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Zarz¹dzenie Nr 50/04
Wojewody Ma³opolskiego

z dnia 11 marca 2004 r.

w sprawie przeprowadzenia wyborów uzupe³niaj¹cych do
Rady Miejskiej w Makowie Podhalañskim.

Na podstawie art. 192 ust. 1 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. -
Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatów i sejmików woje-
wództw (Dz. U. z 2003 r. Nr 159 poz. 1547 oraz z 2004 r. Nr 25
poz. 219), w zwi¹zku z uchwa³¹ Nr XII/109/04 Rady Miejskiej w Ma-
kowie Podhalañskim z dnia 26 lutego 2004 r. w sprawie stwierdze-
nia wyga�niêcia mandatu radnego, zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1

1. Zarz¹dza siê wybory uzupe³niaj¹ce do Rady Miejskiej w Ma-
kowie Podhalañskim w okrêgu wyborczym Nr 3 obejmuj¹-
cym 2 mandaty, w którym wybierany bêdzie 1 radny.

2. Datê wyborów uzupe³niaj¹cych, o których mowa w § 1 ust. 1,
wyznacza siê na dzieñ 23 maja 2004 r.

§ 2

Granice okrêgu wyborczego Nr 3, ustalone uchwa³¹ Nr XLV/
311/2002 Rady Miejskiej w Makowie Podhalañskim z dnia 12
czerwca 2002 r., pozostaj¹ bez zmian.

§ 3

Dni, w których up³ywaj¹ terminy wykonania czynno�ci wy-
borczych okre�la kalendarz wyborczy stanowi¹cy za³¹cznik do
niniejszego zarz¹dzenia.

§ 4

Zarz¹dzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo�ci
przez opublikowanie w Dzienniku Urzêdowym Województwa
Ma³opolskiego oraz rozplakatowanie na terenie Gminy Ma-
ków Podhalañski i wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia
opublikowania w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma-
³opolskiego.

Wojewoda Ma³opolski: J. Adamik

Za³¹cznik
do zarz¹dzenia Nr 50/04
Wojewody Ma³opolskiego
z dnia 11 marca 2004 r.

Poz. 720

KALENDARZ  WYBORCZY
do wyborów uzupe³niaj¹cych do Rady Miejskiej w Makowie Podhalañskim w okrêgu wyborczym Nr 3

Terminy wykonania
czynno�ci wyborczych

do 24 marca 2004 r.

do 3 kwietnia 2004 r.

do 8 kwietnia 2004 r.

Tre�æ czynno�ci

- opublikowanie zarz¹dzenia Wojewody Ma³opolskiego w sprawie przeprowadzenia wy-
borów uzupe³niaj¹cych do Rady Miejskiej w Makowie Podhalañskim w Dzienniku Urzê-
dowym Województwa Ma³opolskiego oraz podanie go do publicznej wiadomo�ci przez
rozplakatowanie na terenie Gminy Maków Podhalañski

- podanie do publicznej wiadomo�ci w formie obwieszczenia informacji Burmistrza Makowa Pod-
halañskiego o okrêgu wyborczym, jego granicach, numerze i liczbie radnych wybieranych w tym
okrêgu oraz o wyznaczonej siedzibie Miejskiej Komisji Wyborczej w Makowie Podhalañskim

- powo³anie Miejskiej Komisji Wyborczej w Makowie Podhalañskim

1756

1757

1757

1758



� 1751 �
Dziennik Urzêdowy
Województwa Ma³opolskiego Nr 55

721

Rozporz¹dzenie Nr 4/04
Wojewody Ma³opolskiego

z dnia 9 marca 2004 r.

w sprawie ogólnej powierzchni przeznaczonej pod upra-
wê maku niskomorfinowego oraz rejonizacji tych upraw
w 2004 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 r.
o przeciwdzia³aniu narkomanii (Dz. U. z 2003 r. Nr 24 poz. 198
i Nr 122 poz. 1143), zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1

W 2004 r. ogóln¹ powierzchniê przeznaczon¹ pod uprawy
maku niskomorfinowego w województwie ma³opolskim usta-
la siê na 63 ha.

§ 2

Rejonizacjê upraw maku niskomorfinowego, z podzia³em
na poszczególne gminy, okre�la za³¹cznik Nr 1 do niniejszego
rozporz¹dzenia.

§ 3

Rozporz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia og³o-
szenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

Wojewoda Ma³opolski: J. Adamik

Za³¹cznik Nr 1
do rozporz¹dzenia Nr 4/04
Wojewody Ma³opolskiego
z dnia 9 marca 2004 r.

Wykaz gmin, w których zosta³a
zrejonizowana uprawa maku
niskomorfinowego w 2004 r.

Wojewoda Ma³opolski: J. Adamik

Terminy wykonania
czynno�ci wyborczych

do 23 kwietnia 2004 r.
do godz. 24.00

do 2 maja 2004 r.

do 8 maja 2004 r.

do 9 maja 2004 r.

do 21 maja 2004 r.
godz. 24.00

do 22 maja 2004 r.

23 maja 2004 r.
godz. 6.00 - 20.00

Tre�æ czynno�ci

- zg³aszanie do zarejestrowania Miejskiej Komisji Wyborczej w Makowie Podhalañskim list
kandydatów na radnych

- powo³anie przez Burmistrza Makowa Podhalañskiego Obwodowej Komisji Wyborczej
Nr 4 w Bia³ce,

- podanie do publicznej wiadomo�ci, w formie obwieszczenia, informacji o numerze i gra-
nicach obwodu g³osowania oraz o wyznaczonej siedzibie Obwodowej Komisji Wyborczej
Nr 4 w Bia³ce

- podanie do publicznej wiadomo�ci obwieszczenia Miejskiej Komisji Wyborczej w Mako-
wie Podhalañskim o zarejestrowanych listach kandydatów na radnych zawieraj¹cych
numery list, dane o kandydatach umieszczone w zg³oszeniach list wraz z ewentualnymi
oznaczeniami kandydatów i list

- sporz¹dzenie spisu wyborców

- zakoñczenie kampanii wyborczej

- przekazanie Przewodnicz¹cemu Obwodowej Komisji Wyborczej Nr 4 w Bia³ce spisu wy-
borców

- g³osowanie

Poz. 720, 721

Wojewoda Ma³opolski: J. Adamik

Iwanowice 2,00
Koszyce 2,00
Ksi¹¿ Wielki 15,00
Micha³owice 0,50
Miechów 3,00
Pa³ecznica 3,00
Proszowice 2,00
Rac³awice 15,00
Radziemice 2,50
Ska³a 5,00
S³aboszów  5,00
S³omniki 7,00
Su³oszowa 1,00

RAZEM 63,00 ha
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Uchwa³a Nr XIV/82/2003
Rady Miasta Jordanowa
z dnia 29 grudnia 2003 r.

w sprawie obni¿enia wska�nika procentowego od które-
go zale¿y wysoko�æ dodatku mieszkaniowego ³¹cznie z ry-
cza³tem.

Na podstawie art. 6 ust. 11 ustawy z dnia 21 czerw-
ca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71 poz. 734
ze zm.) oraz art. 18 ust. 2 pkt 15 i art. 40 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zm.), Rada Miasta Jordanowa uchwala,
co nastêpuje:

§ 1

Obni¿a siê wysoko�æ wska�nika wydatków przypadaj¹cych
na normatywn¹ powierzchniê zajmowanego lokalu mieszkal-
nego lub faktycznych wydatków ponoszonych za lokal miesz-
kalny, je¿eli powierzchnia tego lokalu jest mniejsza lub równa
normatywnej powierzchni do 50%.

§ 2

Wykonanie uchwa³y powierza siê Burmistrzowi Miasta.

§ 3

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia og³o-
szenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskie-
go, z moc¹ obowi¹zuj¹c¹ od dnia 1 stycznia 2004 roku.

Przewodnicz¹cy Rady Miasta: K. Czarniak

723

Uchwa³a Nr XIV/94/04
Rady Gminy Laskowa
z dnia 19 lutego 2004 r.

w sprawie ustanowienia herbu, flagi, banneru oraz pie-
czêci Gminy Laskowa.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 13 i art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113
poz. 984, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162
poz. 1568) oraz art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 21 grudnia 1978 r.
o odznakach i mundurach (Dz. U. Nr 31 poz. 130; z 1998 r. Nr 162
poz. 1126; z 2000 r. Nr 12 poz. 136, Nr 120 poz. 1268; z 2001 r.
Nr 123 poz. 1353) oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji
Heraldycznej Nr 3-831/0/2004 z dnia 12 grudnia 2004 r. Rada
Gminy Laskowa uchwala, co nastêpuje:

§ 1

1. Ustanawia siê kszta³t i barwy herbu, flagi, banneru oraz pie-
czêci Gminy Laskowa.

2. Wzór i opis herbu, flagi, banneru i pieczêci Gminy Laskowa
stanowi za³¹cznik do niniejszej uchwa³y.

§ 2

Wykonanie uchwa³y zleca siê Wójtowi Gminy Laskowa.

§ 3

Traci moc uchwa³a Nr XXI/113/96 Rady Gminy Laskowa
z dnia 17 czerwca 1996 r. w sprawie herbu Gminy Laskowa.

§ 4

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od daty og³osze-
nia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: K. Jêdrzejek

Za³¹cznik
do uchwa³y Nr XIV/94/04
Rady Gminy Laskowa
z dnia 19 lutego 2004 r.

Herb

Herb przedstawia w tarczy typu hiszpañskiego w polu b³ê-
kitnym s³oñce o szesnastu promieniach, a pod nim u podstawy
tarczy krzywa�ñ srebrn¹ po prawej oraz krzy¿ w kszta³cie
majusku³y "T" po lewej.

S³oñce symbolizuje wypoczynkowy charakter Gminy. Krzy-
wa�ñ znajduje siê w herbie Dru¿yna, którym pos³ugiwali siê
wielowiekowi w³a�ciciele Laskowej - Laskowscy.

Krzy¿ w kszta³cie majusku³y "T" podkre�la zwi¹zki zakonu
staros¹deckich Klarysek z wioskami Gminy w wiekach XIII-XVIII.
B³êkitne pole tarczy nawi¹zuje do kultu maryjnego.

Flaga

Flagê stanowi prostok¹tny p³at o proporcjach 5:8, dzielony
w s³up w proporcjach 1:2:1 w barwach: b³êkitny przy drzewcu
i w czê�ci swobodnej oraz bia³y �rodkowy.

Poz. 722, 723
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Po�rodku p³ata flagi na pasie bia³ym - herb Gminy. Barwy
flagi nawi¹zuj¹ do barw herbu.

Banner

Flagê pionow¹ (banner) stanowi p³at prostok¹tny o propor-
cjach 5:16, dzielony w pas o proporcjach 1:2:1 w barwach flagi.
Po�rodku banneru na pasie bia³ym wystêpuje herb Gminy.

Pieczêæ

Ko³o o �rednicy 36 mm. W otoku napis GMINA LASKOWA.
Miêdzy napisem "GMINA" i "LASKOWA" dwie gwiazdki. W �rod-
ku ko³a (pieczêci) god³o z herbu Gminy. Symbole s³oñce, krzy-
wa�ñ i majusku³a przedstawione s¹ w konturze tj. bez wype³-
niania barw¹ czarn¹.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: K. Jêdrzejek

724

Uchwa³a Nr XIV/97/04
Rady Gminy Laskowa
z dnia 19 lutego 2004 r.

w sprawie ustalenia najni¿szego wynagrodzenia zasadni-
czego w I kategorii zaszeregowania dla pracowników sa-
morz¹dowych zatrudnionych w jednostkach organizacyj-
nych Gminy Laskowa oraz warto�ci jednego punktu.

Na podstawie § 2 pkt 2 i § 3 ust. 3 rozporz¹dzenia Rady
Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradza-
nia i wymagañ kwalifikacyjnych pracowników samorz¹dowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samo-
rz¹du terytorialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708; z 2001 r. Nr 34
poz. 393 i z 2002 r. Nr 210 poz. 1785) oraz art. 18 ust. 2 pkt 15,

Poz. 723, 724, 725

art. 40 ust. 1, art. 41 ust. 1 i art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz¹dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591;
z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162
poz. 1568), Rada Gminy Laskowa uchwala, co nastêpuje:

§ 1

1. Dla pracowników samorz¹dowych zatrudnionych w jednost-
kach organizacyjnych Gminy Laskowa do których stosuje
siê przepisy rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 26 lip-
ca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagañ kwa-
lifikacyjnych pracowników samorz¹dowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorz¹du tery-
torialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708 z pó�n. zm.) - ustala siê
najni¿sze wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszere-
gowania w wysoko�ci 700,00 z³.

2. Ustala siê warto�æ jednego punktu w wysoko�ci 4 z³.

§ 2

Traci moc uchwa³a Nr VIII/63/03 Rady Gminy Laskowa
z dnia 24 lipca 2003 roku w sprawie ustalenia wysoko�ci jed-
nego punktu oraz najni¿szego wynagrodzenia zasadniczego
dla pracowników zatrudnionych w jednostkach organizacyj-
nych Gminy Laskowa.

§ 3

Wykonanie uchwa³y zleca siê Wójtowi Gminy Laskowa
i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Laskowa.

§ 4

1. Uchwa³a podlega og³oszeniu w Dzienniku Urzêdowym Wo-
jewództwa Ma³opolskiego.

2. Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia jej
og³oszenia z moc¹ obowi¹zuj¹c¹ od 1 stycznia 2004 roku.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: K. Jêdrzejek

725

Uchwa³a Nr IX/66/2003
Rady Gminy Osiek

z dnia 29 grudnia 2003 r.

w sprawie zmiany uchwa³y Nr III/28/2003 Rady Gminy
Osiek z dnia 26 lutego 2003 r. w sprawie op³at za �wiadcze-
nia udzielone przez szko³y i przedszkola, dla których orga-
nem prowadz¹cym jest Gmina Osiek.

Na postawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pó�n. zm.) oraz art. 14 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrze�nia 1991 r.
o systemie o�wiaty (t.j. Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z pó�n.
zm.), Rada Gminy Osiek uchwala:

§ 1

W uchwale Nr II/28/2003 Rady Gminy Osiek z dnia 26 lute-
go 2003 roku w sprawie op³at za �wiadczenia udzielone przez
szko³y i przedszkola, dla których organem prowadz¹cym jest
Gmina Osiek wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:
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- § 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"Z dniem 1 lutego 2004 r. ustala siê op³aty za �wiadczenia
udzielone przez przedszkola i szko³y na terenie Gminy Osiek,
z tytu³u ponoszonych kosztów przygotowania posi³ku:
a) od dziecka przedszkolnego korzystaj¹cego z 3-ch posi³-

ków - 60,- z³ miesiêcznie,
b) od dziecka przedszkolnego korzystaj¹cego z 2-ch posi³-

ków - 50,40,- z³ miesiêcznie,
c) od dziecka korzystaj¹cego z 1-go posi³ku - 12,- z³ miesiêcznie,
d) od innych osób korzystaj¹cych z 1-go posi³ku - 57,60,- z³

miesiêcznie.

§ 2

Wykonanie uchwa³y powierza siê Wójtowi Gminy Osiek.

§ 3

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia og³osze-
nia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: H. Kramarczyk
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Uchwa³a Nr IX/67/2003
Rady Gminy Osiek

z dnia 29 grudnia 2003 r.

w sprawie zatwierdzenia taryf dla zbiorowego zaopatrze-
nia w wodê realizowanego na terenie Gminy Osiek.

Na postawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 mar-
ca 1990 roku o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z pó�n. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 7 czerw-
ca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodê i zbiorowym
odprowadzaniu �cieków (Dz. U. Nr 72 poz. 747 z pó�n. zm.),
Rada Gminy Osiek uchwala:

§ 1

Zatwierdza siê taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wodê
realizowanego na terenie Gminy Osiek, okre�lone z za³¹czniku
do niniejszej uchwa³y.

§ 2

Taryfy okre�lone w za³¹czniku do niniejszej uchwa³y maj¹
zastosowanie do dostaw wody:
-  dla wsi Osiek - dokonanych w okresie od dnia 1 lutego 2004 r.,
- dla wsi G³êbowice - dokonanych w okresie od dnia 1 mar-

ca 2004 roku.

§ 3

Wykonanie uchwa³ powierza siê Wójtowi Gminy Osiek.

§ 4

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia og³osze-
nia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: H. Kramarczyk

Poz. 725, 726, 727

Taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wodê realizowanego na terenie Gminy Osiek

Lp.

1.

2.

Taryfowa grupa
odbiorców

Grupa 2
Wie� G³êbowice

Grupa 2
Wie� Osiek

Wyszczególnienie

Cena za 1 m3 dostarczonej wody
Stawka op³aty za wodomierz

Cena za 1 m3 dostarczonej wody
Stawka op³aty za wodomierz

Cena/stawka netto

2,53
3,97

2,72
2,80

Jednostka miary

z³/m3

z³/wodomierz/miesi¹c

z³/m3

z³/wodomierz/miesi¹c

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: H. Kramarczyk

Za³¹cznik Nr 1
do uchwa³y Nr IX/67/2003
Rady Gminy Osiek
z dnia 29 grudnia 2003 r.
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Uchwa³a Nr 110/XVII/2004
Rady Gminy Podegrodzie

z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie zatwierdzenia taryfy op³at za zrzut �cieków
do oczyszczalni �cieków w miejscowo�ci Podrzecze.

Dzia³aj¹c w oparciu o art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pó�n. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wodê

i zbiorowym odprowadzaniu �cieków (Dz. U. Nr 72 poz. 747),
Rada Gminy Podegrodzie uchwala, co nastêpuje:

§ 1

Zatwierdza siê taryfê op³at za zrzut �cieków do oczyszczalni �cie-
ków w miejscowo�ci Podrzecze w wysoko�ci 2,00 z³/m3 brutto.

§ 2

Traci moc uchwa³a Nr 97/XIV/2003 Rady Gminy Podegro-
dzie z dnia 28 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia wysoko�ci
op³at za zrzut �cieków do oczyszczalni �cieków w m Podrzecze.
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§ 3

Wykonanie uchwa³y powierza siê Wójtowi Gminy Pode-
grodzie.

§ 4

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od og³oszenia
w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego ze skut-
kiem prawnym od dnia 1 stycznia 2004 roku.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy Podegrodzie: P. Samek
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Uchwa³a Nr 111/XVII/2004
Rady Gminy Podegrodzie

z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie zatwierdzenia taryf op³at za zbiorowe zaopa-
trzenie w wodê na terenie Gminy Podegrodzie.

Dzia³aj¹c w oparciu o art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pó�n. zm.), art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wodê

Poz. 727, 728, 729

i zbiorowym odprowadzaniu �cieków (Dz. U. Nr 72 poz. 747),
Rada Gminy Podegrodzie uchwala, co nastêpuje:

§ 1

Zatwierdza siê okre�lone w za³¹czniku do niniejszej uchwa-
³y taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wodê z wodoci¹gów
stanowi¹cych w³asno�æ Gminy Podegrodzie.

§ 2

Traci moc uchwa³a Rady Gminy Podegrodzie Nr 148/XVI/2000
z dnia 3 lutego 2000 roku w sprawie ustalenia op³at za wodê.

§ 3

Wykonanie uchwa³y powierza siê Wójtowi Gminy Pode-
grodzie.

§ 4

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia og³o-
szenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego
i obowi¹zuje przez okres 1 roku.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy Podegrodzie:
P. Samek

Za³¹cznik Nr 1
do uchwa³y Nr 111/XVII/2004
Rady Gminy Podegrodzie
z dnia 25 lutego 2004 r.

TARYFY CENY ZA WODÊ DOSTARCZAN¥ Z  WODOCI¥GÓW 
STANOWI¥CYCH W£ASNO�Æ GMINY PODEGRODZIE

GRUPA

1. Grupa Odbiorców I
- gospodarstwa domowe
- podmioty gospodarcze

2.Op³ata abonamentowa dostarczania wody
dla Grupy Odbiorców I
- gospodarstwa domowe
- podmioty gospodarcze

WODA
cena netto

1,86 z³/m3

3,50 z³/miesi¹c
5,00 z³/miesi¹c

Podatek VAT
aktualna stawka

VAT wynosi 7%

VAT wynosi 7%
VAT wynosi 7%

WODA
cena brutto

2,00 z³/m3

3,74 z³/miesi¹c
5,35 z³/miesi¹c

Dla ustalenia taryf przyjêto dostarczenie wody w ilo�ci 83 585 m3.
Szacowane koszty eksploatacji wodoci¹gów przyjête do wyliczenia ceny 155 468,10 z³.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy Podegrodzie: P. Samek
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Uchwa³a XX/262/IV/2004
Rady Miasta Trzebinia
z dnia 27 lutego 2004 r

w sprawie zmiany inkasentów podatku rolnego, le�nego
i od nieruchomo�ci.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 i art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (t.j. ustawy
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pó�n. zm.), art. 6 ust. 12
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i op³atach lokal-
nych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 9 poz. 84 z pó�n. zm.), art. 6b ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 1993 r.
Nr 94 poz. 431 z pó�n. zm.), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pa�-
dziernika 2002 r. o podatku le�nym (Dz. U. Nr 200 poz. 1682
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z pó�n. zm.), na wniosek Burmistrza Miasta Trzebini, Rada Mia-
sta Trzebini uchwala, co nastêpuje:

§ 1

Odwo³uje siê z funkcji inkasenta podatku rolnego, le�nego
i od nieruchomo�ci na terenie osiedla Górka Pani¹ Ma³gorzatê
Biegun.

Na inkasenta osiedla "Górka" wyznacza siê pani¹  Aleksan-
drê Olejnik.

§ 2

Na okres poboru I i II raty podatków rolnego, le�nego i od nieru-
chomo�ci w roku 2004 tj. od 01.03.2004 r. do 31.05.2004 r. w miej-
scowo�ci P³oki na inkasenta wyznacza siê Pana Ryszarda Hodur.

§ 3

Wykonanie uchwa³y powierza siê Burmistrzowi Miasta  Trzebini.

§ 4

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

Przewodnicz¹cy Rady Miasta Trzebini: S. Szczurek
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Uchwa³a Nr XIX/158/2003
Rady Miejskiej w Wieliczce

z dnia 30 grudnia 2003 r.

w sprawie zmiany uchwa³y Nr  VIII/61/2003 Rady Miejskiej
w Wieliczce.

Na podstawie art. 34 ust 5 ustawy z dnia 29 listopada 1990 r.
o pomocy spo³ecznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 64 poz. 414 z pó�n.
zm.), Rada Miejska w Wieliczce uchwala, co nastêpuje:

§ 1

1. W uchwale Nr VIII/61/2003 Rady Miejskiej w Wieliczce z dnia
28 marca 2003 r. w sprawie wysoko�ci kryterium dochodo-
wego uprawniaj¹cego uczniów do korzystania z bezp³atnych
posi³ków oraz zasad zwrotu wydatków poniesionych na przy-
znany posi³ek (Dz. Urz. Woj. Ma³opolskiego Nr 132 poz. 1708)
wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:
1)  u¿yte w § 1 uchwa³y wyrazy "nie przekracza 150% dochodu"

zastêpuje siê wyrazami: "nie przekracza 100% dochodu",
2) u¿yte w § 2 ust. 1 uchwa³y wyrazy "od 150% do 200% docho-

du" zastêpuje siê wyrazami: "od 100% do 150% dochodu".

§ 2

Wykonanie ustawy powierza siê Kierownikowi Miejsko-
Gminnego O�rodka Pomocy Spo³ecznej w Wieliczce.

§ 3

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

Przewodnicz¹cy Rady Miejskiej: L. Pankiewicz

Poz. 729, 730, 731

731

Uchwa³a Nr XI/67/04
Rady Gminy Wi�niowa
z dnia 16 lutego 2004 r.

w sprawie uchwalenia "Zasad zwrotu wydatków przezna-
czonych na �wiadczenia przyznane w ramach zadañ w³a-
snych Gminy w odniesieniu do do¿ywienia uczniów w szko-
³ach podstawowych i gimnazjalnych w miesi¹cu styczniu
i lutym 2004 r.".

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 8 mar-
cah1990 r. o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z pó�n. zm.), art. 34 ust. 5 ustawy z dnia 29 listopa-
da 1990 r. o pomocy spo³ecznej (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 64 poz. 414
z pó�n. zm.), Rada Gminy Wi�niowa uchwala, co nastêpuje:

§ 1

Ustala siê "Zasady zwrotu wydatków przeznaczonych
na �wiadczenia przyznane w ramach zadañ w³asnych Gminy
w odniesieniu do do¿ywienia uczniów w szko³ach podstawo-
wych i gimnazjalnych w miesi¹cu styczniu i lutym 2004 r." okre-
�lone w za³¹czniku do niniejszej uchwa³y.

§ 2

Wykonanie uchwa³y powierza siê Kierownikowi Gminne-
go O�rodka Pomocy Spo³ecznej w Wi�niowej.

§ 3

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po og³oszeniu w Dzienniku Urzêdo-
wym Województwa Ma³opolskiego z moc¹ od 1 stycznia 2004 r.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: W. Maj

Za³¹cznik Nr 1
do uchwa³y Nr XI/67/04
Rady Gminy Wi�niowa
z dnia 16 lutego 2004 r.

ZASADY
zwrotu wydatków przeznaczonych na �wiadczenia

przyznane w ramach zadañ w³asnych Gminy w odniesie-
niu do do¿ywiania uczniów w szko³ach podstawowych

i gimnazjalnych w miesi¹cu styczniu i lutym 2004 r.

1. Uczniowie z rodzin, w których dochód w rodzinie nie przekra-
cza 200% kryterium dochodowego ustalonego zgodnie
z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy
spo³ecznej mog¹ otrzymywaæ w miesi¹cu styczniu i lutym
2004 r. pomoc w formie zakupu posi³ku op³acanego ze �rod-
ków pomocy spo³ecznej w ramach zadañ w³asnych finanso-
wanych z bud¿etu Gminy.

2. W przypadku, gdy dochód na osobê w rodzinie ucznia w mie-
si¹cu styczniu i lutym 2004 r. przekracza 200% kryterium
dochodowego, o którym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o po-
mocy spo³ecznej - wydatki poniesione na przyznany posi³ek
podlegaj¹ zwrotowi, w czê�ci lub ca³o�ci na zasadach okre-
�lonych w poni¿szej tabeli:
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3. Ustala siê, ¿e odp³atno�æ za do¿ywienie naliczona zgodnie
z w/w tabel¹ bêdzie wp³acana co miesi¹c przez uczniów do
kasy szko³y. Szko³a w terminie do dnia 10 -tego nastêpnego
miesi¹ca przed³o¿y rachunek za m-c poprzedni z wylicze-
niem kwoty dop³aty nale¿nej z Gminnego O�rodka Pomocy
Spo³ecznej za ka¿de dziecko, któremu zosta³o przyznane
do¿ywianie.

4. W uzasadnionych przypadkach na podstawie art. 41 usta-
wy o pomocy spo³ecznej, mo¿na odst¹piæ od ¿¹dania zwro-
tu wydatków poniesionych na pomoc w formie posi³ku,
je¿eli dochód w rodzinie ucznia przekracza kryterium do-
chodowego ustalonego zgodnie z art. 4 ustawy o pomocy
spo³ecznej.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: W. Maj
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Uchwa³a Nr XI/68/04
Rady Gminy Wi�niowa
z dnia 16 lutego 2004 r.

w sprawie uchwalenia "Zasad zwrotu wydatków przezna-
czonych na �wiadczenia przyznane w ramach zadañ w³a-
snych Gminy w odniesieniu do do¿ywienia uczniów w szko-
³ach podstawowych i gimnazjalnych".

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 8 mar-
ca 1990 r o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z pó�n. zm.), art. 34 ust. 5 ustawy z dnia 29 listopa-
da 1990 r. o pomocy spo³ecznej (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 64,
poz. 414 z pó�n. zm.), Rada Gminy Wi�niowa uchwala, co na-
stêpuje:

§ 1

Ustala siê "Zasady zwrotu wydatków przeznaczonych na
�wiadczenia przyznane w ramach zadañ w³asnych Gminy
w odniesieniu do do¿ywienia uczniów w szko³ach podsta-
wowych i gimnazjalnych" okre�lone w za³¹czniku do niniej-
szej uchwa³y.

§ 2

Wykonanie uchwa³y powierza siê Kierownikowi Gminne-
go O�rodka Pomocy Spo³ecznej w Wi�niowej.

§ 3

Uchwa³a wchodzi w ¿ycie po og³oszeniu w Dzienniku Urzê-
dowym Województwa Ma³opolskiego z moc¹ obowi¹zuj¹c¹ od
1 marca 2004 r.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: W. Maj

Za³¹cznik Nr 1
do uchwa³y Nr XI/68/04
Rady Gminy Wi�niowa
z dnia 16 lutego 2004 r.

ZASADY
zwrotu wydatków przeznaczonych na �wiadczenia

przyznane w ramach zadañ w³asnych Gminy
w odniesieniu do do¿ywiania uczniów w szko³ach

podstawowych i gimnazjalnych

1. Od miesi¹ca marca 2004 r. uczniowie z rodzin w których
dochód w rodzinie nie przekracza kryterium dochodowego
ustalonego zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy o pomocy spo³ecz-
nej mog¹ otrzymywaæ pomoc w formie zakupu posi³ku op³a-
canego ze �rodków pomocy spo³ecznej finansowanych z bu-
d¿etu Gminy natomiast uczniowie z rodzin w których dochód
przekracza wy¿ej okre�lone kryterium mog¹ otrzymywaæ
posi³ki a wydatki poniesione na przyznany posi³ek podle-
gaj¹ zwrotowi, w czê�ci lub ca³o�ci na zasadach okre�lonych
w poni¿szej tabeli:

2. Ustala siê, ¿e odp³atno�æ za do¿ywienie naliczona zgodnie
z w/w tabel¹ bêdzie wp³acana co miesi¹c przez uczniów do
kasy szko³y. Szko³a w terminie do dnia 10 -tego nastêpnego
miesi¹ca przed³o¿y rachunek za m-c poprzedni z wylicze-
niem kwoty dop³aty nale¿nej z Gminnego O�rodka Pomocy
Spo³ecznej za ka¿de dziecko, któremu zosta³o przyznane
do¿ywianie.

3. W uzasadnionych przypadkach na podstawie art. 41 ustawy
o pomocy spo³ecznej, mo¿na odst¹piæ od ¿¹dania zwrotu
wydatków poniesionych na pomoc w formie posi³ku, je¿eli
dochód w rodzinie ucznia przekracza kryterium dochodowe-
go ustalonego zgodnie z art. 4 ustawy o pomocy spo³ecznej.

Przewodnicz¹cy Rady Gminy: W. Maj
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Uchwa³a Nr XIV/96/2004
Rady Gminy £apsze Ni¿ne

z dnia 20 lutego 2004 r.

w sprawie okre�lenia najni¿szego wynagrodzenia i war-
to�ci jednego punktu dla potrzeb ustalania wynagrodze-
nia pracowników O�rodka Pomocy Spo³ecznej w £apszach
Ni¿nych.

Na podstawie § 2 pkt 2 i § 3 ust. 3 Rozporz¹dzenia Rady
Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagra-
dzania i wymagañ kwalifikacyjnych pracowników samorz¹do-
wych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorz¹du terytorialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708. z pó�n. zm.)
Rada Gminy uchwala co nastêpuje:

Kryterium dochodowe w
rodzinie w %

201 -250
powy¿ej 250

Odp³atno�æ za do¿ywianie
w % ponoszona przez
ucznia

70
100

Poz. 731, 732, 733

Kryterium dochodowe w
rodzinie w %

101 -200
powy¿ej 201

Odp³atno�æ za do¿ywianie
w % ponoszona przez
ucznia

50
100
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Za³¹cznik Nr 1
do zarz¹dzenia Nr 5w/04
Wójta Gminy Tymbark
z dnia 25 lutego 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZÊDU GMINY  W  TYMBARKU

Rozdzia³ I
Postanowienia ogólne

§ 1

Urz¹d Gminy w Tymbarku jest jednostk¹ organizacyjn¹, przy
pomocy której Wójt Gminy jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania.

§ 2

Siedzib¹ Urzêdu jest miejscowo�æ Tymbark w powiecie li-
manowskim i województwie ma³opolskim.

§ 3

Regulamin Organizacyjny Urzêdu Gminy w Tymbarku, zwa-
ny dalej "Regulaminem" okre�la:
1. Postanowienia ogólne.
2. Organizacjê Urzêdu Gminy w Tymbarku.
3. Zasady funkcjonowania Urzêdu,
4. Zadania Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
5. Wspólne zakresy dzia³ania poszczególnych referatów.
6. Zakresy dzia³ania poszczególnych referatów i samodziel-

nych stanowisk pracy.
7. Postanowienia koñcowe,

oraz w formie za³¹czników zawiera:
1) zasady i tryb postêpowania przy opracowywaniu projek-

tów aktów prawnych - za³¹cznik Nr 1 do regulaminu,
2) organizacjê przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiania

skarg i wniosków w Urzêdzie Gminy w Tymbarku - za³¹cz-
nik Nr 2 do regulaminu,

3) organizacjê dzia³alno�ci kontrolnej - za³¹cznik Nr 3 do re-
gulaminu,

4) schemat organizacyjny Urzêdu Gminy w Tymbarku - za-
³¹cznik Nr 4 do regulaminu,

5) zasady podpisywania pism wychodz¹cych z Urzêdu Gmi-
ny w Tymbarku i obieg korespondencji - za³¹cznik Nr 5
do regulaminu,

6) obowi¹zki Urzêdu Gminy w Tymbarku jako zak³adu pracy
w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowi¹zki pracow-
ników Urzêdu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwi¹zane z porz¹dkiem pracy okre�la "Regulamin
Pracy Urzêdu Gminy w Tymbarku. Regulamin, o którym
mowa okre�la w drodze zarz¹dzenia Wójt Gminy Tymbark,

7) zasady wynagradzania pracowników okre�la ustawa
o pracownikach samorz¹dowych oraz rozporz¹dzenie
Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników
samorz¹dowych.

§ 4

Ilekroæ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nale¿y przez to rozumieæ Gminê Tymbark,
2. Radzie - nale¿y przez to rozumieæ Radê Gminy Tymbark,
3. Urzêdzie - nale¿y przez to rozumieæ Urz¹d Gminy w Tym-

barku,

Poz. 733, 734

  §

§ 1

1. Ustala siê najni¿sze wynagrodzenie zasadnicze w pierwszej
kategorii zaszeregowania tabeli miesiêcznych stawek wy-
nagrodzenia zasadniczego przez pracowników O�rodka Po-
mocy Spo³ecznej w £apszach Ni¿nych: 824 z³ (s³ownie: osiem-
set dwadzie�cia cztery z³ote).

2. Dla potrzeb ustalenia miesiêcznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego pracowników, o których mowa w ust. 1 ustala
siê warto�æ jednego punktu w wysoko�ci 7 z³ (s³ownie: sie-
dem z³otych).

 2

Wykonanie uchwa³y zleca siê Wójtowi Gminy.

§ 3

Traci moc dotychczasowy regulamin wynagrodzeñ wpro-
wadzony Uchwa³¹ Nr 26-1/3000 zarz¹du Gminy £apsze Ni¿ne
z dnia 11 maja 2000 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
wynagradzania pracowników O�rodka Pomocy Spo³ecznej
w £apszach Ni¿nych.

§ 4

Uchwa³a podlega og³oszeniu w Dzienniku Urzêdowym Wo-
jewództwa Ma³opolskiego i wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni
od dnia og³oszenia z moc¹ obowi¹zuj¹c¹ od 1 kwietnia 2004 r.

Przewodnicz¹cy Rady: J. Pawlik
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Zarz¹dzenie Nr 5w/04
Wójta Gminy Tymbark
z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzêdu
Gminy w Tymbarku.

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

§ 1

Nadajê Regulamin Organizacyjny Urzêdu Gminy w Tymbarku
w tre�ci ustalonej w za³¹czniku Nr 1 do niniejszego zarz¹dzenia.

§ 2

Wykonanie zarz¹dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia og³o-
szenia w Dzienniku Urzêdowym Województwa Ma³opolskiego.

§ 4

Z dniem wej�cia w ¿ycie niniejszego zarz¹dzenia trac¹ moc
wszelkie dotychczasowe regulacje w zakresie bêd¹cym przed-
miotem niniejszego zarz¹dzenia.

Wójt: S. Pachowicz
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4. Wójcie - nale¿y przez to rozumieæ Wójta Gminy Tymbark,
5. Sekretarzu - nale¿y przez to rozumieæ Sekretarza Gminy

Tymbark,
6. Skarbniku - nale¿y przez to rozumieæ Skarbnika Gminy Tym-

bark,
7. Referacie - nale¿y przez to rozumieæ Referaty Urzêdu Gmi-

ny Tymbark
8. Kierowniku Referatu - rozumie siê przez to Kierowników

Referatów Urzêdu Gmin w Tymbarku,
9. Samodzielnych stanowiskach pracy - nale¿y przez to rozu-

mieæ stanowiska pracy wymienione w § 7 ust. 1 pkt 7-11,
10. Ustawie - rozumie siê przez to ustawê z dnia 8 marca 1990 r.

o samorz¹dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pó�n. zm.),

11. Ustawie o finansach publicznych - rozumie siê przez to usta-
wê z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 3003 r. Nr 15 poz. 148),

12. Kodeksie postêpowania administracyjnego (KPA) - rozu-
mie siê przez to ustawê z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks
postêpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2000 r . Nr 98
poz. 1071 z pó�n. zm.),

13. Instrukcji kancelaryjnej - rozumie siê przez to instrukcjê
kancelaryjn¹ dla organów gminy i zwi¹zków miêdzygmin-
nych stanowi¹c¹ za³¹cznik do zarz¹dzenia Prezesa Rady
Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pó�n. zm.).

§ 5

1. Urz¹d dzia³a na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 142 poz. 1591),
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadañ i kompeten-

cji okre�lonych w ustawach szczególnych pomiêdzy orga-
ny gminy a organy administracji rz¹dowej oraz o zmianie
niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 z pó�n. zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw
okre�laj¹cych kompetencje organów administracji pu-
blicznej - w zwi¹zku z reform¹ ustrojow¹ pañstwa (Dz. U.
Nr 106 poz. 668 z pó�n. zm.),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz¹-
dowych (Dz. U. Nr 21 poz. 124 z pó�n. zm.),

5) Statutu Gminy Tymbark,
6) niniejszego regulaminu,
7) uchwa³ Rady Gminy oraz zarz¹dzeñ Wójta Gminy.

§ 6

1. Urz¹d realizuje zadania nale¿¹ce do Wójta, Rady i Komisji
Rady oraz pozosta³ych organów funkcjonuj¹cych w struktu-
rze Gminy.

2. Do zakresu dzia³ania Urzêdu nale¿y zapewnienie warunków
nale¿ytego wykonania zadañ spoczywaj¹cych na Gminie w tym:
1) w³asnych Gminy - okre�lonych ustawami, Statutem Gmi-

ny i uchwa³ami Rady Gminy,
2) zleconych - z zakresu administracji rz¹dowej, których wy-

konanie zlecono Gminie na mocy obowi¹zuj¹cych aktów
normatywnych,

3) powierzonych - na podstawie porozumieñ z w³a�ciwymi
organami administracji rz¹dowej oraz jednostkami sa-
morz¹du terytorialnego,

4) innych - wynikaj¹cych z przepisów szczególnych.
3. Urz¹d zapewnia obs³ugê prawn¹, organizacyjn¹ i finansowo

- ksiêgow¹ gminnym jednostkom organizacyjnym, chyba,
¿e statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inaczej.

4. Urz¹d jest pracodawc¹ dla zatrudnionych w nim pracowni-
ków.

Rozdzia³ II
Organizacja Urzêdu Gminy w Tymbarku

§ 7

1. Strukturê organizacyjn¹ Urzêdu Gminy tworz¹:
1) Wójt Gminy,
2) Sekretarza Gminy - symbol "SG",
3) Skarbnika Gminy - symbol "SK",
4) Referat Administracyjno Organizacyjny i O�wiaty - sym-

bol "AO�.",
5) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa

i Ochrony �rodowiska - symbol "IGKO�",
6) Referat Finansów, Bud¿etu i Podatków - symbol "FBP",
7) Urz¹d Stanu Cywilnego - symbol "USC"
8) Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zrz¹dzenia

Kryzysowego, Bezpieczeñstwa, Sportu i Turystyki Pe³no-
mocnik Ochrony Informacji Niejawnej symbol "OCST",

9) Samodzielne stanowisko ds. Promocji Gminy i Komuni-
kacji Spo³ecznej - symbol "PG",

10) Samodzielne stanowisko ds. Wspó³pracy Zagranicznej
i Kultury - symbol "WK",

11) Samodzielne stanowisko ds. Le�nictwa - oznaczone
symbolem "L".

2. Schemat organizacyjny Urzêdu okre�la za³¹cznik Nr 4 do Re-
gulaminu.

§ 8

1. Urz¹d Gminy w Tymbarku jest czynny od poniedzia³ku do pi¹t-
ku w godz. od 7.30 - 15.30.

2. Kasa Urzêdu Gminy obs³uguje interesantów w dniach i go-
dzinach pracy Urzêdu.

3. Urz¹d Stanu Cywilnego udziela �lubów tak¿e w niedziele,
�wiêta i dni powszednie wolne od pracy.

§ 9

1. Wójt Gminy przyjmuje interesantów w sprawach skarg
i wniosków;
1) poniedzia³ki od godz. 8.00 -15.00,
2) pi¹tki od godz. 13.00 -15.00.

2. Z przyjêæ interesantów w sprawach skarg i wniosków spo-
rz¹dzane s¹ protoko³y.

3. Organizacjê przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiana
skarg i wniosków w Urzêdzie zawiera za³¹cznik Nr 2 do re-
gulaminu.

§ 10

Celem w³a�ciwego przekazu informacji oraz informowa-
nia mieszkañców o zasadach pracy Urzêdu, w siedzibie Urzê-
du znajduj¹ siê:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzêdu i dniach

przyjmowania interesantów przez Wójta oraz Przewodni-
cz¹cego Rady, a tak¿e o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzêdzie,

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wy-
szczególniaj¹ce: nazwisko i imiê pracownika, stanowisko
s³u¿bowe, skrócony zakres dzia³ania,

3) tablica og³oszeñ urzêdowych oraz og³oszeñ informacyjnych
i s¹dowych,
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4) tablica og³oszeñ "Przepisy gminne",
5) informacyjny portal internetowy www.tymbark.pl dla do-

meny www.tymbark.pl.

§ 11

1. Zasady i tryb wykonywania czynno�ci kancelaryjnych okre-
�la instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i zwi¹zków
miêdzygminnych znajduj¹ca siê we wszystkich referatach
Urzêdu.

2. W Urzêdzie prowadzi siê centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wniosków,
2) rejestr uchwa³ Rady Gminy,
3) rejestr zarz¹dzeñ porz¹dkowych Wójta,
4) rejestr zarz¹dzeñ Wójta,
5) rejestr wydawanych upowa¿nieñ i pe³nomocnictw,
6) rejestr pieczêci i stempli,
7) rejestr instytucji kultury.

3. Inne centralne rejestry kancelaryjne ni¿ wymienione w ust. 2
prowadzi siê je¿eli obowi¹zek ich prowadzenia wynika z prze-
pisów szczególnych.

4. W referatach obowi¹zuje bezdziennikowy system kancela-
ryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wyka-
zie hase³ klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzêdu stanowi¹cy za³¹cznik do instrukcji kancelaryjnej, o któ-
rej mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentów ksiêgowych okre�la instrukcja obiegu
dokumentów ksiêgowych znajduj¹ca siê w Referacie Plano-
wania i Finansów.

Rozdzia³ III
Zasady Funkcjonowania Urzêdu

§ 12

Urz¹d dzia³a wed³ug zastêpuj¹cych zasad;
1. Praworz¹dno�ci,
2. S³u¿ebno�ci wobec spo³eczno�ci lokalnej,
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. Jednoosobowego kierownictwa,
5. Planowania pracy,
6. Kontroli wewnêtrznej,
7. Podzia³u zadañ pomiêdzy kierownictwo Urzêdu i poszcze-

gólne Referaty oraz wzajemnego wspó³dzia³ania.

§ 13

1. Pracownicy Urzêdu wykonuj¹c obowi¹zki i zadania Urzêdu
dzia³aj¹ na podstawie i w granicach prawa s³u¿¹c Gminie i
Pañstwu.

2. Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi i innym maj¹tkiem
odbywa siê w sposób racjonalny, celowy i oszczêdny z za-
chowaniem szczególnej staranno�ci i przestrzeganiem prze-
pisów dotycz¹cych udzielania zamówieñ publicznych.

§ 14

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

2. Urzêdem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika,
którzy ponosz¹ odpowiedzialno�æ przed Wójtem za realiza-
cje swoich zadañ.

3. Kierownicy poszczególnych referatów kieruj¹ i zarz¹dzaj¹
nimi w sposób zapewniaj¹cy optymaln¹ realizacje zadañ
Referatów i ponosz¹ za to odpowiedzialno�æ przed Wójtem
Gminy,

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

§ 15

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

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

§ 16

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

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

Rozdzia³ IV
Zadania Wójta Gminy, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy

§ 17

1. Do zadañ  Wójta nale¿y w szczególno�ci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym w tym sk³ada-

nie jednoosobowego o�wiadczenia woli w zakresie za-
rz¹du mieniem,

2) opracowywanie projektów uchwa³ i przedstawianie ich
Radzie Gminy, okre�lanie sposobu wykonania uchwa³,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzêdzie Gminy, za-
trudnianie i zwalnianie kierowników jednostek organi-
zacyjnych gminy, wystêpowanie z wnioskiem o powo³a-
nie albo odwo³anie Skarbnika, Sekretarza, powo³ywa-
nie zastêpcy Wójta,

4) kierowanie bie¿¹cymi sprawami Gminy oraz reprezen-
towanie Gminy na zewn¹trz,

5) przedstawianie projektu bud¿etu pod obrady Rady Gmi-
ny i jego wykonywanie, przedk³adanie uchwa³ i zarz¹-
dzeñ podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomo�ci publicznej,

6) wspó³dzia³anie z Wojewod¹ przy wykonywaniu zadañ
zleconych z zakresu administracji rz¹dowej w ramach
podpisanych porozumieñ,

7) w przypadku nie cierpi¹cym zw³oki wydawanie przepi-
sów porz¹dkowych w formie zarz¹dzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakre-
su administracji publicznej oraz podejmowanie innych
decyzji w sprawach nale¿¹cych do zadañ Urzêdu, podpi-
sywanie pism i dokumentów wychodz¹cych na zewn¹trz,

9) upowa¿nianie pracowników Urzêdu do wydawania de-
cyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu Wójta
Gminy,

10) wykonywanie zadañ szefa obrony cywilnej Gminy Tym-
bark okre�lonych odrêbnymi przepisami,

11) kierowanie dzia³aniami w czasie stanu klêski ¿ywio³o-
wej wprowadzonej na terenie gminy, opracowywanie
planu operacyjnego ochrony przed powodzi¹, og³asza-
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nie i odwo³ywanie pogotowia i alarmu przeciwpowo-
dziowego, zarz¹dzanie ewakuacji z obszarów bezpo�red-
nio zagro¿onych,

12) dokonywanie podzia³u zadañ i kompetencji pomiêdzy
pracowników Urzêdu oraz kierowanie prac¹ Urzêdu,

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imie-
niu Sekretarzowi Gminy,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadañ oraz prze-
strzegania prawa,

15) zapewnienie warunków organizacyjnych dla sprawne-
go funkcjonowania Urzêdu, a zw³aszcza dbanie o efek-
tywno�æ i dyscyplinê pracy oraz nale¿yte za³atwianie
spraw mieszkañców Gminy,

16) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych miêdzy refera-
tami Urzêdu, zatwierdzanie przydzia³ów czynno�ci dla
poszczególnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisów wewnêtrznych (regulaminów, in-
strukcji),

18) przyjmowanie o�wiadczeñ maj¹tkowych od pracowni-
ków Urzêdu oraz kierowników jednostek podleg³ych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzêdu,
20) zapewnienie realizacji zadañ Urzêdu okre�lonych regu-

laminem organizacyjnym i przepisami normatywnymi,
21) przyjmowanie mieszkañców w ramach skarg i wniosków,
22) przyjmowanie ustnych o�wiadczeñ woli od spadkobierców,
23) nadzorowanie dzia³alno�ci so³ectw,
24) wykonywanie innych zadañ zastrze¿onych dla Wójta przez

przepisy prawa oraz uchwa³y Rady Gminy.

§ 18

1. W razie nieobecno�ci Wójta, w czynno�ciach nale¿¹cych do
Urzêdu Gminy, zastêpuje go Sekretarz Gminy, który prowa-
dzi sprawy przez niego powierzone.

2. W razie d³ugotrwa³ej nieobecno�ci Sekretarza Gminy za-
stêpstwo pe³ni wyznaczony przez Wójta pracownik

§ 19

Sekretarz Gminy - pe³ni¹cy równocze�nie obowi¹zki Kie-
rownika Referatu Administracyjno Organizacyjnego i O�wiaty
wykonuje nastêpuj¹ce zadania:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzêdu oraz organizuje
jego pracê, zgodnie ze wskazówkami i poleceniami Wójta,

2) zapewnia zgodno�æ dzia³ania Urzêdu z obowi¹zuj¹cymi
przepisami prawa i koordynuje dzia³ania podejmowane
przez poszczególne komórki organizacyjne,

3) nadzoruje pracê komórek organizacyjnych Urzêdu pod
wzglêdem sprawnej organizacji, obs³ugi stron, dyscypliny
i efektywno�ci pracy,

4) nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego za³a-
twiania spraw,

5) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym
sprawnego obiegu informacji i dokumentów,

6) dokonuje dekretacji i rozdzia³u korespondencji oraz obo-
wi¹zuj¹cych aktów prawnych,

7) zapewnia organizacyjne wykonywanie zadañ zleconych i po-
wierzonych Gminie, w tym z zakresu administracji rz¹dowej,

8) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wójta w jego
imieniu na podstawie upowa¿nienia lub pe³nomocnictwa,

9) prowadzi rejestr skarg i wniosków,
10) prowadzi rejestry zarz¹dzeñ Wójta oraz rejestr upowa¿-

nieñ i pe³nomocnictw wydawanych pracownikom,
11) inicjuje szkolenia i tworzy warunki do podnoszenia kwalifi-

kacji przez pracowników Urzêdu,

12) nadzoruje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych,

13) bierze udzia³ w sesjach Rady Gminy,
14) koordynuje prace zwi¹zane z opracowaniem materia³ów

pod obrady Rady Gminy,
15) sporz¹dza projekt struktury organizacyjnej Urzêdu, w tym

opracowuje statuty i regulaminy organizacyjne,
16) wspó³pracuje z kierownikami referatów przy opracowy-

waniu zakresów czynno�ci dla pracowników referatów,
17) wnioskuje do Wójta w sprawach nagradzania i karania kie-

rowników referatów i pracowników Urzêdu Gminy,
18) prowadzi sprawy kadrowe pracowników Urzêdu,
19) wspó³dzia³a z kierownikami gminnych jednostek organiza-

cyjnych w zakresie opracowywania statutów i regulami-
nów, udzielania pe³nomocnictw,

20) przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne
prowadzonych przez Gminê jednostek o�wiatowych
oraz koordynuje dzia³ania w zakresie organizacji o�wiaty
na terenie Gminy.

21) sprawuje nadzór nad w³a�ciwym wydawaniem �rodków fi-
nansowych na materia³y biurowe, �rodki czysto�ci, sprzêt itp.,

22) Sporz¹dza protoko³y zawieraj¹ce o�wiadczenia ostatniej
woli spadkodawców (testamenty),

23) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upo-
wa¿nienia przez Wójta,

24) przeprowadza kontrolê wewnêtrzn¹ w zakresie ustalonym
w za³¹czniku Nr 3 do regulaminu,

25) realizuje ponadto powierzone przez Wójta sprawy dotycz¹ce:
a) przesy³ania w³a�ciwym organom w ustawowym termi-

nie o�wiadczeñ maj¹tkowych sk³adanych, zgodnie z usta-
wa o samorz¹dzie Gminnym,

b) informatyzacji i komputeryzacji Urzêdu oraz wdra¿ania
nowoczesnych technik komputerowych,

c) przeprowadzenia na terenie Gminy wyborów, referen-
dów we wspó³dzia³aniu z Delegatur¹ Wojewódzk¹ Kra-
jowego Biura Wyborczego.

d) Koordynowania prac zwi¹zanych z wyborem ³awników
do s¹dów powszechnych.

§ 20

1. Skarbnik Gminy (g³ówny ksiêgowy bud¿etu) pe³ni równo-
cze�nie obowi¹zki Kierownika Referatu Finansów, Bud¿etu i
Podatków.

2. Skarbnik w szczególno�ci realizuje zadania wynikaj¹ce
z uchwa³ Rady Gmin oraz przepisów o finansach publicznych
w tym:
1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleg³ych jed-

nostek wytyczne oraz dane niezbêdne do opracowania pro-
jektu planu bud¿etowego oraz kontroluje jego realizacjê,

2) przygotowuje wstêpny projekt uchwa³y bud¿etowej
wraz z obja�nieniami, a tak¿e wystêpuje z inicjatyw¹
w sprawie zmian tej uchwa³y,

3) nadzoruje w³a�ciw¹ realizacjê okre�lonych uchwa³¹ bu-
d¿etow¹ dochodów i wydatków, a w razie odstêpstw od
planu wystêpuje z inicjatyw¹ zmian w bud¿ecie,

4) opracowuje projekt uk³adu wykonawczego bud¿etu,
5) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach

dochodów i wydatków jednostek organizacyjnych Gmi-
ny oraz wysoko�ci dotacji i wp³at do bud¿etu,

6) opracowuje projekt planu finansowego zadañ z zakresu ad-
ministracji rz¹dowej oraz innych zadañ zleconych Gminie,

7) dokonuje na bie¿¹co ocen i analiz realizacji bud¿etu,
8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania

bud¿etu za pierwsze pó³rocze danego roku,
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9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykona-
nia bud¿etu, zawieraj¹cy zestawienie dochodów i wy-
datków wynikaj¹cych z zamkniêæ rachunków bud¿eto-
wych oraz inne wymagane prawem sprawozdania fi-
nansowe,

10) przestrzega dyscypliny finansów publicznych oraz nad-
zoruje jej przestrzeganie przez pracowników Urzêdu, Kie-
rowników jednostek organizacyjnych Gminy, a tak¿e oso-
by odpowiedzialne za gospodarowanie �rodkami publicz-
nymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finan-
sów publicznych, a w tym w szczególno�ci:
a) nadzoruje prawid³owe ustalenie nale¿no�ci bud¿etu

i dochodzenia jej w wysoko�ci nie ni¿szej ni¿ wynikaj¹-
ca z jej prawid³owego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowi¹zañ
Gminy,

c) nadzoruje w³a�ciwe przeprowadzenie i rozliczenie in-
wentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarz¹dzeñ Wójta w sprawach
z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu doku-
mentów finansowych w Urzêdzie, obrotu drukami
�cis³ego zarachowania, obs³ugi kasowej w Urzê-
dzie, zak³adowego planu kont i inne w zakresie fi-
nansowym,

e) opracowuje projekty uchwa³ Rady Gminy w sprawach
dotycz¹cych prowadzenia gospodarki finansowej Gmi-
ny i jednostek podleg³ych Radzie Gminy,

11) dokonuje kontroli finansowej w Urzêdzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

12) udziela kontrasygnaty czynno�ci prawnych powoduj¹-
cych zobowi¹zania pieniê¿ne,

13) wspó³pracuje z RIO, Izbami i Urzêdami Skarbowymi, Ban-
kami, ZUS i innymi instytucjami,

14) wykonuje zadania i obowi¹zki wynikaj¹ce z art. 35 ust. 1
ustawy o finansach publicznych,

15) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samo-
rz¹du terytorialnego, o podatkach i op³atach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku le�nym, o op³acie skarbo-
wej oraz wszystkich innych aktów prawnych dotycz¹cych
finansowej dzia³alno�ci Gminy,

16) sprawuje nadzór nad przestrzeganiem zasad rachunko-
wo�ci zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami,

17) opracowuje projekty zakresów czynno�ci dla pra-
cowników Referatu w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy,

18) udziela instrukta¿u pracownikom Referatów Kierowni-
kom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finan-
sów,

19) kontroluje podleg³ych pracowników w zakresie w³a�ci-
wo�ci rzeczowej Referatu,

20) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,
21) wspó³pracuje w przygotowaniu wniosków o uzyskanie

�rodków z funduszy pomocowych,
22) kieruje prac¹ Referatu Finansów, Bud¿etu i Podatków,
23) sprawuje nadzór i dokonuje kontroli dokumentów pod

wzglêdem formalno - prawnym, zatwierdza je do wy-
p³aty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

24) sprawuje nadzór nad zamówieniami publicznymi w za-
kresie zabezpieczenia niezbêdnych �rodków finanso-
wych,

25) dokonuje kontroli wewnêtrznej w referacie planowania
i finansów oraz w gminnych jednostkach organizacyj-
nych w zakresie ustalonym w za³¹czniku Nr 3 do regula-
minu,

26) wykonuje inne zadania zlecone przez Wójta.

Rozdzia³  V
Wspólne zakresy dzia³ania poszczególnych referatów

i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21

1. Zadania Urzêdu wykonuj¹ referaty oraz samodzielne stanowi-
ska pracy, stosownie do zakresów dzia³ania okre�lonych w § 27.

2. Zakresy dzia³ania, o których mowa w ust. 1 podlegaj¹ sta³ej
aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadza-
nych przepisami prawa.

§ 22

Wspólny zakres dzia³ania referatów i samodzielnych sta-
nowisk pracy polega na:

1) prowadzeniu postêpowania administracyjnego i przygo-
towywaniu rozstrzygniêæ w sprawach indywidualnych
w granicach upowa¿nienia udzielonego przez Wójta,

2) przestrzeganiu procedur okre�lonych w ustawie - Kodeks
postêpowania administracyjnego,

3) organizowaniu wykonywania zadañ wynikaj¹cych z aktów
prawnych powszechnie obowi¹zuj¹cych oraz uchwa³ Rady
Gminy i zarz¹dzeñ Wójta,

4) zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunków spra-
wowania przez Radê nadzoru nad jednostkami organiza-
cyjnymi Gminy,

5) opracowaniu projektów aktów prawnych wydawanych
przez Radê i Wójta,

6) opracowaniu wytycznych dla gminnych jednostek organi-
zacyjnych z okre�leniem zadañ i czynno�ci jakie maj¹ byæ
podjête oraz terminami ich wykonania i sk³adania spra-
wozdañ, przygotowaniu okresowych ocen jednostek i nad-
zór nad ich dzia³alno�ci¹,

7) wspó³dzia³aniu z Radnymi, komisjami Rady, administracj¹
rz¹dow¹, jednostkami pañstwowymi, spó³dzielczymi, pry-
watnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkañca-
mi w realizacji zadañ,

8) przestrzeganiu ustaw maj¹cych szczególne znaczenie w re-
alizacji zadañ z zakresu administracji publicznej, a dotycz¹-
ce spraw:
a) zamówieñ publicznych,
b) finansów publicznych,
c) ochrony danych osobowych,
d) ochrony informacji niejawnych,
e) egzekucji administracyjnej, w tym obowi¹zków o cha-

rakterze niepieniê¿nym,
f) poboru i ustalania w³a�ciwej wysoko�ci op³aty skarbo-

wej od czynno�ci administracyjnych oraz innych op³at
wynikaj¹cych z ustaw,

9) usprawnianiu organizacji, metod i form pracy na rzecz w³a-
�ciwego i terminowego za³atwiania indywidualnych spraw
klientów,

10) opracowywaniu projektów odpowiedzi na skargi i wnioski
stron oraz wnioski i interwencje pos³ów i senatorów,

11) przygotowywaniu projektów odpowiedzi na interpelacje
radnych,

12) opracowywaniu projektów odpowiedzi na zalecenia po-
kontrolne organów instytucjonalnych kontroli zewnêtrznej,

13) przygotowywaniu materia³ów z zakresu informacji pu-
blicznej,

14) przygotowywaniu materia³ów niezbêdnych w promocji
Gminy,

15) wykonywaniu zadañ okre�lonych w dokumentach zwi¹za-
nych z obronno�ci¹ kraju, obron¹ cywiln¹, ochron¹ prze-
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ciwpo¿arow¹, mienia oraz klêskami ¿ywio³owymi zgodnie
z zasadami ustalonymi w odrêbnych przepisach w zakre-
sie w³a�ciwo�ci merytorycznej referatu oraz samodziel-
nych stanowisk pracy,

16) terminowym sporz¹dzaniu obowi¹zuj¹cych sprawozdañ
statystycznych i informacji dodatkowych,

17) wspó³pracy ze Skarbnikiem Gminy w zakresie:
a) planowania i realizacji dochodów i wydatków bud¿eto-

wych oraz inwestycji i zakupów inwestycyjnych,
b) sporz¹dzaniu uk³adu wykonawczego bud¿etu,
c) realizacji zadañ dotycz¹cych gospodarki mieniem Urzêdu,
d) parafowaniu i zatwierdzaniu dokumentów finansowych,

18)  prowadzeniu zbioru przepisów prawnych niezbêdnych w da-
nym referacie, oraz na samodzielnym stanowisku pracy,

19) wykonywanie na polecenie wójta innych zadañ w spra-
wach nie objêtych zakresem dzia³ania referatu, samodziel-
nego stanowiska pracy,

20) prowadzenie dokumentacji ksiêgowej dla jednostek or-
ganizacyjnych Gminy o których mowa w § 6 ust. 3.

§ 23

1. Prowadz¹cy sprawê referat lub samodzielne stanowisko
pracy staje siê komórk¹ wiod¹c¹, oznaczon¹ w dekretacji
na pi�mie inicjuj¹cym sprawê, w sytuacji gdy za³atwienie
sprawy przekracza zakres dzia³ania jednej komórki organi-
zacyjnej Urzêdu.

2. Komórka wiod¹ca zobowi¹zana jest prowadziæ ca³okszta³t
postêpowania, uzyskaæ na pi�mie stanowisko zaintereso-
wanych komórek wspó³pracuj¹cych, skompletowaæ niezbêd-
ne dokumenty oraz wyja�niæ okoliczno�ci maj¹ce wp³yw na
rozstrzygniêcie.

3. Komórka wiod¹ca odpowiada za terminowe, zgodne ze sta-
nem faktycznym i prawnym przygotowanie projektu odpo-
wiedzi b¹d� rozstrzygniêcia.

4. W przypadkach okre�lonych w ust. 3 niedopuszczalne jest za-
mieszczanie w udzielanych odpowiedziach stwierdzeñ, ¿e nie
wyra¿a siê stanowiska odno�nie okre�lonego zagadnienia, z tej
przyczyny, ¿e nale¿y ono do zakresu dzia³ania innej komórki or-
ganizacyjnej Urzêdu lub te¿, ¿e pozostawia siê je nie za³atwione
ze wzglêdu na nie zajêcie stanowiska przez tê komórkê.

5. Spory kompetencyjne miêdzy komórkami organizacyjnymi
rozstrzyga Wójt.

§ 24

1. Referatami kieruj¹ kierownicy, którzy ponosz¹ odpowiedzial-
no�æ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadañ
przypisanych referatom.

2. Do podstawowych obowi¹zków i uprawnieñ kierowników
referatów nale¿y w szczególno�ci:
1) kierowanie dzia³alno�ci¹ referatu zgodnie z wytycznymi

Wójta, a w sprawach zleconych z zakresu administracji
rz¹dowej i powierzonych na mocy porozumieñ - zgodnie
z wytycznymi Wojewody i Starosty,

2) koordynowanie zagadnieñ dotycz¹cych terminowego
i zgodnego z przepisami prawa za³atwiania spraw przez
pracowników referatów oraz prawid³owego przygoto-
wania materia³ów dla potrzeb Rady i Wójta,

3) prawid³owe zorganizowanie pracy referatu, wniosko-
wanie o ustalenie zakresu obowi¹zków, uprawnieñ i od-
powiedzialno�ci poszczególnych pracowników,

4) nadzór nad prawid³owym obiegiem, ewidencj¹ i prze-
chowywaniem dokumentów i pism wp³ywaj¹cych do
referatów zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyró¿nienia
i karania pracowników oraz udzielania im urlopu wypo-
czynkowego,

6) zapewnienie zastêpstw nieobecnych pracowników,
7) wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewnêtrznej,
8) udzia³ w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,
9) dba³o�æ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzêt

i wyposa¿enie biurowe,
10) okresowe informowanie Wójta o realizacji zadañ,
11) wspó³dzia³anie z innymi referatami oraz samodzielnymi

stanowiskami pracy w zakresie zadañ realizowanych
przez referat, którym kieruj¹.

§ 25

1. Kierownicy referatów wydaj¹ decyzje administracyjne
w sprawach z zakresu dzia³ania referatu, z upowa¿nienia
Wójta.

2. W razie nieobecno�ci kierownika referatu decyzje, o których
mowa w ust. 1 wydaje Wójt Gminy.

3. Kierownicy referatów podpisuj¹ korespondencje zewnêtrzn¹
w sprawach z zakresu dzia³ania referatu o ile podpisywanie
nie zosta³o zastrze¿one na rzecz innych osób.

4. Kierownicy referatów i osoby pe³ni¹ce funkcje na samo-
dzielnych stanowiskach pracy podpisuj¹ korespondencjê
w zakresie dzia³ania tych komórek organizacyjnych Urzêdu.

§ 26

1. Pracownicy ponosz¹ odpowiedzialno�æ w szczególno�ci za:
1) dok³adn¹ znajomo�æ i stosowanie przepisów prawnych oraz

wytycznych obowi¹zuj¹cych w powierzonych im sprawach,
2) przestrzeganie terminów za³atwiania spraw,
3) w³a�ciw¹ obs³ugê interesantów i stosunek do nich,
4) nale¿yte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt,

zbiorów zarz¹dzeñ, rejestrów itp., oraz ich archiwizacja,
5) prawid³owe opracowywanie decyzji,
6) prawid³owe gospodarowanie przyznanymi na prowadzo-

ne przez nich zadania �rodkami finansowymi i mieniem,
7) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji

niejawnych i aktów wewnêtrznych wydanych na jej pod-
stawie,

8) przestrzeganie zasad postêpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych wynikaj¹cych z ustawy o ochronie
danych osobowych i przepisów wykonawczych oraz ak-
tów wewnêtrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzêdu ponosz¹ odpowiedzialno�æ s³u¿bow¹
przed Wójtem.

3. Szczegó³owe kompetencje i odpowiedzialno�æ pracowników
okre�laj¹ zakresy czynno�ci.

Rozdzia³  V
Zakresy dzia³ania poszczególnych referatów

oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 27

1. Referat Administracyjno Organizacyjny i O�wiaty

Do zakresu dzia³ania Referatu Administracyjno Organiza-
cyjnego i O�wiaty nale¿¹ sprawy:

1) z zakresu spraw ogólno - organizacyjnych w szczególno�ci:
a) prenumerata czasopism, publikatorów aktów prawnych,

druków, formularzy oraz wydawnictw fachowych dla pra-
cowników,
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b) zapewnienie obs³ugi sekretariatu Urzêdu, udzielanie in-
formacji dotycz¹cych funkcjonowania Urzêdu, jednostek
organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu za³atwiania
spraw w Urzêdzie,

c) zapewnienie ³¹czno�ci telefonicznej, faksowej,
d) prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie bie-

¿¹cej i pe³nej informacji na tablicach og³oszeñ, koordy-
nowanie zadañ wynikaj¹cych z realizacji instrukcji kan-
celaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzór nad pieczê-
ciami urzêdowymi,

e) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wniosków, prowa-
dzenie rejestru skarg i wniosków, opracowywanie od-
powiedzi na wyst¹pienia Rzecznika Praw Obywatelskich,
Pos³ów i Senatorów,

f) wykonywanie zadañ zwi¹zanych z wyborami do Sejmu,
Senatu, organów samorz¹dowych oraz innych organów
dla których obs³ugê techniczn¹ prowadz¹ jednostki sa-
morz¹du terytorialnego, ³awników sadów powszechnych
zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach wybor-
czych i innych ustawach,

g) obs³uga organizacyjno-techniczna referendów i konsul-
tacji spo³ecznych,

h) zapewnienie dostêpu do informacji publicznej,
i)   stwierdzanie zgodno�ci odpisów i kserokopii z orygina³a-

mi oraz stwierdzanie w³asnorêczno�ci podpisów na po-
trzeby Urzêdu,

j) prowadzenie archiwum zak³adowego, przyjmowanie akt
do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
oraz udostêpnianie pracownikom akt i innej dokumenta-
cji znajduj¹cej siê w archiwum,

k) przekazywanie materia³ów do archiwum pañstwowego
i na makulaturê, dbanie o ³ad i porz¹dek w archiwum,

2) w zakresie obs³ugi administracyjno - gospodarczej w szcze-
gólno�ci:
a) prowadzenie spraw dotycz¹cych adaptacji, napraw i kon-

serwacji maj¹tku stanowi¹cego wyposa¿enie Urzêdu,
b) planowanie realizacji wydatków zwi¹zanych z funkcjo-

nowanie Urzêdu, analiza kosztów funkcjonowania, za-
opatrywanie w niezbêdny sprzêt, materia³y biurowe
i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki drukami i for-
mularzami,

c) zapewnienie warunków sanitarnych, socjalnych, utrzy-
manie czysto�ci i porz¹dku w pomieszczeniach zajmo-
wanych przez Urz¹d

d) obs³uga spotkañ , konferencji i narad organizowanych
przez Wójta,

e) nadzór nad aktualizacja wywieszek informacyjnych
w Urzêdzie Gminy,

3) w zakresie dzia³alno�ci informacyjnej Gminy oraz obs³ugi
informatycznej w szczególno�ci:
a) umo¿liwienie dostêpu do zbioru danych osobowych,
b) zabezpieczenie dostêpu do sprzêtu informatycznego

oraz pomieszczeñ przed dostêpem osób nieuprawnio-
nych, kradzie¿¹, uszkodzeniem,

c) nadzór nad wdra¿aniem systemów informatycznych,
modu³ów i programów, archiwizowanie danych, ko-
ordynacja realizacji zadañ w systemie informatycz-
nym na poszczególnych stanowiskach pracy, prowa-
dzenie prac nad uruchomieniem i rozbudow¹ sieci
informatycznej,

4) w zakresie prowadzenia kancelarii tajnej:
a) bezpo�redni nadzór nad obiegiem dokumentów niejaw-

nych w Urzêdzie i jednostkach organizacyjnych,
b) udostêpnianie lub wydawanie dokumentów, osobom po-

siadaj¹cym stosowne po�wiadczenie bezpieczeñstwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentów zawieraj¹cych in-
formacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania w³a�ciwego oznaczenia i reje-
strowania dokumentów w kancelarii tajnej oraz jednost-
ce organizacyjnej,

e) wykonywanie poleceñ pe³nomocnika ochrony,
f) prowadzenie bie¿¹cej kontroli postêpowania z dokumen-

tami zawieraj¹cymi informacje niejawne , które zosta³y
udostêpnione pracownikom

g) kancelaria tajna podlega bezpo�rednio pe³nomocniko-
wi ochrony,

5) w zakresie obs³ugi Rady i jej Komisji oraz jednostek po-
mocniczych Gminy:
a) protoko³owanie sesji, posiedzeñ komisji, pomoc radnym

w sprawowaniu mandatu, prowadzenie ogólnie dostêp-
nego zbioru uchwa³ Rady oraz przepisów gminnych, pro-
wadzenie pe³nej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji,
prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosków,

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnio-
skodawców pod obrady Rady oraz przekazywanie
uchwa³, opinii, wniosków pracownikom zobowi¹zanym
do ich realizacji oraz organom nadzoru do publikacji,

c) obs³uga dy¿urów Przewodnicz¹cego oraz spotkañ rad-
nych z wyborcami,

d) wykonywanie czynno�ci zwi¹zanych ze wspó³dzia³aniem Rady
z organami w³adzy pañstwowej, organami innych jednostek
samorz¹du terytorialnego, organizacjami spo³ecznymi, poli-
tycznymi, samorz¹dowymi, zwi¹zkami zawodowymi,

e) prowadzenie spraw zwi¹zanych z obs³ug¹ jednostek po-
mocniczych i zebrañ wiejskich,

f) pozosta³e czynno�ci w tym zakresie,
6) przygotowanie i przeprowadzenie wyborów:

a) Prezydenta RP,
b) do Sejmu i Senatu RP,
c) do Rady Gminy, Powiatu w zakresie Sejmiku Wojewódz-

twa Samorz¹dowego,
d) so³tysów i rad so³eckich oraz ³awników,

12) w zakresie o�wiaty:
a) koordynowanie dzia³añ w zakresie zak³adania, prze-

kszta³canie i likwidacji placówek oraz sprawowanie nad-
zoru nad kszta³towanie sieci placówek o�wiatowych, usta-
lanie granic obwodów dla szkó³ publicznych,

b) wykonywanie czynno�ci w zakresie udzielanie zezwo-
lenia na zak³adanie publicznych i niepublicznych pla-
cówek o�wiatowych przez osoby fizyczne lub prawne,
nadawanie i cofanie uprawnieñ placówkom niepublicz-
nym,

c) prowadzenie ewidencji placówek publicznych i niepu-
blicznych,

d) prowadzenie nadzoru w zakresie dzia³alno�ci admini-
stracyjnej placówek o�wiatowych oraz koordynowanie
zagadnieñ dotycz¹cych zajêæ pozalekcyjnych,

e) przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organiza-
cyjnych prowadzonych przez Gminê jednostek o�wiato-
wych, przedk³adanie wniosków dotycz¹cych optymal-
nych warunków realizacji zadañ dydaktyczno- wycho-
wawczych w poszczególnych placówkach ,koordynowa-
nie dzia³añ w zakresie organizacji o�wiaty na terenie
Gminy,

f) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkur-
sów oraz prowadzenie spraw zwi¹zanych z powie-
rzaniem stanowisk kierowniczych w placówkach
o�wiatowych, przygotowywanie opinii o pracy dyrek-
torów placówek w zakresie nale¿¹cym do organu pro-
wadz¹cego,
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g) uczestniczenie w komisjach dotycz¹cych postêpowania
kwalifikacyjnego nauczycieli, prowadzenie spraw zwi¹-
zanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopieñ
nauczyciela mianowanego, wspó³praca w zakresie spraw
zwi¹zanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodo-
wego nauczycieli, prowadzenie spraw dotycz¹cych za-
pewnienia odpowiedniej formy kszta³cenia dla dzieci po-
siadaj¹cych orzeczenie poradni psychologiczno-pedago-
gicznej, wspó³dzia³anie w zakresie doskonalenia zawo-
dowego nauczycieli,

h) prowadzenie spraw dotycz¹cych realizacji obowi¹zku
szkolnego,

i) pozosta³ych spraw nale¿¹cych do zadañ gminy jako or-
ganu prowadz¹cego placówki o�wiatowe,

13) prowadzenie ca³okszta³tu spraw zwi¹zanych z obsad¹ ka-
drow¹ w Urzêdzie Gminy a w szczególno�ci:
a) prowadzenie dokumentacji zwi¹zanej ze stosunkiem pra-

cy oraz akt osobowych pracowników Urzêdu,
b) organizowanie szkoleñ i doskonalenia zawodowego pra-

cowników,
c) prowadzenie spraw kadrowych dotycz¹cych kierowni-

ków jednostek organizacyjnych,
d) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wójta upowa¿-

nieñ do wydawania decyzji indywidualnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej,

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

f) prowadzenie ewidencji urlopów okoliczno�ciowych, bez-
p³atnych, wychowawczych,

g) prowadzenie ewidencji umów z zakresu prawa cywilne-
go dotycz¹cych u¿ywania przez pracowników i kierow-
ników jednostek organizacyjnych Gminy pojazdów do ce-
lów s³u¿bowych,

h) opracowywanie sprawozdawczo�ci statystycznej
dla GUS o stanie zatrudnienia,

14) prowadzenie spraw dotycz¹cych ochrony zdrowia, profi-
laktyki zdrowotnej, zwalczana chorób zaka�nych, wspó³-
dzia³anie z zak³adem opieki zdrowotnej,

15) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeñstwa i higieny
pracy,

16) wspó³praca z urzêdem pracy,
17) do zakresu dzia³ania radcy prawnego nale¿y:

a) sporz¹dzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Wójta,
Urzêdu oraz Kierowników jednostek organizacyjnych,
udzielanie konsultacji prawnych zwi¹zanych z wykony-
waniem zadañ Gminy,

b) informowanie o zmianach w obowi¹zuj¹cym prawie,
c) uczestniczenie w rokowaniach poprzedzaj¹cych zawar-

cie umowy w tym przy udzielaniu zamówieñ publicznych,
d) opiniowanie projektów umów prawa cywilnego, decyzji

administracyjnych, uchwa³ organów Gminy, zarz¹dzeñ
Wójta, umów o pracê, spornych spraw pracowniczych,
pism w sprawach rozwi¹zania stosunków pracy,

e) sporz¹dzanie pism procesowych w postêpowaniu przed
s¹dami powszechnymi i w postêpowaniu egzekucyjnym,

f) zastêpstwo procesowe Gminy w sprawach przed s¹da-
mi powszechnymi, postêpowaniu przed Samorz¹dowym
Kolegium Odwo³awczym, przed Urzêdem Zamówieñ Pu-
blicznych i w postêpowaniu przed innymi organami w³a-
dzy publicznej na podstawie pe³nomocnictwa udzielo-
nego przez Wójta,

g) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy,
h) wykonywanie innych obowi¹zków przewidzianych w usta-

wie o radcach prawnych oraz zleconych przez Wójta.

2. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
Rolnictwa i Ochrony �rodowiska

Do zadañ Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rol-
nictwa i Ochrony �rodowiska nale¿¹ sprawy:

1) w zakresie zamówieñ publicznych i inwestycji gminnych
w szczególno�ci:
a) prowadzenie postêpowania o udzielenie zamówienia pu-

blicznego dla zadañ realizowanych ze �rodków publicz-
nych, prowadzenie rejestru zamówieñ publicznych udzie-
lanych przez Gminê Tymbark, koordynowanie realizacji
ustawy o zamówieniach publicznych na poszczególnych
stanowiskach pracy w Urzêdzie Gminy oraz w podle-
g³ych jednostkach organizacyjnych,

b) pozyskiwanie �rodków na realizacjê zadañ inwestycyj-
nych i remontowych ujêtych w bud¿ecie Gminy, wspó³-
praca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na za-
dania inwestycyjne, terminowo�ci ich wydatkowania
oraz spe³nienia kryteriów wynikaj¹cych z zasad przy-
znawania pomocy finansowej,

c) pozyskiwanie �rodków finansowych w ramach funduszy
unijnych przedakcesyjnych i grantowych,

d) opracowanie we wspó³pracy z Referatem Finansów,
Bud¿etu i Podatków, strategii rozwoju Gminy Tymbark,
wieloletnich planów inwestycyjnych, programów, ana-
liz, prognoz rozwojowych,

e) prowadzenie ca³okszta³tu spraw zwi¹zanych z realizacj¹
inwestycji w³asnych samorz¹du finansowanych z bud¿e-
tu Gminy oraz ze �rodków pochodz¹cych ze �róde³ poza-
bud¿etowych, a w szczególno�ci: uzyskiwanie wymaga-
nych prawem zezwoleñ i decyzji, przygotowanie doku-
mentacji projektowo - kosztorysowej, realizacja proce-
su inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowê,
rozliczenie zadaniowe inwestycji,

2) z zakresu planowania przestrzennego:
a) prowadzenie postêpowania zmierzaj¹cego do opraco-

wania studium uwarunkowañ i kierunków zagospoda-
rowania terenu oraz miejscowych planów zagospoda-
rowania przestrzennego,

b) wydawanie wypisów, wyrysów z planu zagospodaro-
wania przestrzennego,

c) przygotowanie projektów decyzji o warunkach zabudo-
wy i zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru
wydanych decyzji,

d) opiniowanie projektów badañ geologicznych dla inwe-
stycji,

e) okre�lanie i pobieranie jednorazowej op³aty z tytu³u wzro-
stu warto�ci nieruchomo�ci w zwi¹zku ze zmian¹ planu
oraz odszkodowañ z tytu³u utraty warto�ci dzia³ki,

f) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
3) z zakresu geodezji i kartografii:

a) przygotowanie projektu opinii w sprawie podzia³u nie-
ruchomo�ci,

b) prowadzenie spraw zwi¹zanych z wydzielaniem dzia³ek
pod drogi,

c) prowadzenie postêpowañ z zakresu rozgraniczenia nie-
ruchomo�ci,

d) prowadzenie ca³okszta³tu spraw zwi¹zanych ze zmiana
granic administracyjnych Gminy,

4) numeracja porz¹dkowa nieruchomo�ci,
5) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nierucho-

mo�ci spraw zwi¹zanych z przygotowaniem opracowañ
geodezyjnych, dokonywanie podzia³ów nieruchomo�ci, roz-
graniczenia,
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6) z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym Gminy:
a) prowadzenie dla mienia komunalnego pe³nej wymaga-

nej przepisami prawa dokumentacji,
b) prowadzenie spraw zwi¹zanych z obrotem nieruchomo-

�ciami stanowi¹cymi w³asno�æ Gminy tj. sprzeda¿¹, za-
mian¹, zrzeczeniem siê, oddaniem w u¿ytkowanie wie-
czyste, u¿ytkowanie, najem, dzier¿awê, u¿yczenie, od-
daniem w trwa³y zarz¹d, obci¹¿eniem ograniczonymi
prawami rzeczowymi, prowadzeniem spraw zwi¹zanych
z darowiznami i dziedziczeniem w zakresie dotycz¹cym
nieruchomo�ci, tworzeniem gminnego zasobu nierucho-
mo�ci i gospodarowanie nim,

c) prowadzenie spraw zwi¹zanych z opracowywaniem pla-
nu wykorzystania zasobu,

d) wnioskowanie wpisów w ksiêgach wieczystych wynika-
j¹cych ze zmian stron w³asno�ci, obci¹¿enia i zmiany
oznaczenia nieruchomo�ciami,

e) prowadzenie spraw zwi¹zanych z op³atami adiacencki-
mi, korzystanie z prawa pierwokupu,

f) opracowywanie informacji o stanie mienia komunal-
nego,

g) prowadzenie spraw dotycz¹cych modernizacji i remon-
tów lokali komunalnych,

h) dozór, ochrona przeciwpo¿arowa , przeciww³amaniowa
obiektów komunalnych.

i) wystawianie faktur VAT dotycz¹cych dzier¿awy najmu
mienia gminnego,

j) prowadzenie ewidencji �rodków trwa³ych , prowadzenie
ewidencji �rodków trwa³ych w budowie oraz prowadze-
nie ewidencji zakupów inwestycyjnych,

k) sporz¹dzanie sprawozdañ o �rodkach trwa³ych,
7) administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspó³-

dzia³anie w ustalaniu lokalizacji targowisk, proponowaniu
wysoko�ci op³at targowych, przygotowanie projektów re-
gulaminów targowisk,

8) prowadzenie spraw zwi¹zanych ze spisem rolnym,
9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony �rodowiska i go-

spodarki wodnej, w tym:
a) sprawy z zakresu objêtego ustaw¹ o ochronie �rodowiska,

ochronie przyrody, ochronie zwierz¹t, ochronie gruntów rol-
nych, ochrony z³ó¿ surowców mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym ustawami,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celo-
wym ochrony �rodowiska,

c) prowadzenie racjonalnej gospodarki odpadami,
d) prowadzenie spraw dotycz¹cych zwi¹zków miêdzygmin-

nych, w zakresie ochrony �rodowiska, w których Gmina
uczestniczy,

e) przygotowanie projektów opinii i dokonywanie uzgod-
nieñ w sprawach z zakresu prawa górniczego i geolo-
gicznego,

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i regula-
cji stosunków wodnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ³owiectwa, wete-
rynarii,

12) prowadzenie spraw zwi¹zanych z gospodark¹ komunaln¹,
w tym nadzór nad utrzymaniem czysto�ci i porz¹dku na
terenie Gminy, nadzór nad realizacj¹ obowi¹zków doty-
cz¹cych pozbywania siê odpadów komunalnych, utrzyma-
nie zieleni, opracowanie projektu zasad utrzymania czy-
sto�ci na terenie Gminy, przygotowanie projektów zezwo-
leñ na prowadzenie dzia³alno�ci w zakresie odbioru nie-
czysto�ci sta³ych i ciek³ych,

13) prowadzenie nadzoru w zakresie czynno�ci administracyj-
nych Zak³adu Gospodarki Komunalnej,

14) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo energetycz-
ne, opracowywanie planów zaopatrzenia w energiê elek-
tryczn¹, ciep³o i paliwa gazowe,

15) w zakresie administrowania drogami i placami publiczny-
mi i mostami:
a) budowa i modernizacja oraz remonty dróg i mostów,

przygotowanie projektów zezwoleñ na zajêcie pasa dro-
gowego, naliczanie op³at, oznakowanie i numeracja dróg,
zapewnienie bezpieczeñstwa na drogach, prowadzenie
ewidencji dróg,

b) ustalanie miejsc postojowych,
c) ustalanie sieci przystanków, okre�lanie potrzeb remon-

towych, koordynowanie rozk³adów jazdy,
16) prowadzenie obs³ugi zwi¹zanej z planowaniem i wydatkowa-

niem �rodków przeznaczonych dla jednostek pomocniczych,
17) w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:

a) pozyskiwanie informacji na temat �róde³ �rodków z fun-
duszy strukturalnych,

b) przygotowywanie wniosków o przyznanie �rodków z fun-
duszy pomocowych we wspó³pracy z innymi pracowni-
kami Urzêdu Gminy,

c) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozlicza-
nia inwestycji realizowanych ¿e �rodków funduszy po-
mocowych,

d) wspó³praca w przygotowaniu przetargów realizowanych
ze �rodków funduszy pomocowych.

3. Referat Finansów, Bud¿etu i Podatków

Do zakresu dzia³ania Referatu Finansów, Bud¿etu i Podat-
ków nale¿y prowadzenie zadañ z zakresu:

1) w zakresie planowania, realizacji bud¿etu Gminy oraz jego
wykonania:
a) przygotowanie projektu bud¿etu na podstawie zebra-

nych materia³ów,
b) sporz¹dzanie sprawozdania opisowego o projekcie bu-

d¿etu,
c) sporz¹dzanie i wykonywanie uk³adu wykonawczego bu-

d¿etu,
d) przygotowywanie projektów uchwa³ Rady oraz zarz¹-

dzeñ Wójta dotycz¹cych zmian w bud¿ecie,
e) sporz¹dzanie prognozy kwot d³ugu dla Regionalnej Izby

Obrachunkowej i Rady,
f) przygotowywanie projektów uchwa³ bud¿etowych ce-

lem przekazania Radzie,
g) opracowywanie materia³ów dla potrzeb Rady i jej Ko-

misji oraz Wójta,
h) analizowanie planów finansowych dysponentów,
i) przekazywanie �rodków dla gminnych jednostek organi-

zacyjnych,
j) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z ponie-

sionych wydatków,
k) przygotowywanie dokumentów niezbêdnych do zaci¹-

gniêcia kredytów i po¿yczek,
l) prowadzenie ewidencji kredytów i po¿yczek,
m) przekazywanie na sp³atê kredytów i po¿yczek oraz na-

le¿nych bankom odsetek,
2) w zakresie ksiêgowo�ci podatkowej i op³at:

a) prowadzenie kart podatków od gospodarstw rolnych od
nieruchomo�ci dla poszczególnych podatników,

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntów na podsta-
wie zawiadomieñ Starostwa Powiatowego,

c) gromadzenie materia³ów niezbêdnych do sporz¹dzania
wymiaru podatkowego tj. przekazywanie podatnikom
druków deklaracji podatkowych,
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d) sporz¹dzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku
od nieruchomo�ci,

e) sporz¹dzanie rejestrów wymiarowych,
f) sporz¹dzanie rejestrów wymiarowych do ksiêgowania

op³at komunalnych,
g) wysy³anie nakazów p³atniczych podatku rolnego oraz po-

datku od nieruchomo�ci dla podatników zamieszka³ych
poza terenem Gminy,

h) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów podatkowych,
i) przygotowywanie projektów decyzji w zakresie podatku

rolnego od nieruchomo�ci i podatku od �rodków trans-
portowych, w tym roz³o¿enia na raty, odroczenia termi-
nu zap³aty, umorzenia zaleg³o�ci podatkowych,

j) sporz¹dzanie rejestru odpisów oraz rejestru wymiaro-
wego op³at komunalnych,

k) prowadzanie rejestru przypisów i odpisów op³at komu-
nalnych,

l) powadzenie aktualizacji materia³ów do spisów rolnych,
m) wydawanie za�wiadczeñ o stanie maj¹tkowym,
n) ksiêgowanie wp³at podatków: rolnego, nieruchomo�ci

oraz wp³at za us³ugi komunalne,
o) wypisywanie dowodów wp³at dla podatników p³ac¹-

cych w kasie Urzêdu,
p) ksiêgowanie wp³at podatku od �rodków transportowych,
q) przygotowywanie decyzji okre�laj¹cych zaleg³o�æ w po-

datkach,
r) wystawianie upomnieñ podatnikom,
s) sporz¹dzanie i ewidencjonowanie tytu³ów wykonaw-

czych,
t) rozliczanie inkasentów z zebranych rat podatku,
u) obliczanie i wyp³ata prowizji dla inkasentów,
v) prowadzenie ewidencji druków �cis³ego zarachowania

i ich rozliczanie,
3) w zakresie ksiêgowo�ci dochodów Gminy:

a) ksiêgowanie dochodów bud¿etowych Gminy,
b) sporz¹dzanie przypisów nale¿no�ci bud¿etowych od osób

fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
c) ksiêgowanie podatków i op³at od osób fizycznych i praw-

nych oraz jednostek organizacyjnych,
d) ksiêgowanie czynszów za najem i dzier¿awê mienia gmin-

nego, wystawianie faktur dotycz¹cych sprzeda¿y us³ug
opodatkowanych podatkiem VAT,

e) uzgadnianie kont analitycznych do dochodów bud¿eto-
wych wed³ug poszczególnych rodzajów i klasyfikacji bu-
d¿etowej,

f) prowadzenie kont materia³owych z zakresu przychodu i
rozchodu drewna i kwartalne uzgodnienia z pracowni-
kiem ds. Le�nictwa,

g) prowadzenie corocznej inwentaryzacji w raz z rozlicze-
niem nadwy¿ek i niedoboru,

4) w zakresie ksiêgowo�ci wydatków Gminy:
a) przygotowywanie dokumentów do realizacji gotówko-

wej i bezgotówkowej, sprawdzanie ich pod wzglêdem
formalnym i rachunkowym,

b)  przekazywanie nale¿no�ci gotówkowych i bezgotówkowych,
c) ksiêgowanie wydatków bud¿etowych,
d) sporz¹dzanie not obci¹¿eniowych,
e) realizacja wydatków oraz ksiêgowanie zadañ inwesty-

cyjnych dotycz¹cych bud¿etów gminnych jednostek or-
ganizacyjnych,

f) rozliczanie materia³ów zakupionych przez Urz¹d,
g) sporz¹dzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,
h) prowadzenie ewidencji zakupu sprzeda¿y towarów

i us³ug podlegaj¹cych o podatkowaniu VAT, - podatku na-
le¿nego,

i) naliczanie i przekazywanie do Urzêdu Skarbowego po-
datków od realizacji rachunków,

j) sporz¹dzanie informacji do Urzêdu Skarbowego o podat-
kach od rachunków,

k) prowadzenie ksiêgi inwentarzowej, gospodarowanie
�rodkami rzeczowymi,

l) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,
m) prowadzenie ewidencji pozosta³ych �rodków trwa³ych

(inwentarz),
n) sporz¹dzanie sprawozdañ z wykonania bud¿etu jednostki

bud¿etowej i bud¿etu Gminy,
o) sporz¹dzanie sprawozdañ z otrzymanych dotacji celo-

wych oraz sporz¹dzanie sprawozdañ z wykonania otrzy-
manych dotacji celowych,

p) sporz¹dzanie bilansu maj¹tkowego, bilansu z wykona-
nia bud¿etu oraz bilansu skonsolidowanego,

q) uzgadnianie kont analitycznych wydatków i kosztów bud¿e-
towych poszczególnych rodzajów klasyfikacji bud¿etowej,

5) w zakresie p³ac:
a) prowadzenie kart wynagrodzeñ,
b) sporz¹dzanie listy p³ac pracowników Urzêdu oraz pra-

cowników jednostek organizacyjnych Gminy, list prowi-
zji i rycza³tów,

c) sporz¹dzanie informacji do Urzêdu Skarbowego o do-
chodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwi¹zanych z ubezpieczeniem pra-
cowników U,

e) zg³aszanie i wyrejestrowanie pracowników do ubezpie-
czenia spo³ecznego i zdrowotnego,

f) sporz¹dzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do
ZUS,

g) wystawianie za�wiadczeñ o wynagrodzeniach do usta-
lenia kapita³u pocz¹tkowego pracowników,

h) wystawianie za�wiadczeñ o wynagrodzeniach do usta-
lenia emerytur i rent,

i) wystawiane za�wiadczeñ o wysoko�ci zarobków,
j) sporz¹dzanie sprawozdañ o zatrudnieniu i wynagrodze-

niach,
6) w zakresie obs³ugi kasowej:

a) przyjmowanie wp³at indywidualnych od podatników, in-
kasentów oraz z tytu³u rozliczeñ z pracownikami,

b) odprowadzanie przyjêtej gotówki do banku,
c) podejmowanie gotówki z banku do bie¿¹cej wyp³aty i za-

p³aty rachunków, wynagrodzeñ pracowniczych,
d) prowadzenie ewidencji druków �cis³ego zarachowania,
e) pobieranie op³aty skarbowej do okre�lonej sumy we-

kslowej,
f) zaopatrywanie Urzêdu w znaczki op³aty skarbowej,

7) w zakresie ksiêgowo�ci pozabud¿etowej:
a) prowadzenie ksiêgowo�ci Zak³adowego Funduszu

�wiadczeñ Socjalnych,
b) prowadzenie ksiêgowo�ci Gminnego Funduszu Ochro-

ny �rodowiska,
c) sporz¹dzanie sprawozdañ z Gminnego Funduszu Ochro-

ny �rodowiska,
8) prowadzenie zak³adowej dzia³alno�ci socjalnej oraz ob-

s³uga Zak³adowego Funduszu �wiadczeñ Socjalnych,
9) prowadzenie ewidencji zaanga¿owania wydatków (poza-

bilansowe konta),
10) w zakresie dzia³alno�ci gospodarczej w szczególno�ci:

a) dokonywanie wpisów do ewidencji dzia³alno�ci gospo-
darczej i wydawanie za�wiadczeñ o dokonanym wpisie
lub jego zmianie, wydawanie decyzji o odmowie wpisu,
wykre�leniu z ewidencji, prowadzenie ewidencji dzia³al-
no�ci gospodarczej,
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b) przyjmowanie, przechowywanie zawiadomieñ z Krajo-
wego Rejestru Sadowego,

c) wspó³udzia³ w promowaniu dzia³alno�ci gospodarczej
i przedsiêbiorczo�ci na terenie Gminy Tymbark, prowa-
dzenie dzia³alno�ci informacyjnej i o�wiatowej w tym
zakresie, wspó³dzia³anie z samorz¹dem gospodarczym,

d) przygotowywanie projektów zezwoleñ na wykonywanie
krajowego zarobkowego przewozu osób pojazdami samo-
chodowymi nie bêd¹cymi taksówkami oraz na wykonywa-
nie krajowego przewozu osób taksówkami osobowymi, pro-
wadzenie ewidencji pól biwakowych, us³ug hotelarskich,

11) prowadzenie magazynu sprzêtu oraz �rodków obrony cy-
wilnej.

12) prowadzenie spraw dotycz¹cych akcji kurierskiej, uzupe³-
nienia si³ zbrojnych, reklamowania od obowi¹zku pe³nie-
nia czynnej s³u¿by wojskowej.

4. Urz¹d Stanu Cywilnego

1. Do zakresu dzia³ania Urzêdu Stanu Cywilnego nale¿y wyko-
nywanie czynno�ci:
1) w zakresie spraw nale¿¹cych do kompetencji Kierownika

Urzêdu Stanu Cywilnego: przewidzianych w ustawie
z dnia 29.09.1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 1986 r. Nr 36 poz. 180 ze zm.) oraz Koordynacje miêdzy
Stolic¹ Apostolsk¹ a Rzeczypospolit¹ z dnia 28.07.1993 r.
(Dz. U. z 1998 r. Nr 51 poz. 328) wykonywanie czynno�ci
biurowych o charakterze faktycznym, przygotowanie pro-
jektów dokumentów oraz pism urzêdowych obejmuj¹cych
w szczególno�ci:
a) rejestracje urodzeñ, ma³¿eñstw i zgonów maj¹cych

miejsce na terenie Gminy Tymbark,
b) odtwarzanie aktów stanu cywilnego,
c) wpisywanie tre�ci aktu stanu cywilnego sporz¹dzone-

go zagranic¹ do ksiêgi stanu cywilnego,
d) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego i za�wiad-

czeñ o dokonanych w ksiêgach stanu cywilnego wpi-
sach lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych
odpisów wraz z ewidencj¹ pobranej op³aty skarbowej,

e) wydawanie za�wiadczeñ o zaginiêciu lub zniszczeniu
ksiêgi stanu cywilnego,

f) prostowanie w aktach stanu cywilnego oczywistego
b³êdu pisarskiego,

g) wystêpowanie do s¹du w sprawach uniewa¿nienia, spro-
stowania lub ustalenia tre�ci aktu stanu cywilnego,

h) prowadzenie spraw zwi¹zanych z zawarciem zwi¹zku
ma³¿eñskiego:
-  cywilnego: zgromadzenie wymaganych dokumentów,

przyjêcie o�wiadczenia o braku okoliczno�ci wy³¹cza-
j¹cych zawarcie ma³¿eñstwa, wyborze nazwiska ja-
kie maj¹ nosiæ ma³¿onkowie i dzieci zrodzone z ma³-
¿eñstwa, wyznaczenie terminu i uroczyste przyjêcie
o�wiadczenia, sporz¹dzenie aktu ma³¿eñstwa i jego
odpisów,

-  konkordatowego: przyjêcie zapewnienia, zgromadze-
nie wymaganych dokumentów i wydanie stosowne-
go za�wiadczenia, odebranie za�wiadczenia od stro-
ny ko�cielnej, sporz¹dzenie aktu ma³¿eñstwa i jego
odpisów,

i) przyjmowanie o�wiadczeñ woli o uznaniu dziecka, nada-
niu dziecku nazwiska mê¿a matki,

j) prowadzenie rejestru o�wiadczeñ o braku okoliczno�ci
wy³¹czaj¹cych zawarcie ma³¿eñstwa,

k) organizowanie uroczysto�ci zwi¹zanych jubileuszem
d³ugoletniego po¿ycia ma³¿eñskiego,

l) wydawanie zezwoleñ na zawarcie ma³¿eñstwa przed
up³ywem miesiêcznego terminu,

m) zwracanie siê do s¹du o rozstrzygniêcie w¹tpliwo�ci
czy ma³¿eñstwo mo¿e byæ zawarte,

n) wydawanie za�wiadczeñ o braku okoliczno�ci wy³¹-
czaj¹cych zawarcie ma³¿eñstwa,

o) przechowywanie ksi¹g stanu cywilnego, ich zabezpie-
czenie,

p) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
q) sporz¹dzanie sprawozdañ statystycznych w ww. za-

kresie,
r) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
s) wywieszanie w Urzêdzie og³oszenia o ustanowieniu

kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest
znane,

t) powiadamianie s¹du opiekuñczego o zdarzeniu uzasad-
niaj¹cym wszczêcie postêpowania z urzêdu,

2. z zakresu spraw ewidencji ludno�ci i dowodów osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludno�ci:

a) zameldowania i wymeldowania na pobyt sta³y i czasowy,
b) orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldo-

wania,
- prowadzenie postêpowania wyja�niaj¹cego,
- przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,
- wystêpowanie do s¹du w celu wyznaczenia przed-

stawiciela dla osoby nieobecnej,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

zameldowania lub wymeldowania,
c) rozstrzyganie w¹tpliwo�ci, co do charakteru pobytu,
d) przyjmowanie zg³oszeñ wyjazdu za granicê na pobyt

czasowy ponad 2 m-ce,
e) ewidencja zawiadomieñ z innych urzêdów dot. poby-

tów czasowych,
2) prowadzenie i aktualizacja:

a) rejestru sta³ych mieszkañców Gminy - w formie indy-
widualnych kart KOM,

b) kartoteki pobytów czasowych ponad dwa miesi¹ce,
c) ksi¹¿ek zameldowañ: na pobyt czasowy do 2-ch mie-

siêcy, pobytów czasowych cudzoziemców,
3) upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL:

a) wspó³praca ze Stacj¹ Terenow¹ Departamentu Rozwoju
Informatyki i Systemu Rejestrów Pañstwowych (PESEL),

b) wystêpowanie z wnioskami o nadanie (wymianê) lub
skre�lenie numeru ewidencyjnego PESEL,

4) udzielenie informacji adresowych - udzielane odpowie-
dzi na wnioski o udostêpnienie danych ze zbioru danych
osobowych,

5) wydawanie za�wiadczeñ o zameldowaniu,
6) wydawanie po�wiadczeñ aktualnego zamieszkania na

pobyt sta³y i czasowy,
7) przesy³anie do w³a�ciwego urzêdu skarbowego zawia-

domieñ o zgonach podatników, mieszkañców Gminy,
8) udzielanie w³a�ciwym dyrektorom szkó³ informacji o ak-

tualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od
3 do 18 lat,

9) wspó³praca w w³a�ciw¹ wojskow¹ komend¹ uzupe³-
nieñ - przesy³anie zawiadomieñ o zmianach meldunko-
wych i zgonach osób podlegaj¹cych wojskowemu obo-
wi¹zkowi meldunkowemu,

10) weryfikacja spisu wyborców,
11) wspó³praca z organami policji w zakresie przeprowa-

dzania kontroli dyscypliny meldunkowej,
12) wspó³praca z urzêdami gmin, urzêdami stanu cywilne-

go, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludno�ci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
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13) obs³uga Lokalnego Banku Danych (LBD):
a) wykonywanie operacji zwi¹zanych z meldunkami,

wydawaniem dowodów osobistych, rejestracj¹ uro-
dzeñ, ma³¿eñstw i zgonów, zmiana imion i nazwisk,
obywatelstwa, zmian¹ w dokumentach wojskowych,
poprawa b³êdów w danych osobowych, korekty uzu-
pe³niaj¹ce dane itp.,

b) wspó³praca z Terenowym Bankiem Danych (TBD) -
aktualizacja zasobów ewidencji ludno�ci (przesy³anie
plików ze zmianami),

14) wydawanie i obs³uga dowodów osobistych:
a) przyjmowanie i weryfikacja wniosków o wydanie do-

wodów osobistych osób zamieszka³ych na terenie
Gminy,

b) obs³uga programu komputerowego pn. "EWLUD",
c) prowadzenie ca³o�ci dokumentacji zwi¹zanej z wyda-

waniem dowodów osobistych,
15) sporz¹dzanie wykazu przedpoborowych podlegaj¹cych

rejestracji na 14 dni przed og³oszeniem rejestracji na
terenie Gminy,

16) sporz¹dzanie zeznañ �wiadków na potrzeby Urzêdu
oraz innych jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenie ca³o�ci zagadnieñ zwi¹zanych z realizacja
ustawy o repatriantach,

3. z zakresu powszechnego obowi¹zku obrony:
1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpobo-

rowych,
2) przygotowanie i udzia³ w przeprowadzeniu poboru,
3) uznawanie poborowych, którym dorêczono kartê powo³a-

nia do odbycia zasadniczej s³u¿by wojskowej oraz ¿o³nierzy,
posiadaj¹cych na wy³¹cznym utrzymaniu cz³onków rodziny
oraz orzekanie o konieczno�ci sprawowania przez ¿o³nierzy,
bezpo�redniej opieki nad cz³onkami rodziny,

4) ustalanie i wyp³acanie �wiadczeñ pieniê¿nych ¿o³nierzom
rezerwy odbywaj¹cym æwiczenia wojskowe,

4. prowadzenie spraw z zakresu zbiórek i zgromadzeñ pu-
blicznych:
1) rozpatrywanie podañ i wydawanie pozwoleñ na organi-

zowanie zbiórek publicznych oraz cofanie zezwoleñ, spra-
wowanie bezpo�redniego nadzoru nad przebiegiem wszel-
kich zbiórek publicznych oraz nad sposobem wykorzysta-
nia t¹ drog¹ uzyskanych �rodków,

2) prowadzenie rejestru zbiórek publicznych na podstawie
zezwoleñ,

3) sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami.

5. Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej,
Zrz¹dzenia Kryzysowego, Bezpieczeñstwa, Sportu

i Turystyki Pe³nomocnik Ochrony Informacji Niejawnej

Do zakresu dzia³ania samodzielnego stanowiska ds. obro-
ny cywilnej, zarz¹dzania kryzysowego, bezpieczeñstwa, spor-
tu i turystyki nale¿y prowadzenie zadañ z zakresu:
1) w zakresie obrony cywilnej w szczególno�ci:

a) kierowanie oraz koordynowane przygotowañ i realizacji przed-
siêwziêæ w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludno�ci,

b) przygotowanie ochrony ludno�ci i mienia komunalnego
na wypadek wojny,

c) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dzia³alno�ci w za-
kresie realizacji zadañ obrony cywilnej, sporz¹dzanie oce-
ny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podej-
mowanie dzia³añ zmierzaj¹cych do pe³nej realizacji za-
dañ obrony cywilnej,

d) organizowanie szkoleñ i æwiczeñ z zakresu obrony cywilnej
oraz szkoleñ ludno�ci w zakresie powszechnej samoobrony,

e) przygotowanie i zapewnienie dzia³ania systemu po-
wszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania ska¿eñ, prowadzenie spraw dotycz¹cych
ochrony zak³adów pracy oraz obiektów i urz¹dzeñ u¿y-
teczno�ci publicznej przed dzia³aniem �rodków ra¿enia,

f) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy, nadzór nad
opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji, pod-
miotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych
oraz opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzêdu
Gminy na czas "W" i planu operacyjnego,

g) wspó³praca z jednostkami organizacyjnymi zobowi¹za-
nymi do udzielania pomocy ludno�ci poszkodowanej,

h) wykonywanie innych zadañ, do których realizacji zobo-
wi¹zany jest Szef Obrony Cywilnej,

i) planowanie �wiadczeñ osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej,

j) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzêt i �rodki obro-
ny cywilnej,

2) w zakresie spraw obronnych jako zadania zlecone:
a) opracowanie rocznych planów �wiadczeñ osobistych i do-

ra�nych �wiadczeñ rzeczowych,
b) opracowanie planu �wiadczeñ osobistych oraz etatowych

i dora�nych �wiadczeñ rzeczowych przewidzianych do wy-
konania w razie og³oszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) nak³adanie �wiadczeñ osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony (etatowych dora�nych),

d) prowadzenie rejestru wydanych �wiadczeñ,
e) zorganizowanie dorêczania i dorêczenie kart powo³ania do

odbycia æwiczeñ wojskowych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej s³u¿by wojskowej w razie
og³oszenia mobilizacji w czasie wojny (akcja kurierska),

f) prowadzenie spraw reklamowania pracowników urzêdu
od obowi¹zku pe³nienia czynnej s³u¿by wojskowej w ra-
zie og³oszenia mobilizacji w czasie wojny,

3) w zakresie zarz¹dzania kryzysowego organizowanie dzia-
³añ w celu zapobie¿enia skutkom klêsk ¿ywio³owych lub ich
usuniêcia, które zgodnie z przepisami ustawy o stanie klêski
¿ywio³owej nale¿¹ do w³a�ciwo�ci Wójta;
a) opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania

kryzysowego,
b) organizowanie pracy Gminnego Zespo³u Reagowania (m.in.

opracowanie regulaminu organizacyjnego tego zespo³u
rocznych planów pracy, obs³uga kancelaryjno-biurowa,

c) opracowywanie i aktualizacja procedur i programów re-
agowania w czasie stanu klêski ¿ywio³owej,

d) pracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrany
Gmin przed powodzi¹,

e) wykonywanie pozosta³ych zadañ w tym zakresie przewi-
dzianych przepisami prawa,

4) w zakresie bezpieczeñstwa i porz¹dku publicznego oraz ochro-
ny przeciwpo¿arowej w szczególno�ci:
a) prowadzenie rejestru terenowych jednostek ochotniczych

stra¿y po¿arnych i innych spraw zwi¹zanych z dzia³alno-
�ci¹ jednostek OSP,

b) realizacja zadañ wynikaj¹cych z ustawy o ochronie prze-
ciwpo¿arowej, analizowanie potrzeb jednostek Ochotni-
czych Stra¿y Po¿arnych w zakresie wyposa¿enia do za-
pewnienia gotowo�ci bojowej, profilaktyka,

c) wspó³praca z Policj¹,
d) wykonywanie pozosta³ych zadañ w tym zakresie przewi-

dzianych przepisami prawa,
5) w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki w szczególno�ci:

a) wspó³dzia³anie z zakresie rozwoju kultury fizycznej ze sto-
warzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomo-
cy w realizacji zadañ,
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b) wspó³praca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami
dzia³aj¹cymi na terenie Gminy, w tym nadzór i kontrola
zgodno�ci wydatkowania przekazanych przez Gminê �rod-
ków z zadaniami zawartymi w umowach i porozumieniach,

c) wspó³dzia³anie ze stowarzyszeniami i innymi instytucja-
mi w zakresie turystyki i wypoczynku,

d) tworzenie warunków rozwoju sieci urz¹dzeñ s³u¿¹cych za-
spokajaniu potrzeb ludno�ci w dziedzinie kultury fizycznej
i turystyki poprzez inicjowanie dzia³alno�ci inwestycyjnej
oraz modernizacje i remonty istniej¹cych obiektów,

e) prowadzenie dzia³añ a rzecz rozwoju agroturystyki,
f) prowadzenie zadañ zwi¹zanych z wydawaniem zezwoleñ

na prowadzenie imprez masowych,
g) planowanie perspektywicznego rozwoju sportu i turysty-

ki oraz wspó³dzia³anie w gospodarowaniu �rodkami bu-
d¿etowymi przeznaczonymi na przedmiotow¹ dzia³alno�æ,

6) w zakresie zadañ Pe³nomocnika do spraw Ochrony Informa-
cji Niejawnych:
a) organizacja ochrony informacji niejawnych zgodnie z obo-

wi¹zuj¹cymi przepisami,
b) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
c) zapewnienie fizycznej ochrony jednostki organizacyjnej,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrze-

ganie przepisów o ochronie tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji materia³ów i obiegu doku-

mentów,
f) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji nie-

jawnych w jednostce organizacyjnej,
g) wydawanie za�wiadczeñ stwierdzaj¹cych odbycie prze-

szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,
h) wspó³praca z w³a�ciwymi jednostkami i komórkami or-

ganizacyjnymi s³u¿b ochrony pañstwa,
i) informowanie na bie¿¹co kierownika jednostki organizacyj-

nej o przebiegu wspó³pracy ze s³u¿bami ochrony pañstwa,
j) opracowanie planu postêpowania z materia³ami zawiera-

j¹cymi wiadomo�ci niejawne stanowi¹ce tajemnicê pañ-
stwow¹ - w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

k) wyja�nienie okoliczno�ci naruszenia przepisów o ochronie
informacji niejawnych - zawiadamiaj¹c kierownika jednostki
organizacyjnej i w³a�ciw¹ s³u¿bê ochrony pañstwa,

l)  opracowanie szczegó³owych wymagañ w zakresie ochrony
informacji niejawnych stanowi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹ -
oznaczonych klauzul¹ - "zastrze¿one"- uzyskuj¹c ich zatwier-
dzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej,

m) przeprowadzenie postêpowania sprawdzaj¹cego - ZWYK£E-
GO - na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyj-
nej - w odniesieniu do pracowników jednostki zatrudnionych
na stanowiskach i przy pracach zwi¹zanych z dostêpem do in-
formacji niejawnych stanowi¹cych tajemnice s³u¿bow¹,

n) wydawanie po�wiadczeñ bezpieczeñstwa - upowa¿niaj¹-
cych do dostêpu do informacji niejawnych stanowi¹cych
tajemnicê s³u¿bow¹ poprzez przekazuje ich osobie spraw-
dzonej przy jednoczesnym zawiadomieniu o tym kierow-
nika jednostki organizacyjnej,

o) odmawianie wydania po�wiadczenia bezpieczeñstwa,
p) przechowywanie akt zakoñczonych postêpowañ spraw-

dzaj¹cych, które ³¹cz¹ siê z dostêpem do informacji nie-
jawnych stanowi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹,

q) prowadzenie ewidencji osób ,które uzyska³y po�wiad-
czenie bezpieczeñstwa, a tak¿e osób, które zajmuj¹ sta-
nowiska lub wykonuj¹ pracê , z którymi ³¹czy siê dostêp
do informacji niejawnych oznaczonych klauzul¹ "Poufne"
lub stanowi¹cych tajemnic¹ pañstwow¹,

r) wykonywanie innych zadañ w tym zakresie przewidzia-
nych przepisami prawa.

6. Samodzielne stanowisko ds. Promocji Gminy
i Komunikacji Spo³ecznej

Do zakresu dzia³alno�ci Samodzielnego Stanowiska Pro-
mocji Gminy i Komunikacji Spo³ecznej nale¿y:
1) w zakresie dzia³alno�ci promocyjnej, informacyjnej Gminy:

a) gromadzenie informacji promuj¹cych Gminê, przygoto-
wywanie materia³ów promuj¹cych Gminê oraz przygo-
towywanie wydawnictw , folderów, katalogów , prowa-
dzenie kroniki i wydawanie gazety lokalnej,

b) utrzymanie bie¿¹cych kontaktów z przedstawicielami �rod-
ków masowego przekazu celem zamieszczenia (publika-
cji) informacji z o dzia³alno�ci organów gminy i jednostek
organizacyjnych,

c) przygotowanie artyku³ów do publikacji oraz dbanie o rze-
telno�æ publikowanych materia³ów,

d) zapewnienie dostêpu do informacji publicznej w syste-
mie informatycznym,

e) tworzenie i aktualizacja stron internatowych Gminy,
f) nadzór nad poczt¹ elektroniczn¹,

2) prowadzenie spraw dotycz¹cych u¿ywania god³a, herbu,
pieczêci, tablic urzêdowych,

3) wspó³udzia³ w pracach zwi¹zanych z przygotowaniem wniosków
i projektów w celu pozyskania �rodków z funduszy pomocowych,

4) wspó³praca ze szko³ami, LKS, OSP i lokalnymi instytucjami,
5) wspó³praca z fundacjami, stowarzyszeniami, przedsiêbiorcami,
6) nadzór nad dekorowaniem budynku Urzêdu Gminy i rynku

w okresie dni �wi¹tecznych ko�cielnych i pañstwowych,
7) wspieranie dzia³alno�ci gospodarczej w szczególno�ci przez:

a) promowanie przedsiêbiorczo�ci na terenie Gminy, po-
wiatu i województwa,

b) prowadzenie dzia³alno�ci informacyjnej i o�wiatowej,
w tym organizowanie szkoleñ w zakresie rozwoju przed-
siêbiorczo�ci.

7. Samodzielne stanowisko ds. Wspó³pracy
Zagranicznej i Kultury

Do zakresu dzia³alno�ci Samodzielnego Stanowiska
ds. Wspó³pracy Zagranicznej i Kultury nale¿y;
1) w zakresie obs³ugi stosunków partnerskich z gminami kra-

jowymi i zagranicznymi:
a) prowadzenie zbioru dokumentów dotycz¹cych wspó³pracy

partnerskiej z gminami w kraju i zagranic¹,
b) sporz¹dzanie projektów porozumieñ w zakresie wspó³pracy

z gminami zagranicznymi oraz nadzór nad ich realizacj¹,
c) organizowanie wyjazdów zagranicznych oraz przyjmowa-

nie przedstawicieli gmin z kraju i z zagranicy,
d) opracowywanie programów wspó³pracy i sprawozdañ,

2) w zakresie kultury w szczególno�ci:
a) inspirowanie, wspierane i koordynowanie dzia³añ zmie-

rzaj¹cych do upowszechniania kultury wspó³praca z or-
ganizacjami pozarz¹dowymi oraz instytucjami samorz¹-
dowymi, organami rz¹dowymi i samorz¹dowymi
oraz twórcami ludowymi i ich zwi¹zkami,

b) organizowanie i prowadzenie dzia³alno�ci kulturalnej
na terenie Gminy,

c) nadzór nad Gminn¹ Bibliotek¹ Publiczn¹,
d) prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,
e)   planowanie perspektywicznego rozwoju kultury oraz wspó³-

dzia³anie w gospodarowaniu �rodkami bud¿etowymi prze-
znaczonymi na przedmiotow¹ dzia³alno�æ,

f) wspó³dzia³anie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabyt-
ków w zakresie ochrony dóbr kultury podejmowania nie-
zbêdnych dzia³añ zabezpieczaj¹cych zabytki,

Poz. 734



� 1771 �
Dziennik Urzêdowy
Województwa Ma³opolskiego Nr 55

g) wspó³dzia³anie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabyt-
ków z zakresie wpisu do rejestru dóbr kultury,

3) organizowanie imprez okoliczno�ciowych,
4) wspó³udzia³ w redagowaniu gazety lokalnej.

8. Samodzielne stanowisko ds. Le�nictwa

Do zakresu dzia³alno�ci Samodzielnego Stanowiska ds. Le-
�nictwa nale¿y:
1) prowadzenie spraw obejmuj¹cych gospodarkê le�na w la-

sach pozostaj¹cych mieniem komunalnym Gminy, przeka-
zanego zarz¹d so³ectwu: Pod³opieñ, Tymbark, Zamie�cie
Zawadka,

2) prowadzenie spraw przewidzianych w ustawie o ochronie
gruntów le�nych,

3) gospodarowanie drzewostanem,
4) sporz¹dzanie faktur VAT za sprzeda¿ drewna i uzgadnianie

przychodów.

9. Postanowienia koñcowe

§ 28

Niniejszy regulamin zosta³ nadany zarz¹dzeniem Nr 5/04
Wójta Gminy Tymbark z dnia 25 lutego 2004 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Urzêdu Gminy Tymbark.

Wójt: S. Pachowicz

Za³¹cznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzêdu Gminy w Tymbarku

Zasady i tryb postêpowania przy opracowywaniu
projektów aktów prawnych

§ 1

Projektami aktów prawnych w rozumieniu regulaminu s¹
projekty:
a) uchwa³ Rady Gminy Tymbark,
b) zarz¹dzeñ, decyzji i pism ogólnych Wójta Gminy Tymbark.

§ 2

1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzglêdem praw-
nym, merytorycznym oraz redakcyjnym pracownik stosow-
nie do zakresu wykonywanych zadañ.

2. Projekt aktu prawnego przedk³adany jest do zatwierdzenia
przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawno�ci merytorycz-
nej propozycji zawartych w projekcie aktu prawnego,

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawno�ci zastosowanych
rozwi¹zañ prawnych i zgodno�ci z aktualnie obowi¹zuj¹cy-
mi przepisami prawa,

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowi¹zañ finansowych, je-
¿eli realizacja postanowieñ zawartych w projekcie wywo³y-
waæ bêdzie tak¿e skutki finansowe.

3. Projekty uchwa³ podejmowanych przez Radê Gminy reje-
strowane s¹ przez Sekretarza Gminy.

4. Ostateczn¹ wersjê projektu akceptuje Wójt Gminy poprzez
podpisanie projektu uchwa³y i uzasadnienia.

5. Zatwierdzony projekt uchwa³ Rady Gminy przekazywany
jest za po�rednictwem Referatu Administracyjno Organiza-
cyjnego i O�wiaty pod obrady Rady Gminy.

6. Rejestr uchwa³ Rady Gminy, w tym uchwa³ stanowi¹cych
przepisy gminne prowadzi Referat Administracyjno Organi-
zacyjnego i O�wiaty.

7. Rejestr aktów prawnych stanowionych przez Wójta prowa-
dzi Sekretarz Gminy.

8. Og³aszanie aktów prawnych stanowi¹cych akty prawa miejsco-
wego odbywa siê w sposób przewidziany ustaw¹ o og³aszaniu
aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych a tak-
¿e poprzez zamieszczanie ich tekstów w Biuletynie Informacji
Publicznej, umieszczanie w miejscach publicznych i na tablicy
og³oszeñ "Przepisy gminne" znajduj¹cej siê w Urzêdzie Gminy.

§ 3

1. Ka¿dy projekt aktu prawnego winien zawieraæ:
1) tytu³,
2) podstawê prawn¹,
3) merytoryczn¹ tre�æ,
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wy-

konanie aktu,
5) termin wej�cia w ¿ycie,
6) rozstrzygniêcie dotycz¹ce jego promulgacji.

2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania
mu przejrzysto�ci nale¿y stosowaæ nastêpuj¹c¹ kolejno�æ
podzia³u tekstu projektu:
1) rozdzia³y oznaczone cyframi rzymskimi,
2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
3) ustêpy oznaczone cyframi arabskimi i kropkê z prawej strony,
4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej

strony,
5) litery oznaczone ma³ymi literami alfabetu i nawiasem

z prawej strony.
3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie daj¹ce

siê umie�ciæ w tre�ci projektu uchwa³y lub zarz¹dzenia nale¿y
sporz¹dziæ w formie za³¹czników do projektu aktu prawnego.

§ 4

Pracownicy Urzêdu Gminy zobowi¹zani s¹ do podjêcia
wszelkich niezbêdnych czynno�ci maj¹cych na celu zabezpie-
czenie pe³nej i terminowej realizacji aktów prawnych.

§ 5

1. Na ¿¹danie w³a�ciwego organu lub z mocy prawa pracow-
nik zobowi¹zany jest do przed³o¿enia sprawozdania z reali-
zacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie sk³ada siê bezpo�rednio po realizacji aktu
prawnego lub w terminach w nich okre�lonych, jednak nie
rzadziej ni¿ w okresach pó³rocznych.

Wójt: S. Pachowicz

Za³¹czniki Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzêdu Gminy w Tymbarku

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiania
skarg i wniosków w Urzêdzie Gminy w Tymbarku

§ 1

1. Wójt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnio-
sków w poniedzia³ki w godzinach od 8.00 - 16.30 oraz pi¹tki
w godzinach od 13.00 - 15.00.
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2. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownik Referatu Inwe-
stycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony �rodo-
wiska przyjmuj¹ obywateli w sprawach skarg i wniosków
codziennie w godzinach pracy Urzêdu.

3. Skargi i wnioski wnoszone za po�rednictwem Urzêdu a do-
tycz¹ce Rady Gminy, Przewodnicz¹cego Rady lub Wójta prze-
kazywane s¹ odpowiednio Wojewodzie lub Przewodnicz¹-
cemu Rady Gminy. Pozosta³e skargi i wnioski rozpatruje Wójt
Gminy.

4. Referat Administracyjno Organizacyjny i O�wiaty zapewnia
w³a�ciw¹ informacjê o dniach i godzinach przyjêæ w spra-
wach skarg i wniosków.

§ 2

1. Skargi i wnioski wp³ywaj¹ce do Urzêdu, a tak¿e wnoszone
ustnie do protoko³u podlegaj¹ rejestracji w Rejestrze Skarg
i Wniosków prowadzonym przez Referat Administracyjno
Organizacyjny i O�wiaty.

2. Kwalifikacje skarg i wniosków prowadzi Sekretarz Gminy.
3. Za³atwienie, prowadzenie postêpowania wyja�niaj¹ce-

go, przygotowanie projektu odpowiedzi, przed³o¿enie
do zatwierdzenia Wójtowi Gminy oraz prowadzenie spi-
sów i dokumentacji za³atwionych spraw nale¿y do w³a-
�ciwych merytorycznie komórek organizacyjnych Urzê-
du. Postêpowanie wyja�niaj¹ce prowadzone jest przy
udziale Sekretarza Gminy i Kierownika w³a�ciwego me-
rytorycznie referatu.

4. W odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wójt.
5. Dokumentacja spraw ostatecznie za³atwionych zwracana

jest przez komórki organizacyjne do Referatu Administra-
cyjno Organizacyjnego i O�wiaty.

6. Bie¿¹cy nadzór i kontrola prawid³owego oraz terminowego
za³atwienia skarg i wniosków przez poszczególne referaty
i samodzielne stanowiska pracy nale¿y do Sekretarza Gmi-
ny, a kierownicy referatów prowadz¹ kontrolê w tym zakre-
sie wobec podleg³ych pracowników.

§ 3

1. Skargi i wnioski za³atwia siê bez zbêdnej zw³oki, nie pó�niej
jednak ni¿ w ci¹gu miesi¹ca. W wyj¹tkowych wypadkach
stosuje siê terminy okre�lone w art. 36 - 37 kpa. Wójt Gminy
mo¿e ustaliæ skrócony termin za³atwiania skarg i wniosków.

2. Po stwierdzeniu zasadno�ci skargi na:
1) bezczynno�æ organu - podejmuje siê czynno�ci, o których

podjêcie wnosi skar¿¹cy,
2) odmowê wszczêcia postêpowania - wszczyna siê postê-

powanie bez zbêdnej zw³oki,
3) w stosunku do postêpowania zakoñczonego decyzj¹ osta-

teczn¹ - odpowiednio wznawia siê postêpowanie, stwier-
dza siê niewa¿no�æ decyzji ostatecznej, uchyla siê j¹
lub zmienia z urzêdu.

§ 4

1. Sekretarz przedk³ada Wójtowi zbiorcz¹ analizê z realizacji
skarg i wniosków.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulami-
nie stosuje siê przepisy kodeksu postêpowania admini-
stracyjnego, rozporz¹dzenie Rady Ministrów w spra-
wach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wniosków.

Wójt: S. Pachowicz

Za³¹cznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzêdu Gmin w Tymbarku

Organizacja dzia³alno�ci kontrolnej

§ 1

W Urzêdzie Gminy w Tymbarku przeprowadzana jest kontrola:
1) wewnêtrzna obejmuj¹ca pe³ny zakres zadañ realizowanych

przez pracowników Urzêdu,
2) zewnêtrzna obejmuj¹ca realizacjê zadañ przez jednostki

podporz¹dkowane Radzie Gminy,
3) zewnêtrzna obejmuj¹ca realizacjê zadañ i wydatkowanie

�rodków finansowych z bud¿etu Gminy przez jednostki spo-
za sektora finansów publicznych.

§ 2

Kontrola obejmuje czynno�ci polegaj¹ce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badania zgodno�ci podejmowanych dzia³añ z obowi¹zuj¹-

cymi przepisami prawa,
3) wykrywaniu nieprawid³owo�ci i niegospodarno�ci w wyko-

nywaniu zadañ,
4) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawid³o-

wo�ci oraz osób za nie odpowiedzialnych,
5) wskazywanie sposobów i �rodków umo¿liwiaj¹cych usunie-

cie stwierdzonych nieprawid³owo�ci i uchybieñ.

§ 3

Kontrolê wewnêtrzn¹ w Urzêdzie Gminy wykonuj¹:
1) Wójt, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownik Referatu

Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony �ro-
dowiska w stosunku do pracowników bezpo�rednio im pod-
leg³ych w zakresie realizacji powierzonych im obowi¹zków,

2) Wójt w zakresie ca³okszta³tu zadañ realizowanych przez
Urz¹d,

3) Sekretarz w stosunku do poszczególnych stanowisk pracy,
w szczególno�ci w zakresie:
a) realizacji zadañ wynikaj¹cych z aktów normatywnych,

uchwa³ Rady Gminy, zarz¹dzeñ Wójta,
b) rzetelno�ci i terminowo�ci za³atwiania spraw indywidualnych,
c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu za³atwiania skarg i wniosków,
e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
f) zabezpieczenia pomieszczeñ Urzêdu Gminy,
g) prawid³owo�ci ochrony zbioru danych osobowych prowa-

dzonych przez Urz¹d Gminy oraz informacji niejawnych,
h) jako�ci realizowanych przez Urz¹d zadañ,

4) Skarbnik w stosunku do poszczególnych stanowisk pracy
i realizowanych zadañ w zakresie realizacji dochodów i wy-
datkowania �rodków publicznych, w tym realizacji zamówieñ
publicznych.

§ 4

Kontrolê zewnêtrzn¹ na podstawie imiennego upowa¿nie-
nia wykonuj¹:
1) Skarbnik Gminy:

a) badaj¹c 5% wydatków bud¿etowych jednostek podpo-
rz¹dkowanych Radzie Gminy,

b) w zakresie prawid³owo�ci gospodarki finansowej w jed-
nostkach podporz¹dkowanych Radzie Gminy,
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c) w zakresie prawid³owej realizacji �rodków z bud¿etu
Gminy przez jednostki spoza sektora finansów publicz-
nych,

2) pracownicy Urzêdu Gminy:
a) nadzoruj¹cy pracê jednostek podporz¹dkowanych w za-

kresie posiadanej w³a�ciwo�ci rzeczowej,
b) nadzoruj¹cy realizacjê zadañ w³asnych samorz¹du przez

jednostki spoza sektora finansów publicznych w zakresie
posiadanej w³a�ciwo�ci rzeczowej.

§ 5

1. Z przeprowadzonej kontroli zewnêtrznej sporz¹dza siê pro-
tokó³.

2. Protokó³ powinien zawieraæ:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okre�lenie

imienne osób pe³ni¹cych funkcje kierownicze i wyko-
nuj¹cych kontrolowane zadania, obecnych podczas
kontroli,

2) termin przeprowadzenia kontroli,
3) osoby dokonuj¹ce kontroli oraz posiadane przez nich upo-

wa¿nienia,
4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczególno�ci

winny byæ wymienione stwierdzone nieprawid³owo�ci,
ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za nie-
doci¹gniêcia.

3. Protokó³ podpisuj¹ kontroluj¹cy i kierownik jednostki kon-
trolowanej.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawid³owo�ci wydawane s¹
zalecenia pokontrolne.

§ 6

Z kontroli wewnêtrznej sporz¹dza siê notatkê, która winna za-
wieraæ takie dane jak: dane osoby przeprowadzaj¹cej kontrolê, sta-
nowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli, tematykê
kontroli i ustalenia podjête w wyniku jej przeprowadzenia. W przy-
padku nieprawid³owo�ci wydawane s¹ zalecenia pokontrolne.

§ 7

Protokó³ z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzaj¹cy
kontrolê, a zalecenia pokontrolne Wójt Gminy.

§ 8

Referat Administracyjno Organizacyjny i O�wiaty prowa-
dzi ewidencjê kontroli zewnêtrznych oraz centralny zbiór pro-
toko³ów pokontrolnych wraz z udzielonymi odpowiedziami na
wystosowane zalecenia pokontrolne.

Wójt: S. Pachowicz

Poz. 734

Za³¹cznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzêdu Gminy w Tymbarku

Wójt: S. Pachowicz

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

.LHURZQLN�����

5DGD�*PLQ\�

:ÍMW�

6HNUHWDU]�

�

�

.LHURZQLN�5HIHUDWX��

$GPLQLVWUDF\MQR�

2UJDQL]DF\MQ\��

L�2çZLDW\��

6NDUEQLN�

�

�

.LHURZQLN�5HIHUDWX��

)LQDQVÍZ��%XGëHWX�����

L�3RGDWNÍZ��

5HIHUDW�

�

,QZHVW\FML��*RVSRGDUNL�

.RPXQDOQHM��5ROQLFWZD�

L�2FKURQ\�æURGRZLVND�

5HIHUDW����

$GPLQLVWUDF\MQR�

2UJDQL]DF\MQ\���

L���2çZLDW\��

6WDQRZLVNR��

GV��REVãXJL�UDG\�L�MHM�

RUJDQÍZ�����

6WDQRZLVNR��

GV��RçZLDW\����

5RERWQLN��

JRVSRGDUF]\�����

�

5HIHUDW�)LQDQVÍZ��%XGëHWX�

L�3RGDWNÍZ���

=DVWàSFD�*ãÍZQHJR�

.VLàJRZHJR�%XGëHWX�����

6WDQRZLVNR�GV��HZLGHQFML�

GRFKRGÍZ��EXGëHWRZ\FK�����

�

6WDQRZLVNR�GV��Z\PLDUX�

SRGDWNÍZ�L�RSãDW�ORNDOQ\FK�����

6WDQRZLVNR�GV��NVLàJRZRçFL�

SRGDWNRZHM�����

6WDQRZLVNR��

GV��NDV\�L�ILQDQVÍZ�����

�

.LHURZQLN�

JRVSRGDUND��SU]HVWU]HQQD�����

�

6WDQRZLVNR�GV��LQZHVW\FML���

L�UR]ZRMX�JRVSRGDUF]HJR�����

�

6WDQRZLVNR��

GV���]DPÍZLHå�SXEOLF]Q\FK��

L�JRVSRGDUNL�NRPXQDOQHM�����

�

6WDQRZLVNR��

GV��LQIUDVWUXNWXU\�

WHFKQLF]QHM�L�JRVSRGDUNL�

QLHUXFKRPRçFLDPL�����

6WDQRZLVNR��

GV��UROQLFWZD�L�RFKURQ\�

çURGRZLVND�����

�

.RQVHUZDWRU�������

6WDQRZLVNR�GV��SãDF���

L��XEH]SLHF]Hå�VSRãHF]Q\FK�����

6DPRG]LHOQH�

VWDQRZLVNR����

GV��2EURQ\�

&\ZLOQHM��

=DU]ÜG]DQLD�

.U\]\VRZHJR��

%H]SLHF]HåVWZD��

6SRUWX�L�7XU\VW\NL��

3HãQRPRFQLN��

2FKURQ\�

,QIRUPDFML��

1LHMDZQ\FK�����

6DPRG]LHOQH�

VWDQRZLVNR���

GV�

�3URPRFML�

*PLQ\��

L�.RPXQLNDFML�

6SRãHF]QHM�������

6WDQRZLVNR�GV��REURWX�

PDMÜWNRZHJR�L�ILQDQVÍZ�����

5DGFD�SUDZQ\�

�XPRZD�]OHFHQLH��

6DPRG]LHOQH�

VWDQRZLVNR���

GV�

�/HçQLFWZD�����

6WDQRZLVNR��

GV��REVãXJL�

VHNUHWDULDWX�����

8U]ÜG�6WDQX�

&\ZLOQHJR�

6WDQRZLVNR��

GV��IXQGXV]\�VWUXNWX��

UDOQ\FK�����

6DPRG]LHOQH�

VWDQRZLVNR���

GV��:VSyáSUDF\�

=DJUDQLF]QHM��

L�.XOWXU\�������

6WDQRZLVNR�GV��REVãXJL�

çZLDGF]Hå�URG]LQQ\FK�����



� 1774 �
Dziennik Urzêdowy
Województwa Ma³opolskiego Nr 55

Za³¹cznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzêdu Gminy w Tymbarku

Zasady podpisywania pism wychodz¹cych z Urzêdu
Gminy i obieg korespondencji

§ 1

1. Wójt Gminy podpisuje:
1) zarz¹dzenia, regulaminy, pisma okólne, okólniki, instruk-

cje wewnêtrzne,
2) pisma zwi¹zane z reprezentowaniem Gminy na ze-

wn¹trz,
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawieraj¹ce o�wiad-

czenia woli w zakresie zarz¹du mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pe³nomocnictwa i upowa¿nienia do dzia³ania w jego

imieniu,
6) pisma zawieraj¹ce o�wiadczenia woli Urzêdu z zakresu

prawa pracy,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,
8) pisma i decyzje w sprawach zastrze¿onych do wy³¹cznej

kompetencji Wójta oraz w stosunku, do których nie zo-
sta³o udzielone imienne upowa¿nienie,

9) pe³nomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s¹-
dami i organami administracji publicznej,

10) akty zwi¹zane z obronno�ci¹,
11) pisma zastrze¿one do podpisu Wójta odrêbnymi przepisami.

2. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma kierowane do ró¿nych instytucji w sprawach funk-

cjonowania Urzêdu,
2) korespondencjê z zakresu spraw powierzonych przez

Wójta.
3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotycz¹ce zobowi¹zañ fi-

nansowych zgodnie z przepisami prawnymi o rachunkowo-
�ci i finansach publicznych.

4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty
w swoim imieniu w sprawach przewidzianych w przepisach
dla Kierownika Urzêdu Stanu Cywilnego.

5. Kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy pod-
pisuj¹ pisma i wydaj¹ decyzje w imieniu Wójta na podsta-
wie imiennego upowa¿nienia z zastrze¿eniem, o którym
mowa w ust. 1, 2, 3, 4 i 5 Rejestr upowa¿nieñ prowadzi
Sekretarz Gminy.
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§ 2

Kierownicy referatów okre�laj¹ rodzaj pism do podpisywania
których mog¹ byæ upowa¿nieni ich zastêpcy lub inni pracownicy.

§ 3

Do podpisywania pism i dokumentów ksiêgowych maj¹
zastosowanie przepisy prawne dotycz¹ce rachunkowo�ci,
a szczegó³owy zakres reguluje odrêbne zarz¹dzenie Wójta.

§ 4

Dokumenty przedstawione do podpisu Wójta, Sekretarza,
Skarbnika powinny byæ uprzednio parafowane przez merytorycz-
nie odpowiedzialnego Kierownika Referatu lub samodzielne sta-
nowisko oraz powinny posiadaæ adnotacjê zawieraj¹c¹ nazwisko i
imiê oraz stanowisko pracownika, który dokument opracowa³.

§ 5

1. Obieg korespondencji uwzglêdniaj¹cy poszczególne etapy
za³atwiania jest nastêpuj¹cy:
1) korespondencjê przyjmuje Referat Administracyjno Or-

ganizacyjny i O�wiaty,
2) segreguje wp³ywaj¹c¹ korespondencjê, rejestruje w spe-

cjalnym do tego celu przeznaczonym rejestrze - dzienniku
korespondencyjnym Urzêdu Gminy i przekazuje j¹ do prze-
gl¹du Sekretarzowi Gminy,

3) po zadekretowaniu pism przez Sekretarza, przekazuje ko-
respondencjê w³a�ciwym merytorycznie Kierownikom
Referatów za potwierdzeniem w centralnym dzienniku
korespondencyjnym,

4) Kierownicy Referatów przekazuj¹ korespondencjê na sta-
nowiska pracy,

5) korespondencjê imienn¹ do Wójta Gminy przekazuje mu
osobi�cie w stanie nienaruszonym.

2. Szczegó³owe zasady i tryb wykonywania czynno�ci kance-
laryjnych w Urzêdzie Gminy reguluje rozporz¹dzenie Preze-
sa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organów gmin i zwi¹zków miêdzygminnych.

3. W Referatach obowi¹zuje system oparty na jednolitym rze-
czowym wykazie akt.

4. W sprawach dotycz¹cych kancelarii tajnej oraz ochrony in-
formacji niejawnych maj¹ zastosowanie odrêbne przepisy.

Wójt: S. Pachowicz

Wydawca: Wojewoda Ma³opolski
Redakcja: Wydzia³ Prawny i Nadzoru Ma³opolskiego Urzêdu Wojewódzkiego w Krakowie, 31-156 Kraków, ul. Basztowa 22, p. 216, tel. 616-02-16

e-mail: rdub@uwoj.krakow.pl
Sk³ad, druk i kolporta¿: Dzia³ Poligraficzny Zak³adu Obs³ugi Ma³opolskiego Urzêdu Wojewódzkiego, 31-156 Kraków, ul. Basztowa 22,  tel. (012) 616-06-36

e-mail: jtome@uwoj.krakow.pl

T³oczono na polecenie Wojewody Ma³opolskiego w Zak³adzie Obs³ugi Ma³opolskiego Urzêdu Wojewódzkiego, 31-156 Kraków, ul. Basztowa 22
tel. (012) 616-06-36

ISSN 1507-1561 Cena brutto 15,02 z³

Egzemplarze bie¿¹ce i z lat ubieg³ych (do wyczerpania nak³adu) mo¿na nabywaæ na podstawie nades³anego zamówienia w Dziale Poligraficznym
Zak³adu Obs³ugi Ma³opolskiego Urzêdu Wojewódzkiego w Krakowie, 31-156 Kraków,  ul. Basztowa 22. Instytucje, urzêdy i osoby fizyczne
zainteresowane prenumerat¹ proszone s¹ o listowne zg³oszenie zamówienia do koñca roku poprzedzaj¹cego rok prenumeraty, zawieraj¹cego numer
NIP, oraz zgodê na wystawienie faktury VAT bez podpisu na adres:  Dzia³ Poligraficzny Zak³adu Obs³ugi MUW, 31-156 Kraków, ul. Basztowa 22

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczególnych numerów zg³aszaæ nale¿y telefonicznie na nr: (012) 61-60-636
do Dzia³u Poligraficznego Zak³adu Obs³ugi Ma³opolskiego Urzêdu Wojewódzkiego, 31-156 Kraków, ul. Basztowa 22
do 10 dni po otrzymaniu nastêpnego kolejnego numeru,  zg³oszenie po tym terminie nie bêdzie uwzglêdnione.

Zam. 517/Mj/03/04


