu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wy-
krycia naruszen w systemie zabezpieczenia.

2. Sprawuje funkcje informatyka gminnego.

§32

Stanowisko ds. zaméwien publicznych:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem za-
moéwien publicznych przez Urzad, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

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

¢) przygotowywanie umow z wykonawcami (dostawca-
mi) oraz prowadzenie rejestru uméw zawartych
w Urzedzie,

d) wdrazanie przepiséw ustawy o zamodwieniach publicz-
nych w Urzedzie, okresowe szkolenie pracownikow w tym
zakresie,

2) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organi-
zacyjnych w zakresie organizowania przetargow, w szcze-
go6lnosci poprzez opracowywanie projektéw dokumentéw
wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargo-
wych,

3) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy
i instytucji zewnetrznych,

4) kontrola stosowania przepiséw ustawy o zamodwieniach
publicznych w referatach Urzedu Gminy.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33

Rozstrzygniecia w Urzedzie Gminy podejmowane sg w for-
mie zarzadzen Woijta, decyzji administracyjnych, polecen stuz-
bowych.

§34

Decyzje administracyjne podejmuje Wéjt Gminy lub osoba
upowazniona w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej.

§ 35

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§ 36

1.Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach pracy Urzedu.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz kierownicy refera-
tow przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu.

§ 37

1. Zakresy czynnosci pracownikdéw stanowigce uszczegodtowie-
nie zadan realizowanych przez Referaty ustalajg Kierowni-
cy Referatow.

Zakresy podlegajg zatwierdzeniu przezWojta Gminy.

2. Zakresy dziatania zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarb-
nika Gminy i Kierownikdéw Referatow okresla Wéjt Gminy.

§ 38

1. Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnien jednostek
organizacyjnych Gminy, nad ktérymiWojt Gminy sprawuje
nadzér wynikajacy z przepiséw i ustalen odrebnych.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym
dla jego nadania.

3. Rozszerzenia i zmiany zakres6w czynnosci poszczegolinych
komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy wynikajace
z przepisow wydanych lub obowigzujacych po dniu wejscia
w zycie niniejszego Regulaminu lub tez podpisanych w tym
czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienia
pojedynczych czynnosci miedzy referatami nie wymagajg
zmian, o ktérych mowa w ust. 2.

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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Zatgcznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SPYTKOWICE

[

I 1

WOJT Petnomacnik ds. Rozwigzywania Petnomocnik ds Informaciji
Problemow Alkoholowych Nigjawnej
0,5 etatu 0,5 eteatu
I
SEKRETARZ ZASTEPCA WOJTA SKARBNIK
[ I 1 [ [ 1 Referat Referat
Referat Ogolno- Referat Spraw Referat Rolnictwa, Referat Inwestycyjno St. ds Dziatalnosci St. ds Zamowien Finansowy Podatkowy
QOrganizacyjny Obywatelskich Gospodarki Budowlany Gospodarczej Publicznych
i Urzgd Stanu Gruntami 0,5 etatu 1 etat
Cywilnego i Och. $rodowiska
St.ds Ksiegowosci St.ds Ksiggowosci
St. ds Kadr St. ds Dowoddw St. ds Geodezji St. ds Budownictwa Budzetowej Podatkowej
1 etat Osobistych 1 etat [ i plan. przestrzennego [ 1 etat 1 etat
Kierownik Ref. 1 etat. Kierownik Ref. 1 etat Kierownik Ref. Kierownik Ref.
Kierownik USC Kierownik Ref.
St.ds Ksiegowosci St.ds wymiaru podatku
St.ds Promacji St. ds Ewidenciji St. ds Ochrony St. ds Inwestycji Kosztow i rozliczania mienia
i Kontrili Wew. Ludnosci |_| Srodowiskai Rolnictwa | | | Gminnych [ 1 etat [ komunalnego
0,5 etatu 0,5 etat.u 0,5 etat 1 etat 1 etat
St. ds Plac St.ds wymiaru podatku
St. ds Rady St. ds Gospodarki St. ds 0,5 etatu 1 etat
Gminy i ochrony L] Gruntami [ | utrzymania drog [ |
zdrowia 1 etat 1 etat
1 etat
st.ds Ksiegowosci
St. ds St. ds Gospodarki Srodkéw Trwatych
Gospodarczych L] Komunalnej [ 1 etat
4 etaty 0,5 statu
St. ds Kontroli
St. ds Obstugi Jednostek Org.
Sekretariatu 7 Gminy
1 etat 0,5 etatu
St. ds Obstugi

St. ds Zarzadzania
Kryzysowego
i Obrony Cywilnej
0,5 etatu

Zatacznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU
KORESPONDENCJIW URZEDZIE

§1

Wojt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Re-
feratow,

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego
imieniu,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sada-
mi i organami administracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania postow,
senatoréw, radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na skargi, wnioski i postu-
laty mieszkancow i instytucji,

10) odpowiedzi i wyjasnienia do organow nadzoru nad samo-

rzgdem gminnym,

11) pisma majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne zna-

czenie, a dotyczace w szczegolnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych Gminy,

Kasowej
0,5 etatu

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
¢) podziatu funduszu ptac,
d) udzielania urlopéw bezptatnych,
12) akty zwigzane z obronnoscia,
13) pisma, informacje sprawozdania i wnioski o charakterze
problemowym i spoteczno-gospodarczym kierowane do:
a) organéw administracji rzadowej,
b) organ6w samorzadu terytorialnego,
c) organow sadowych,
d) organow egzekucyjnych,
e) organdw odwotawczych,
f) organizacji, stowarzyszen i zwigzkbéw zawodowych,
g) jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy
14) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisa-
mi,
15) inne indywidualnie zastrzezone.

§2

1. ZastepcaWoijta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do pod-
pisywania:

1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad
nimi nadzoru,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej w ramach upowaznien wydanych imien-
nie przezWéjta,

3) pism w innych sprawach zleconych przezWojta.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpi-
sujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.
3.Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie za-

strzezone do podpisuWobjta,
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2) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z za-
kresu administracji publicznej oraz pisma w sprawach,
do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przezWoijta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
i zakresu zadan Referatu oraz poszczegolnych stanowisk.

4. Pozostali pracownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach indywidualnego upowaznienia Wojta,

2) pisma w ramach korespondencji wewnetrznej w Urzedzie.

§3

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczo-
nym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

84

1. Obieg korespondenc;ji z zastrzezeniem § 28 ust. 3, uwzgled-
niajgcy poszczegolne etapy zatatwiania jest nastepujacy:

1) kancelaria ogolna odbiera przesytki pocztowe z Urzedu Poczto-
wego oraz przyjmuje bezposrednio od stron pisma do Urzedu,

2) segreguje wptywajacg korespondencije i przekazuje jg
do przegladu Sekretarzowi Gminy.

3) po przegladzie i zadekretowaniu pism przez Sekretarza
dokonuje rejestracji korespondencji w specjalnie do tego
celu przeznaczonym rejestrze - dzienniku koresponden-
cyjnym Urzedu Gminy,

4) przekazuje korespondencje wtasciwym merytorycznie
Kierownikom Referatéw za potwierdzeniem w central-
nym dzienniku korespondencyjnym,

5) korespondencje imienng do Wojta Gminy przekazuje mu
osobiscie w stanie nienaruszonym.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy
zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy okresla instrukcja kan-
celaryjna dla urzedéw gmin.

Wojt Gminy Spytkowice: t. Molenda
Zatacznik Nr 3

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | INTERWENCJI

§1

Wo6ijt przyjmuje obywateli w sprawach skarg, wnioskow i in-
terwencji w kazdy poniedziatek w godzinach 9.00 - 12.00.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow
oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli codzien-
nie w godzinach pracy Urzedu.

§3

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnio-
skow nalezy do zadan Referatu Ogolno-Organizacyjnego.

84
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone

ustnie do protokotu podlegajg zarejestrowaniu w ksiedze skarg
i wnioskow.

§5

Kwalifikacja, zatatwianie oraz prowadzenie spiséw i doku-
mentacji zatatwianych spraw nalezy do wtasciwych meryto-
rycznie referatow lub stanowisk pracy.

86

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przeka-
zana tej osobie ani osobie, wobec ktoérej pozostaje ona w sto-
sunku nadrzednosci stuzbowe;j.

87

W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzia-
tania kilku referatéw Sekretarz Gminy ustali komorke wiodaca
odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie koncowej
odpowiedzi.

Komoérki wspotpracujace odpowiadajg za stronge meryto-
ryczng ze swego zakresu dziatania.

§8

Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢
opatrzona numerem z Rejestru Centralnego, ktory uwzgled-
nia symbol jednostki zatatwiajgcej sprawe oraz kolejny nu-
mer sprawy.

§9

Przy Rejestrze Centralnym gromadzone sg wytacznie ko-
pie dokumentdéw ostatecznego zatatwienia sprawy.

§10

Niezaleznie od Rejestru Centralnego w referatach pro-
wadzone sg spisy zatatwianych skarg i wnioskow majace
na celu utatwienie kontroli przebiegu i terminowos$ci zata-
twienia sprawy.

§11

Przekazanie skarg i wnioskow miedzy referatami, wtasci-
wymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi lub stano-
wiskami pracy oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zata-
twieniem winien odbywac sie bezposrednio i w sposoéb gwa-
rantujgcy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

§12

Najpdzniej w dniu, w ktorym uptywa termin zatatwienia
sprawy nalezy ztozy¢ w Referacie Ogélno-Organizacyjnym
kopie odpowiedzi udzielonej obywatelowi celem skompleto-
wania catosci sprawy.

§13
Nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym zata-
twieniem skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik Referatu Ogol-

no-Organizacyjnego.

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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Zatacznik Nr 4
ORGANIZACJA DZIAtALNOSCI KONTROLNEJ
§1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i ze-
wnetrzna.

§2

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego

2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych dziatan z obowigzuja-
cymi przepisami prawa,

2) wykrywaniu nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wyko-
nywaniu zadan,

3) ustaleniu przyczyn i skutkdédw stwierdzonych nieprawidto-
wosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunie-
cie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

§2

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Wojt Gminy - w sprawach funkcjonowania Urzedu Gminy i jed-
nostek organizacyjnych Gminy pod wzgledem prawidtowosci
organizacji pracy i prawidlowej realizacji przyznanych w uchwa-
le budzetowej srodkow finansowych (ogoéiny nadzor),

2) zastepca Wojta, Sekretarz Gminy - w sprawach funkcjo-
nowania Urzedu (nadzoér ogolny),

3) Skarbnik Gminy - w zakresie gospodarki finansowej
w Urzedzie oraz w podlegtych jednostkach organizacyj-
nych (og6lny nadzor),

4) Kierownicy Referatéw w stosunku do podlegtych pra-
cownikdw.

2. Szczegbdtowq kontrole wewnetrzng sprawuje stanowisko
ds. kontroli wewnetrznej na zasadach okreslonych odreb-
nym zarzadzeniem Woijta.

3. Kontrole zewnetrzng jednostek organizacyjnych Gminy spra-
wuje stanowisko ds. kontroli jednostek organizacyjnych Gmi-
ny na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta.

4. Prowadzenie kontroli zewnetrznej wymaga upowaznienia
wystawionego przezWojta Gminy.

§3

1. Prowadzenie kontroli wewnegtrznej wymaga upowaznienia
udzielonego przezWojta Gminy.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowosci dzia-
tania, doboru srodkéw i wykonywania przez pracownikéw zadan.

3. Kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub petny.

84

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy
w obecnosci kontrolowanego po wystuchaniu jego wyjasnien
i udostepnieniu dokumentéw.

§5

Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie odpowiednie doku-
menty (protokoty, notatki, itp.) zawierajace ustalenia kontroli
oraz okreslajgce fakty stanowigce podstawe do oceny dziatal-
nosci kontrolowanego.

86

Kontrole zewnetrzne mogg by¢ prowadzone w Urzedzie
Gminy przez upowaznione organy dziatajgce na podstawie od-
rebnych przepiséw.

87

Referat Ogo6lno-Organizacyjny prowadzi ewidencje kontroli
zewnetrznych (ksigzke) oraz centralny zbior protokotéw po-
kontrolnych wraz z udzielonymi odpowiedziami na wystoso-
wane zalecenia pokontrolne.

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda
Zatgcznik Nr b

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ
PROWADZENIA ICH REJESTRU

§1

Do sktadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszcze-
golnych referatow oraz imiennych upowaznieni sg kierownicy
referatow.

§2

1. Zamowienia na pieczecie nalezy sktada¢ do pracownika pro-
wadzacego obstuge sekretariatu Urzedu.

2. Pracownik dokonuje weryfikacji treSci zamawianych piecze-
ci pod katem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng, regulami-
nem organizacyjnym Urzedu Gminy oraz wydanymi przez
Woéjta upowaznieniami.

3. Zlecenie zamoéwienia podpisuje Woijt, zastepca Woijta lub Se-
kretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

§3

1.Wykonane pieczecie rejestrowane sg w jednolitym rejestrze
pieczeci urzgdowych.
2. Rejestr pieczeci zawiera:
1) liczbe porzadkowsa,
2) odcisk pieczeci,
3) date pobrania,
4) podpis osoby pobierajacej,
5) date zwrotu, podpis i piecze¢ osoby zwracajacej,
6) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.
3. Rejestr pieczeci jest drukiem Scistego zarachowania.

84

1. Pieczecie winny by¢ opisane na drewnianej lub plastiko-
wej oprawie numerem wedtug rejestru. Taki sam numer
winien figurowa¢ przy opisywaniu rachunku za wykona-
nie pieczeci oraz tamze nalezy dokonaé odcisku wykona-
nej pieczeci.

2. W przypadku zamawiania wiekszej liczby pieczeci o tej sa-
mej tresci - nalezy umieszczaé na srodku ostatniego wiersza
pieczeci kolejng liczbe.

3. Pracownik, z ktorym rozwigzuje sie umowe o prace obowia-
zany jest rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci imiennych i in-
nych urzegdowych.

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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Zatacznik Nr 6

TRYB | ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTf)yV
NORMATYWNYCH, PROJEKTOW UCHWAL, ZARZADZEN

81

Wojt Gminy wydaje:
1) zarzadzenia,
2) pisma okélne, polecenia stuzbowe,
3) decyzje administracyjne.

§2

1. Zarzadzenia moga by¢ wydawane w przypadkach, gdy ist-
nieje do tego delegacja prawna.

2. Okolniki wydawane sg z wtasnej inicjatywy Wéjta w celu
zapewnienia wykonywania przez Urzad i jednostki organi-
zacyjne Gminy zadan okreslonych aktami prawnymi wyzsze-
go rzedu, uchwatami Rady Gminy, jak réwniez w celu ukie-
runkowania dziatalnosci tych jednostek.

3. Projekty tych dokumentéw przygotowujg poszczegolne Re-
feraty wiasciwe dla danej sprawy, zas Sekretarz Gminy pro-
wadzi ich ewidencje.

§3

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administra-
cji publicznej w formie okreslonej w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego wydaje Wojt lub pracownicy Urzedu na pod-
stawie indywidualnych upowaznien Wojta.

84

1. Projekty aktow normatywnych: uchwat Rady Gminy, zarzg-
dzen i okéInikow Wojta przygotowujg merytoryczni pracow-
nicy z poszczegoélnych Referatow pod nadzorem wtasciwe-
go kierownika Referatu.

2. Projekty ww. aktéw powinny odpowiadac¢ zasadom techniki
legislacyjnej, a w szczegolnosci:

1) projekt winien powotywac przepis prawny upowazniaja-
cy do jego wydania,

2) tresé i redakcja projektu winna by¢ jasna i zwiezta z za-
chowaniem jednolitej terminologii wynikajgcej z obowig-
zujgcych przepisow,

3) okreslaé date wejscia w zycie.

3. Po dokonaniu uzgodnien, zasiegnieciu wymaganych opinii
i stanowisk projekt przedktadany jest Wojtowi Gminy celem
ustalenia ostatecznej jego tresci.

4. Przygotowane projekty ww. dokumentoéw przekazywane sg
Radcy Prawnemu za posrednictwem Wojta lub Sekretarza
Gminy celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

5. Jezeli projekt nasuwa zastrzezenia nalezy go przeredago-
wacé zgodnie z zaleceniami Radcy Prawnego, a nastepnie
postapi¢ jak w ust. 2-3.

§5

1. Jezeli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami projektowany
akt ma by¢ wydany za zgoda lub w porozumieniu z okreslo-
nymi organami lub jednostkami, projekt aktu nalezy przed-
stawi¢ zainteresowanym, celem zajecia stanowiska.

2. Projekty uchwat winny byé uzgodnione ze Skarbnikiem
Gminy jezeli dotyczg zadan budzetowych albo moga spowo-
dowac¢ skutki gospodarcze lub finansowe, jak réwniez z in-

nymi Referatami i jednostkami, jezeli regulujg sprawy zwig-
zane z ich zakresem dziatania.

§6
Wojt przedktada projekty uchwat Radzie Gminy.
§7

Rejestr uchwat Rady Gminy oraz zbiér aktoéw prawa miej-
scowego prowadzone sg w biurze Rady Gminy.

§8

Zbior aktow prawa miejscowego winien byé dostepny
do powszechnego wgladu.

Wojt Gminy Spytkowice: £. Molenda
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