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Zarzadzenie Nr 50/04
Wojewody Matopolskiego
z dnia 11 marca 2004 r.

w sprawie przeprowadzenia wyborow uzupetniajacych do
Rady Miejskiej w Makowie Podhalanskim.

Na podstawie art. 192 ust. 1 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. -
Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow i sejmikéw woje-
wodztw (Dz. U. z 2003 r. Nr 159 poz. 1547 oraz z 2004 r. Nr 25
poz. 219), w zwigzku z uchwatg Nr XI1I/109/04 Rady Miejskiej w Ma-
kowie Podhalanskim z dnia 26 lutego 2004 r. w sprawie stwierdze-
nia wygasniecia mandatu radnego, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Zarzadza sie wybory uzupetniajace do Rady Miejskiej w Ma-
kowie Podhalanskim w okregu wyborczym Nr 3 obejmuja-
cym 2 mandaty, w ktérym wybierany bedzie 1 radny.

2. Date wyborow uzupetniajgcych, o ktorych mowa w § 1 ust. 1,
wyznacza sie na dzien 23 maja 2004 r.

§2

Granice okregu wyborczego Nr 3, ustalone uchwatg Nr XLV/
311/2002 Rady Miejskiej w Makowie Podhalanskim z dnia 12
czerwca 2002 r., pozostajg bez zmian.

§3

Dni, w ktorych uptywaja terminy wykonania czynnosci wy-
borczych okresla kalendarz wyborczy stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

84

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci
przez opublikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Matopolskiego oraz rozplakatowanie na terenie Gminy Ma-
kow Podhalanski i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Ma-
topolskiego.

Wojewoda Matopolski: J. Adamik

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 50/04
Wojewody Matopolskiego
z dnia 11 marca 2004 r.

KALENDARZ WYBORCZY
do wyboréw uzupetniajacych do Rady Miejskiej w Makowie Podhalanskim w okregu wyborczym Nr 3

Terminy wykonania
czynnosci wyborczych

Tres¢ czynnosci

do 24 marca 2004 r.

do 3 kwietnia 2004 r.

do 8 kwietnia 2004 r.

- opublikowanie zarzgdzenia Wojewody Matopolskiego w sprawie przeprowadzenia wy-
boréw uzupetniajgcych do Rady Miejskiej w Makowie Podhalanskim w Dzienniku Urze-
dowym Wojewoddztwa Matopolskiego oraz podanie go do publicznej wiadomosci przez
rozplakatowanie na terenie Gminy Makéw Podhalanski

- podanie do publicznej wiadomosci w formie obwieszczenia informacji Burmistrza Makowa Pod-
halanskiego o okregu wyborczym, jego granicach, numerze i liczbie radnych wybieranych wtym
okregu oraz o wyznaczonej siedzibie Miejskiej KomisjiWyborczej w Makowie Podhalanskim

- powotanie Miejskiej Komisji Wyborczej w Makowie Podhalanskim
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Terminy wykonania
czynnosci wyborczych

Tre$¢ czynnosci

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 .

23 maja 2004 r.
godz. 6.00 - 20.00

- zgtaszanie do zarejestrowania Miejskiej Komisji Wyborczej w Makowie Podhalanskim list
kandydatéw na radnych

- powotanie przez Burmistrza Makowa Podhalanskiego Obwodowej Komisji Wyborczej
Nr 4 w Biatce,

- podanie do publicznej wiadomosci, w formie obwieszczenia, informacji o numerze i gra-
nicach obwodu gtosowania oraz o wyznaczonej siedzibie Obwodowej Komisji Wyborczej
Nr 4 w Bialce

- podanie do publicznej wiadomosci obwieszczenia Miegjskiej Komisji Wyborczej w Mako-
wie Podhalanskim o zarejestrowanych listach kandydatéw na radnych zawierajacych
numery list, dane o kandydatach umieszczone w zgtoszeniach list wraz z ewentualnymi
oznaczeniami kandydatow i list

- sporzgdzenie spisu wyborcéw

- zakonczenie kampanii wyborczej

- przekazanie Przewodniczagcemu Obwodowej Komisji Wyborczej Nr 4 w Biatce spisu wy-
borcow

- gtosowanie

721

Wojewoda Matopolski: J. Adamik

Zatacznik Nr 1
do rozporzadzenia Nr 4/04

Rozporzadzenie Nr 4/04
Wojewody Matopolskiego
z dnia 9 marca 2004 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 22003 r. Nr 24 poz. 198
i Nr 122 poz. 1143), zarzadza sig, co nastepuje:

81

W 2004 r. 0ogdlng powierzchnie przeznaczong pod uprawy
maku niskomorfinowego w wojewodztwie matopolskim usta-
la sig na 63 ha.

§2
Rejonizacje upraw maku niskomorfinowego, z podziatem
na poszczegoblne gminy, okresla zatagcznik Nr 1 do niniejszego
rozporzadzenia.

§3

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogto-
szenia w Dzienniku UrzedowymWojewodztwa Matopolskiego.

Wojewoda Matopolski: J. Adamik

Wojewody Matopolskiego
z dnia 9 marca 2004 r.

Wykaz gmin, w ktorych zostata
zrejonizowana uprawa maku
niskomorfinowego w 2004 r.

lwanowice 2,00
Koszyce 2,00
KsigzWielki 15,00
Michatowice 0,50
Miechow 3,00
Patecznica 3,00
Proszowice 2,00
Ractawice 15,00
Radziemice 2,50
Skata 5,00
Staboszow 5,00
Stomniki 7,00
Sutoszowa 1,00
RAZEM 63,00 ha

Wojewoda Matopolski: J. Adamik
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Uchwata Nr XIV/82/2003
Rady Miasta Jordanowa
z dnia 29 grudnia 2003 r.

w sprawie obnizenia wskaznika procentowego od ktore-
go zalezy wysokosé¢ dodatku mieszkaniowego facznie z ry-
czaltem.

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 art. 40 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zm.), Rada Miasta Jordanowa uchwala,
co nastepuje:

§1

Obniza sie wysokos$¢ wskaznika wydatkow przypadajgcych
na normatywng powierzchnig zajmowanego lokalu mieszkal-
nego lub faktycznych wydatkéw ponoszonych za lokal miesz-
kalny, jezeli powierzchnia tego lokalu jest mniejsza lub réwna
normatywnej powierzchni do 50%.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Miasta.
83

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogto-

szenia w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa Matopolskie-
go, zmocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2004 roku.

Przewodniczacy Rady Miasta: K. Czarniak
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Uchwata Nr XIV/94/04
Rady Gminy Laskowa
z dnia 19 lutego 2004 r.

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

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 13 i art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2001 r.
Nr 142 poz. 1591; 22002 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 .
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 nastepuje:

§1

1. Ustanawia sie ksztatt i barwy herbu, flagi, banneru oraz pie-
czeci Gminy Laskowa.

2.Wzér i opis herbu, flagi, banneru i pieczeci Gminy Laskowa
stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty zleca sie Wojtowi Gminy Laskowa.
§3

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

§4

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

Przewodniczacy Rady Gminy: K. Jedrzejek

Zatacznik

do uchwaty Nr X1V/94/04
Rady Gminy Laskowa
zdnia 19 lutego 2004 r.

Herb

Herb przedstawia w tarczy typu hiszpanskiego w polu bte-
kitnym stonce o szesnastu promieniach, a pod nim u podstawy
tarczy krzywasnh srebrng po prawej oraz krzyz w ksztalcie
majuskuty "T" po lewe;j.

Stonce symbolizuje wypoczynkowy charakter Gminy. Krzy-
wasn znajduje sie w herbie Druzyna, ktérym postugiwali sie
wielowiekowi wiasciciele Laskowej - Laskowscy.

Krzyz w ksztatcie majuskuty "T" podkresla zwigzki zakonu
starosgdeckich Klarysek z wioskami Gminy w wiekach XIII-XVIII.
Btekitne pole tarczy nawigzuje do kultu maryjnego.

Flaga

Flage stanowi prostokatny ptat o proporcjach 5:8, dzielony
w stup w proporcjach 1:2:1 w barwach: btekitny przy drzewcu
i w czesci swobodnej oraz biaty Srodkowy.
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Posrodku ptata flagi na pasie biatym - herb Gminy. Barwy
flagi nawigzujg do barw herbu.

Banner

Flage pionowa (banner) stanowi ptat prostokatny o propor-
cjach 5:16, dzielony w pas o proporcjach 1:2:1 w barwach flagi.
Posrodku banneru na pasie biatym wystepuje herb Gminy.

Pieczeé

Koto o $rednicy 36 mm.W otoku napis GMINA LASKOWA.
Miedzy napisem "GMINA" i "LASKOWA" dwie gwiazdki. W $rod-
ku kota (pieczeci) godto z herbu Gminy. Symbole stonce, krzy-
wasn i majuskuta przedstawione sg w konturze tj. bez wypet-
niania barwg czarna.

Przewodniczacy Rady Gminy: K. Jedrzejek
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Uchwata Nr XIV/97/04
Rady Gminy Laskowa
z dnia 19 lutego 2004 r.

w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadni-
czego w | kategorii zaszeregowania dla pracownikow sa-
morzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyj-
nych Gminy Laskowa oraz wartosci jednego punktu.

Na podstawie 8 2 pkt 2 i § 3 ust. 3 rozporzagdzenia Rady
Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradza-
nia i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samo-
rzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708; z2001 r. Nr 34
poz. 393 iz 2002 r. Nr 210 poz. 1785) oraz art. 18 ust. 2 pkt 15,

art. 40 ust. 1, art. 41 ust. 1i art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie 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 22003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162
poz. 1568), Rada Gminy Laskowa uchwala, co nastepuje:

81

1. Dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w jednost-
kach organizacyjnych Gminy Laskowa do ktérych stosuje
sie przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 lip-
ca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwa-
lifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu tery-
torialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708 z p6zn. zm.) - ustala sie
najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszere-
gowania w wysokosci 700,00 zi.

2. Ustala sie wartos$¢é jednego punktu w wysokosci 4 zt.

§2

Traci moc uchwata Nr VIII/63/03 Rady Gminy Laskowa
z dnia 24 lipca 2003 roku w sprawie ustalenia wysokosci jed-
nego punktu oraz najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyj-
nych Gminy Laskowa.

§3

Wykonanie uchwaty zleca sie¢ Wojtowi Gminy Laskowa
i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Laskowa.

§4

1. Uchwata podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wo-
jewddztwa Matopolskiego.

2. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej
ogtoszenia z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2004 roku.

Przewodniczgcy Rady Gminy: K. Jedrzejek

725

Uchwata Nr 1X/66/2003
Rady Gminy Osiek
z dnia 29 grudnia 2003 r.

w sprawie zmiany uchwaty Nr 111/28/2003 Rady Gminy
Osiek z dnia 26 lutego 2003 r. w sprawie optat za $wiadcze-
nia udzielone przez szkoty i przedszkola, dla ktorych orga-
nem prowadzgcym jest Gmina Osiek.

Na postawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z po6zn.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 pozn.
zm.), Rada Gminy Osiek uchwala:

§1

W uchwale Nr 11/28/2003 Rady Gminy Osiek z dnia 26 lute-
go 2003 roku w sprawie optat za Swiadczenia udzielone przez
szkoty i przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Osiek wprowadza sie nastepujgce zmiany:
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- 8 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

"Z dniem 1 lutego 2004 r. ustala sie optaty za Swiadczenia

udzielone przez przedszkola i szkoty na terenie Gminy Osiek,

z tytutu ponoszonych kosztow przygotowania positku:

a) od dziecka przedszkolnego korzystajgcego z 3-ch posit-
kow - 60,- zt miesiecznie,

b) od dziecka przedszkolnego korzystajacego z 2-ch posit-
kow - 50,40,- zt miesiecznie,

¢) od dziecka korzystajgcego z 1-go positku - 12,- zt miesiecznie,

d) od innych os6b korzystajgcych z 1-go positku - 57,60,- zt
miesiecznie.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi Gminy Osiek.
§3

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtosze-
nia w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa Matopolskiego.

Przewodniczacy Rady Gminy: H. Kramarczyk
726
Uchwata Nr 1X/67/2003
Rady Gminy Osiek
z dnia 29 grudnia 2003 r.

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

Na postawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 mar-
ca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142
poz. 15691 z p6zn. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 7 czerw-
ca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw (Dz. U. Nr 72 poz. 747 z p6zn. zm.),
Rada Gminy Osiek uchwala:

§1

Zatwierdza sie taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
realizowanego na terenie Gminy Osiek, okreslone z zatgczniku
do niniejszej uchwaty.

§2

Taryfy okreslone w zataczniku do niniejszej uchwaty maja
zastosowanie do dostaw wody:
- dla wsi Osiek - dokonanych w okresie od dnia 1 lutego 2004 r.,
- dla wsi Gtebowice - dokonanych w okresie od dnia 1 mar-
ca 2004 roku.

§3
Wykonanie uchwat powierza sie Wojtowi Gminy Osiek.
§4

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtosze-
nia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego.

Przewodniczacy Rady Gminy: H. Kramarczyk

Zatacznik Nr 1

do uchwaty Nr IX/67/2003
Rady Gminy Osiek

z dnia 29 grudnia 2003 r.

Taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wode realizowanego na terenie Gminy Osiek

Lp. Taryfowa grupa Wyszczegolnienie Cena/stawka netto Jednostka miary
odbiorcow
1. | Grupa2 Cena za 1 m® dostarczonej wody 2,63 zt/m3
Wies Giebowice Stawka optaty za wodomierz 3,97 zt/wodomierz/miesigc
2. | Grupa2 Cena za 1 m® dostarczonej wody 2,72 zt/m3
Wies Osiek Stawka optaty za wodomierz 2,80 zt/wodomierz/miesigc
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Uchwata Nr 110/XVII/2004
Rady Gminy Podegrodzie
z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie zatwierdzenia taryfy optat za zrzut sciekow
do oczyszczalni scieké6w w miejscowosci Podrzecze.

Dziatajagc w oparciu o art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
22001 r.Nr142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy
zdnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

Przewodniczagcy Rady Gminy: H. Kramarczyk

i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (Dz. U. Nr 72 poz. 747),
Rada Gminy Podegrodzie uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sig taryfe optat za zrzut Sciekdw do oczyszczalni Scie-
koéw w miejscowosci Podrzecze w wysokosci 2,00 zi/m? brutto.

§2
Traci moc uchwata Nr 97/XIV/2003 Rady Gminy Podegro-

dzie zdnia 28 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia wysokosci
optat za zrzut sciekdw do oczyszczalni $ciekdw w m Podrzecze.
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§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Wéjtowi Gminy Pode-
grodzie.

84

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego ze skut-
kiem prawnym od dnia 1 stycznia 2004 roku.

Przewodniczacy Rady Gminy Podegrodzie: P Samek
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Uchwata Nr 111/XVI1/2004
Rady Gminy Podegrodzie
z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie zatwierdzenia taryf optat za zbiorowe zaopa-
trzenie w wode na terenie Gminy Podegrodzie.

Dziatajagc w oparciu o art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (Dz. U. Nr 72 poz. 747),
Rada Gminy Podegrodzie uchwala, co nastepuje:

81

Zatwierdza sie okreslone w zataczniku do niniejszej uchwa-
ty taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wode z wodociggow
stanowigcych wtasno$¢ Gminy Podegrodzie.

§2

Traci moc uchwata Rady Gminy Podegrodzie Nr 148/XVI/2000
z dnia 3 lutego 2000 roku w sprawie ustalenia optat za wode.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi Gminy Pode-
grodzie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogto-
szenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego
i obowigzuje przez okres 1 roku.

Przewodniczacy Rady Gminy Podegrodzie:
P Samek

Zatgcznik Nr 1

do uchwaty Nr 111/XVI1/2004
Rady Gminy Podegrodzie

z dnia 25 lutego 2004 .

TARYFY CENY ZA WODE DOSTARCZANA Z WODOCIAGOW
STANOWIACYCH WEASNOSC GMINY PODEGRODZIE

- gospodarstwa domowe
- podmioty gospodarcze

GRUPA WODA Podatek VAT WODA
cena netto aktualna stawka cena brutto
1. Grupa Odbiorcow | 1,86 zt/m? VAT wynosi 7% 2,00 zt/m?

2.0ptata abonamentowa dostarczania wody
dla Grupy Odbiorcow |
- gospodarstwa domowe
- podmioty gospodarcze

3,50 zt/miesigc
5,00 zt/miesigc

VAT wynosi 7%
VAT wynosi 7%

3,74 zt/miesigc
5,35 zt/miesigc

Dla ustalenia taryf przyjeto dostarczenie wody w ilosci 83 585 m?®.
Szacowane koszty eksploatacji wodociggéw przyjete do wyliczenia ceny 155 468,10 zi.
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Uchwata XX/262/1V/2004
Rady Miasta Trzebinia
z dnia 27 lutego 2004 r

w sprawie zmiany inkasentéw podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci.

Przewodniczgcy Rady Gminy Podegrodzie: P Samek

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 i art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. ustawy
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 6 ust. 12
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokal-
nych (t.j. Dz. U. 22002 r. Nr 9 poz. 84 z p6zn. zm.), art. 6b ustawy
zdnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U.z 1993 r.
Nr 94 poz. 431 z pdzn. zm.), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 paz-
dziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200 poz. 1682
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z p6zn. zm.), na wniosek Burmistrza MiastaTrzebini, Rada Mia-
staTrzebini uchwala, co nastepuje:

81

Odwotuje sie z funkcji inkasenta podatku rolnego, le§nego
i od nieruchomosci na terenie osiedla Gorka Panig Matgorzate
Biegun.

Na inkasenta osiedla "Gorka" wyznacza sie panig Aleksan-
dre Olejnik.

§2

Na okres poboru lill raty podatkéw rolnego, leSnego i od nieru-
chomosci w roku 2004 tj. od 01.03.2004 r. do 31.05.2004 r. w miej-
scowosci Ploki na inkasenta wyznacza sie Pana Ryszarda Hodur.

83
Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Miasta Trzebini.
84

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

Przewodniczacy Rady MiastaTrzebini: S. Szczurek
730

Uchwata Nr XIX/158/2003
Rady Miejskiej w Wieliczce
z dnia 30 grudnia 2003 r.

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

Na podstawie art. 34 ust 5 ustawy z dnia 29 listopada 1990 r.
o pomocy spotecznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 64 poz. 414 z p6zn.
zm.), Rada Miejska wWieliczce uchwala, co nastepuje:

§1

1.W uchwale NrVIII/61/2003 Rady Miejskiej wWieliczce z dnia
28 marca 2003 r. w sprawie wysokosci kryterium dochodo-
wego uprawniajgcego uczniow do korzystania z bezptatnych
positkéw oraz zasad zwrotu wydatkdéw poniesionych na przy-
znany positek (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego Nr 132 poz. 1708)
wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1) uzyte w 8§ 1 uchwaty wyrazy "nie przekracza 150% dochodu"
zastepuje sie wyrazami: "nie przekracza 100% dochodu",
2) uzyte w § 2 ust. 1 uchwaty wyrazy "od 150% do 200% docho-
du" zastepuje sie wyrazami: "od 100% do 150% dochodu".

§2

Wykonanie ustawy powierza si¢ Kierownikowi Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wWieliczce.

§3

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

Przewodniczacy Rady Miejskiej: L. Pankiewicz
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Uchwata Nr X1/67/04
Rady Gminy Wisniowa
z dnia 16 lutego 2004 r.

w sprawie uchwalenia "Zasad zwrotu wydatkéw przezna-
czonych na swiadczenia przyznane w ramach zadan wta-
snych Gminy w odniesieniu do dozywienia uczniéw w szko-
tach podstawowych i gimnazjalnych w miesigcu styczniu
i lutym 2004 r.".

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 8 mar-
¢cah1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 34 ust. 5 ustawy z dnia 29 listopa-
da 1990 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 21998 r. Nr 64 poz. 414
zp6zn.zm.), Rada Gminy Wisniowa uchwala, co nastepuje:

§1

Ustala sie "Zasady zwrotu wydatkdéw przeznaczonych
na swiadczenia przyznane w ramach zadan wtasnych Gminy
w odniesieniu do dozywienia uczniow w szkotach podstawo-
wych i gimnazjalnych w miesigcu styczniu i lutym 2004 r." okre-
Slone w zatagczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwatly powierza sie Kierownikowi Gminne-
go Osrodka Pomocy Spotecznej wWisniowe;j.

§3

Uchwata wchodzi w zycie po ogtoszeniu w Dzienniku Urzedo-
wym Wojewoddztwa Matopolskiego z mocg od 1 stycznia 2004 .

Przewodniczacy Rady Gminy: W. Maj

Zatacznik Nr 1

do uchwaty Nr X1/67/04
Rady Gminy Wisniowa
zdnia 16 lutego 2004 r.

ZASADY
zwrotu wydatkow przeznaczonych na swiadczenia
przyznane w ramach zadan wtasnych Gminy w odniesie-
niu do dozywiania uczniéw w szkotach podstawowych
i gimnazjalnych w miesigcu styczniu i lutym 2004 r.

1. Uczniowie z rodzin, w ktérych dochod w rodzinie nie przekra-
cza 200% kryterium dochodowego ustalonego zgodnie
z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy
spotecznej moga otrzymywac w miesigcu styczniu i lutym
2004 r. pomoc w formie zakupu positku optacanego ze $rod-
kow pomocy spotecznej w ramach zadan wtasnych finanso-
wanych z budzetu Gminy.

2.W przypadku, gdy dochédd na osobe w rodzinie ucznia w mie-
sigcu styczniu i lutym 2004 r. przekracza 200% kryterium
dochodowego, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o po-
mocy spotecznej - wydatki poniesione na przyznany positek
podlegajg zwrotowi, w czesci lub catosci na zasadach okre-
$lonych w ponizszej tabeli:
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Kryterium dochodowe w
rodzinie w %

Odptatnos$é za dozywianie
w % ponoszona przez
ucznia

201 -250 70
powyzej 250 100

3. Ustala sig, ze odptatnos$¢ za dozywienie naliczona zgodnie
z w/w tabelg bedzie wptacana co miesigc przez uczniow do
kasy szkoty. Szkota w terminie do dnia 10 -tego nastepnego
miesigca przedtozy rachunek za m-c poprzedni z wylicze-
niem kwoty doptaty naleznej z Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej za kazde dziecko, ktéremu zostato przyznane
dozywianie.

4.\W uzasadnionych przypadkach na podstawie art. 41 usta-
wy o0 pomocy spotecznej, mozna odstgpi¢ od zadania zwro-
tu wydatkéw poniesionych na pomoc w formie positku,
jezeli dochod w rodzinie ucznia przekracza kryterium do-
chodowego ustalonego zgodnie z art. 4 ustawy o pomocy
spoteczne;j.

Przewodniczacy Rady Gminy: W. Maj

732

Uchwata Nr X1/68/04
Rady Gminy Wisniowa
z dnia 16 lutego 2004 r.

w sprawie uchwalenia "Zasad zwrotu wydatkéw przezna-
czonych na swiadczenia przyznane w ramach zadan wta-
snych Gminy w odniesieniu do dozywienia uczniéw w szko-
tach podstawowych i gimnazjalnych".

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 8 mar-
ca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 34 ust. 5 ustawy z dnia 29 listopa-
da 1990 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 64,
poz. 414 z pézn. zm.), Rada Gminy Wisniowa uchwala, co na-
stepuje:

81

Ustala sie "Zasady zwrotu wydatkéw przeznaczonych na
Swiadczenia przyznane w ramach zadan wtasnych Gminy
w odniesieniu do dozywienia uczniéw w szkotach podsta-
wowych i gimnazjalnych" okreslone w zatgczniku do niniej-
szej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Kierownikowi Gminne-
go Osrodka Pomocy Spotecznej wWisniowe;j.

83
Uchwata wchodzi w zycie po ogtoszeniu w Dzienniku Urze-

dowymWojewodztwa Matopolskiego z moca obowigzujgca od
1 marca 2004 r.

Przewodniczacy Rady Gminy: W. Maj

Zatagcznik Nr 1

do uchwaty Nr X1/68/04
Rady Gminy Wisniowa
zdnia 16 lutego 2004 r.

ZASADY
zwrotu wydatkow przeznaczonych na swiadczenia
przyznane w ramach zadan wtasnych Gminy
w odniesieniu do dozywiania uczniow w szkotach
podstawowych i gimnazjalnych

1. Od miesigca marca 2004 r. uczniowie z rodzin w ktérych
dochdd w rodzinie nie przekracza kryterium dochodowego
ustalonego zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy o pomocy spotecz-
nej mogg otrzymywac pomoc w formie zakupu positku opta-
canego ze sSrodkdéw pomocy spotecznej finansowanych z bu-
dzetu Gminy natomiast uczniowie z rodzin w ktorych dochéd
przekracza wyzej okreslone kryterium moga otrzymywac
positki a wydatki poniesione na przyznany positek podle-
gaja zwrotowi, w czesci lub catosci na zasadach okreslonych
w ponizszej tabeli:

Kryterium dochodowe w
rodzinie w %

Odptatnos$¢ za dozywianie
w % ponoszona przez
ucznia

101 -200 50
powyzej 201 100

2. Ustala sig, ze odptatnos$é za dozywienie naliczona zgodnie
z w/w tabelg bedzie wptacana co miesigc przez uczniow do
kasy szkoty. Szkota w terminie do dnia 10 -tego nastepnego
miesigca przedtozy rachunek za m-c poprzedni z wylicze-
niem kwoty doptaty naleznej z Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej za kazde dziecko, ktéremu zostato przyznane
dozywianie.

3.W uzasadnionych przypadkach na podstawie art. 41 ustawy
o pomocy spotecznej, mozna odstapi¢ od zadania zwrotu
wydatkow poniesionych na pomoc w formie positku, jezeli
dochdéd w rodzinie ucznia przekracza kryterium dochodowe-
go ustalonego zgodnie z art. 4 ustawy o pomocy spoteczne;j.

Przewodniczacy Rady Gminy: W. Maj
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Uchwata Nr XIV/96/2004
Rady Gminy tapsze Nizne
z dnia 20 lutego 2004 r.

w sprawie okreslenia najnizszego wynagrodzenia i war-
tosci jednego punktu dla potrzeb ustalania wynagrodze-
nia pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach
Niznych.

Na podstawie 8 2 pkt 2 i § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagra-
dzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzado-
wych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708. z p6zn. zm.)
Rada Gminy uchwala co nastepuje:
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§1

1. Ustala sie najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w pierwszej
kategorii zaszeregowania tabeli miesiecznych stawek wy-
nagrodzenia zasadniczego przez pracownikéw Osrodka Po-
mocy Spotecznej w Lapszach Niznych: 824 zt (stownie: osiem-
set dwadziescia cztery ztote).

2. Dla potrzeb ustalenia miesiecznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 ustala
sie warto$c¢ jednego punktu w wysokosci 7 zt (stownie: sie-
dem zltotych).

§2
Wykonanie uchwaty zleca si¢ Wéjtowi Gminy.
§3

Traci moc dotychczasowy regulamin wynagrodzen wpro-
wadzony Uchwatg Nr 26-1/3000 zarzagdu Gminy tapsze Nizne
z dnia 11 maja 2000 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
wynagradzania pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tapszach Niznych.

84

Uchwata podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wo-
jewddztwa Matopolskiego i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia z mocag obowigzujacg od 1 kwietnia 2004 r.

Przewodniczacy Rady: J. Pawlik
734

Zarzadzenie Nr 5w/04
Woéjta Gminy Tymbark
z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Tymbarku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z podzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy wTymbarku
w tresci ustalonej w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogto-
szenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego.

84
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc
wszelkie dotychczasowe regulacje w zakresie bedgcym przed-

miotem niniejszego zarzadzenia.

Wojt: S. Pachowicz

Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5w/04
Wojta Gminy Tymbark

z dnia 25 lutego 2004 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W TYMBARKU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Urzad Gminy wTymbarku jest jednostka organizacyjna, przy
pomocy ktérej Wojt Gminy jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania.

§2

Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Tymbark w powiecie li-
manowskim i wojewddztwie matopolskim.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy wTymbarku, zwa-
ny dalej "Regulaminem" okre$la:
1. Postanowienia ogdlne.
2. Organizacje Urzedu Gminy wTymbarku.
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4. ZadaniaWobéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
5.Wspolne zakresy dziatania poszczegolnych referatow.
6. Zakresy dziatania poszczegdlnych referatow i samodziel-
nych stanowisk pracy.
7. Postanowienia koncowe,

oraz w formie zatgcznikow zawiera:

1) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projek-
tow aktow prawnych - zatgcznik Nr 1 do regulaminu,

2) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy wTymbarku - zatgcz-
nik Nr 2 do regulaminu,

3) organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatagcznik Nr 3 do re-
gulaminu,

4) schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Tymbarku - za-
tacznik Nr 4 do regulaminu,

5) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gmi-
ny w Tymbarku i obieg korespondencji - zatgcznik Nr 5
do regulaminu,

6) obowigzki Urzedu Gminy wTymbarku jako zaktadu pracy
W rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowiagzki pracow-
nikdéw Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla "Regulamin
Pracy Urzedu Gminy w Tymbarku. Regulamin, o ktorym
mowa okresla w drodze zarzagdzeniaWojt GminyTymbark,

7) zasady wynagradzania pracownikow okresla ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.

84

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tymbark,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Tymbark,
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tym-
barku,
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4.Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tymbark,

5. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy
Tymbark,

6. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika GminyTym-
bark,

7. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gmi-
ny Tymbark

8. Kierowniku Referatu - rozumie sie przez to Kierownikow
Referatow Urzedu Gmin wTymbarku,

9. Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozu-
miec¢ stanowiska pracy wymienione w § 7 ust. 1 pkt 7-11,

10. Ustawie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzagdzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591
zpo6zn.zm.),

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

12. Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA) - rozu-
mie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.z2000 r. Nr 98
poz. 1071z pbézn.zm.),

13. Instrukcji kancelaryjnej - rozumie sig przez to instrukcje
kancelaryjna dla organéw gminy i zwigzkow miedzygmin-
nych stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1319
zpo6zn.zm.).

8§56

1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2002 r. Nr 142 poz. 1591),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompeten-
cji okreslonych w ustawach szczegoélnych pomiedzy orga-
ny gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw
okreslajgcych kompetencje organéw administracji pu-
blicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U.
Nr 106 poz. 668 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorza-
dowych (Dz. U. Nr 21 poz. 124 z p6zn. zm.),

5) Statutu GminyTymbark,

6) niniejszego regulaminu,

7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy.

§6

1. Urzad realizuje zadania nalezgce do Woéjta, Rady i Komis;ji
Rady oraz pozostatych organéw funkcjonujacych w struktu-
rze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow
nalezytego wykonania zadan spoczywajacych na Gminie w tym:
1) wtasnych Gminy - okreslonych ustawami, Statutem Gmi-

ny i uchwatami Rady Gminy,

2) zleconych - z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wy-
konanie zlecono Gminie na mocy obowigzujgcych aktow
normatywnych,

3) powierzonych - na podstawie porozumien z wtasciwymi
organami administracji rzagdowej oraz jednostkami sa-
morzadu terytorialnego,

4) innych - wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3.Urzad zapewnia obstuge prawng, organizacyjng i finansowo

- ksiegowg gminnym jednostkom organizacyjnym, chyba,

ze statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inaczej.

4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracowni-
kow.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu Gminy w Tymbarku

87

1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy tworza:

1)Wojt Gminy,

2) Sekretarza Gminy - symbol "SG",

3) Skarbnika Gminy - symbol "SK",

4) Referat Administracyjno Organizacyjny i O$wiaty - sym-
bol "AOS.",

5) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska - symbol "IGKOS",

6) Referat Finanséw, Budzetu i Podatkéw - symbol "FBP",

7) Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC"

8) Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zrzadzenia
Kryzysowego, Bezpieczenstwa, Sportu i Turystyki Petno-
mocnik Ochrony Informacji Niejawnej symbol "OCST",

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

10) Samodzielne stanowisko ds. Wspotpracy Zagranicznej
i Kultury - symbol "WK",
11) Samodzielne stanowisko ds. Lesnictwa - oznaczone
symbolem "L".
2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatagcznik Nr 4 do Re-
gulaminu.

§8

1. Urzad Gminy wTymbarku jest czynny od poniedziatku do piat-
ku w godz. od 7.30 - 15.30.

2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i go-
dzinach pracy Urzedu.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele,
Swieta i dni powszednie wolne od pracy.

§9

1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskow;
1) poniedziatki od godz. 8.00 -15.00,
2) pigtki od godz. 13.00 -15.00.

2. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw spo-
rzgdzane sa protokoty.

3. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana
skarg i wnioskéw w Urzedzie zawiera zatgcznik Nr 2 do re-
gulaminu.

8§10

Celem wtasciwego przekazu informacji oraz informowa-
nia mieszkancow o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urze-
du znajdujg sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach
przyjmowania interesantow przezWoéjta oraz Przewodni-
czacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie,

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wy-
szczegolniajgce: nazwisko i imie pracownika, stanowisko
stuzbowe, skrocony zakres dziatania,

3) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych
i sgdowych,
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4) tablica ogtoszen "Przepisy gminne”,
5) informacyjny portal internetowy www.tymbark.pl dla do-
meny www.tymbark.pl.

§11

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre-
$la instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych znajdujaca sie we wszystkich referatach
Urzedu.

2.W Urzedzie prowadzi sie centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskoéw,

2) rejestr uchwat Rady Gminy,

3) rejestr zarzadzen porzadkowych Woijta,

4) rejestr zarzgdzen Wojta,

5) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
6) rejestr pieczeci i stempli,

7) rejestr instytuc;ji kultury.

3. Inne centralne rejestry kancelaryjne niz wymienione w ust. 2
prowadezi sig jezeli obowigzek ich prowadzenia wynika z prze-
pisow szczegolnych.

4. W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancela-
ryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wyka-
zie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o kto-
rej mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentéw ksieggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych znajdujgca sie w Referacie Plano-
wania i Finansow.

Rozdziat Il
Zasady Funkcjonowania Urzedu

§12

Urzad dziata wedtug zastepujacych zasad;
. Praworzadnosci,
. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
.Jednoosobowego kierownictwa,
. Planowania pracy,
. Kontroli wewnetrznej,
. Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszcze-
go6lne Referaty oraz wzajemnego wspétdziatania.

NOOPRWN-=

§13

1. Pracownicy Urzedu wykonujgc obowigzki i zadania Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa stuzgc Gminie i
Panstwu.

2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i innym majatkiem
odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z za-
chowaniem szczegdlnej starannosci i przestrzeganiem prze-
pisow dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

8§14

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

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realiza-
cje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatéw kierujg i zarzadzajg
nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
Referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
Gminy,

4. Kierownicy poszczegolnych referatéw Urzedu sg bezposred-
nimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
nadzo6r nad nimi.

8§15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczego6lne Referaty i wykonywania obowigzkéw
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

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

8§16

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

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

Rozdziat IV
Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy

8§17

1. Do zadan Wodjta nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w tym sktada-
nie jednoosobowego oswiadczenia woli w zakresie za-
rzgdu mieniem,

2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich
Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, za-
trudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organi-
zacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powota-
nie albo odwotanie Skarbnika, Sekretarza, powotywa-
nie zastepcy Woijta,

4) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezen-
towanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gmi-
ny i jego wykonywanie, przedktadanie uchwat i zarza-
dzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej w ramach
podpisanych porozumien,

7) w przypadku nie cierpigcym zwtoki wydawanie przepi-
sow porzadkowych w formie zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakre-
su administracji publicznej oraz podejmowanie innych
decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpi-
sywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania de-
cyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu Wojta
Gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Tym-
bark okreslonych odrebnymi przepisami,

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywioto-
wej wprowadzonej na terenie gminy, opracowywanie
planu operacyjnego ochrony przed powodzia, ogtasza-
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nie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowo-
dziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposred-
nio zagrozonych,

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy
pracownikéw Urzedu oraz kierowanie pracg Urzedu,

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

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

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawne-
go funkcjonowania Urzedu, a zwtaszcza dbanie o efek-
tywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie
spraw mieszkancoéw Gminy,

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy refera-
tami Urzedu, zatwierdzanie przydziatéw czynnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, in-
strukgji),

18) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracowni-
kow Urzedu oraz kierownikow jednostek podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regu-
laminem organizacyjnym i przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskow,

22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercéw,

23) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dlaWojta przez
przepisy prawa oraz uchwaty Rady Gminy.

8§18

1.W razie nieobecnosci Wéjta, w czynnosciach nalezgcych do
Urzedu Gminy, zastepuje go Sekretarz Gminy, ktéry prowa-
dzi sprawy przez niego powierzone.

2. W razie dtugotrwatej nieobecnosci Sekretarza Gminy za-
stepstwo petni wyznaczony przez Wéjta pracownik

8§19

Sekretarz Gminy - petnigcy rownoczesnie obowiagzki Kie-
rownika Referatu Administracyjno Organizacyjnego i Oswiaty
wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje
jego prace, zgodnie ze wskazdéwkami i poleceniamiWoijta,

2) zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowiazujgcymi
przepisami prawa i koordynuje dzialania podejmowane
przez poszczegolne komérki organizacyjne,

3) nadzoruje prace komérek organizacyjnych Urzedu pod
wzgledem sprawnej organizacji, obstugi stron, dyscypliny

i efektywnosci pracy,

4) nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego zata-
twiania spraw,
5) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym
sprawnego obiegu informacji i dokumentow,
6) dokonuje dekretacji i rozdziatu korespondencji oraz obo-
wigzujacych aktéw prawnych,
7) zapewnia organizacyjne wykonywanie zadan zleconych i po-
wierzonych Gminie, w tym z zakresu administracji rzagdowej,
8) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta w jego
imieniu na podstawie upowaznienia lub petnomocnictwa,
9) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
10) prowadzi rejestry zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaz-
nien i petnomocnictw wydawanych pracownikom,
11) inicjuje szkolenia i tworzy warunki do podnoszenia kwalifi-
kacji przez pracownikow Urzedu,

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

13) bierze udziat w sesjach Rady Gminy,

14) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatow
pod obrady Rady Gminy,

15) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym
opracowuje statuty i regulaminy organizacyjne,

16) wspotpracuje z kierownikami referatow przy opracowy-
waniu zakreséw czynnosci dla pracownikow referatow,

17) wnioskuje do Wojta w sprawach nagradzania i karania kie-
rownikdéw referatéw i pracownikéw Urzedu Gminy,

18) prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu,

19) wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organiza-
cyjnych w zakresie opracowywania statutoéw i regulami-
now, udzielania petnomocnictw,

20) przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne
prowadzonych przez Gmine jednostek o$wiatowych
oraz koordynuje dziatania w zakresie organizacji oswiaty
na terenie Gminy.

21) sprawuje nadzor nad wiasciwym wydawaniem srodkow fi-
nansowych na materiaty biurowe, $rodki czystosci, sprzet itp.,

22) Sporzadza protokoty zawierajace o$wiadczenia ostatniej
woli spadkodawcow (testamenty),

23) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upo-
waznienia przezWojta,

24) przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym
w zatgczniku Nr 3 do regulaminu,

25) realizuje ponadto powierzone przez Wéjta sprawy dotyczace:
a) przesytania wtasciwym organom w ustawowym termi-

nie o$wiadczen majatkowych sktadanych, zgodnie z usta-
wa o samorzadzie Gminnym,

b) informatyzacji i komputeryzacji Urzedu oraz wdrazania
nowoczesnych technik komputerowych,

c) przeprowadzenia na terenie Gminy wyboréw, referen-
déw we wspotdziataniu z Delegaturg Wojewddzka Kra-
jowego BiuraWyborczego.

d) Koordynowania prac zwigzanych z wyborem tawnikow
do sgddéw powszechnych.

§20

1. Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu) petni rowno-
czesnie obowigzki Kierownika Referatu Finansow, Budzetu i
Podatkow.

2. Skarbnik w szczegodlnosci realizuje zadania wynikajgce
z uchwat Rady Gmin oraz przepiséw o finansach publicznych
w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jed-
nostek wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania pro-
jektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,

2) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej
wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z inicjatywa
w sprawie zmian tej uchwaty,

3) nadzoruje wtasciwag realizacje okreslonych uchwatg bu-
dzetowg dochodoéw i wydatkéw, a w razie odstepstw od
planu wystegpuje z inicjatywg zmian w budzecie,

4) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,

5) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach
dochodow i wydatkéw jednostek organizacyjnych Gmi-
ny oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu,

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

7) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu,

8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania
budzetu za pierwsze po6trocze danego roku,
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9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykona-
nia budzetu, zawierajgcy zestawienie dochodow i wy-
datkdéw wynikajgcych z zamknieé¢ rachunkéw budzeto-
wych oraz inne wymagane prawem sprawozdania fi-
nansowe,

10) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nad-
zoruje jej przestrzeganie przez pracownikow Urzedu, Kie-
rownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze oso-
by odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicz-
nymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finan-
sow publicznych, a w tym w szczegolnosci:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu
i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej niz wynikaja-
ca zjej prawidtowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan
Gminy,

¢) nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i rozliczenie in-
wentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach
z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu doku-
mentow finansowych w Urzedzie, obrotu drukami
$cistego zarachowania, obstugi kasowej w Urze-
dzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie fi-
nansowym,

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gmi-
ny i jednostek podlegtych Radzie Gminy,

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

12) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powoduja-
cych zobowigzania pienigzne,

13) wspotpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Ban-
kami, ZUS i innymi instytucjami,

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

15) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samo-
rzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbo-
wej oraz wszystkich innych aktéw prawnych dotyczacych
finansowej dziatalnosci Gminy,

16) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunko-
wosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) opracowuje projekty zakresow czynnosci dla pra-
cownikoéw Referatu w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy,

18) udziela instruktazu pracownikom Referatéw Kierowni-
kom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finan-
sow,

19) kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wtasci-
wosci rzeczowej Referatu,

20) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

21) wspoétpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie
$rodkéw z funduszy pomocowych,

22) kieruje pracg Referatu Finansow, Budzetu i Podatkow,

23) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod
wzgledem formalno - prawnym, zatwierdza je do wy-
ptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

24) sprawuje nadzér nad zamowieniami publicznymi w za-
kresie zabezpieczenia niezbednych $rodkéw finanso-
wych,

25) dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie planowania
i finansow oraz w gminnych jednostkach organizacyj-
nych w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 3 do regula-
minu,

26) wykonuje inne zadania zlecone przez Wbjta.

Rozdziat V
Wspodlne zakresy dziatania poszczegélnych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21

1. Zadania Urzedu wykonuja referaty oraz samodzielne stanowi-

ska pracy, stosownie do zakresow dziatania okreslonych w § 27.

2. Zakresy dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej

aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadza-
nych przepisami prawa.

§22

Wspolny zakres dziatania referatéw i samodzielnych sta-

nowisk pracy polega na:

1) prowadzeniu postepowania administracyjnego i przygo-
towywaniu rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych
w granicach upowaznienia udzielonego przezWojta,

2) przestrzeganiu procedur okreslonych w ustawie - Kodeks
postgpowania administracyjnego,

3) organizowaniu wykonywania zadan wynikajgcych z aktow
prawnych powszechnie obowigzujgcych oraz uchwat Rady
Gminy i zarzgdzen Woijta,

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

5) opracowaniu projektow aktow prawnych wydawanych
przez Rade i Wojta,

6) opracowaniu wytycznych dla gminnych jednostek organi-
zacyjnych z okresleniem zadan i czynnosci jakie majg by¢
podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania spra-
wozdan, przygotowaniu okresowych ocen jednostek i nad-
zo6r nad ich dziatalnoscia,

7) wspotdziataniu z Radnymi, komisjami Rady, administracjg
rzadowg, jednostkami panstwowymi, spétdzielczymi, pry-
watnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkanca-
mi w realizacji zadan,

8) przestrzeganiu ustaw majacych szczegolne znaczenie w re-
alizacji zadan z zakresu administracji publicznej, a dotycza-
ce spraw:

a) zamoéwien publicznych,

b) finansoéw publicznych,

c¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony informacji niejawnych,

e) egzekucji administracyjnej, w tym obowigzkéw o cha-
rakterze niepienigznym,

f) poboru i ustalania wtasciwej wysokosci optaty skarbo-
wej od czynnosci administracyjnych oraz innych optat
wynikajgcych z ustaw,

9) usprawnianiu organizacji, metod i form pracy na rzecz wia-
Sciwego i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw
klientow,

10) opracowywaniu projektow odpowiedzi na skargi i wnioski

stron oraz wnioski i interwencje postow i senatoréw,

11) przygotowywaniu projektow odpowiedzi na interpelacje

radnych,

12) opracowywaniu projektow odpowiedzi na zalecenia po-

kontrolne organow instytucjonalnych kontroli zewnetrznej,

13) przygotowywaniu materiatéw z zakresu informacji pu-

blicznej,

14) przygotowywaniu materiatéw niezbednych w promoc;ji

Gminy,

15) wykonywaniu zadan okreslonych w dokumentach zwigza-

nych z obronnoscia kraju, obrong cywilng, ochrong prze-
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ciwpozarowa, mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie
z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach w zakre-
sie wtasciwosci merytorycznej referatu oraz samodziel-
nych stanowisk pracy,
16) terminowym sporzadzaniu obowigzujgcych sprawozdan
statystycznych i informacji dodatkowych,
17) wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy w zakresie:
a) planowania i realizacji dochodéw i wydatkéw budzeto-
wych oraz inwestycji i zakupow inwestycyjnych,
b) sporzadzaniu uktadu wykonawczego budzetu,
c¢) realizacji zadan dotyczacych gospodarki mieniem Urzedu,
d) parafowaniu i zatwierdzaniu dokumentoéw finansowych,
18) prowadzeniu zbioru przepisow prawnych niezbednych w da-
nym referacie, oraz na samodzielnym stanowisku pracy,
19) wykonywanie na polecenie wojta innych zadan w spra-
wach nie objetych zakresem dziatania referatu, samodziel-
nego stanowiska pracy,
20) prowadzenie dokumentacji ksiegowej dla jednostek or-
ganizacyjnych Gminy o ktorych mowa w § 6 ust. 3.

§23

1. Prowadzacy sprawe referat lub samodzielne stanowisko
pracy staje sie komorka wiodaca, oznaczong w dekretacji
na pismie inicjujgcym sprawe, w sytuacji gdy zatatwienie
sprawy przekracza zakres dziatania jednej komorki organi-
zacyjnej Urzedu.

2. Komoérka wiodgca zobowigzana jest prowadzi¢ catoksztatt
postepowania, uzyskac¢ na pi$mie stanowisko zaintereso-
wanych komérek wspotpracujacych, skompletowac niezbed-
ne dokumenty oraz wyjasni¢ okolicznosci majace wptyw na
rozstrzygnigcie.

3. Komérka wiodgca odpowiada za terminowe, zgodne ze sta-
nem faktycznym i prawnym przygotowanie projektu odpo-
wiedzi badz rozstrzygniecia.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 niedopuszczalne jest za-
mieszczanie w udzielanych odpowiedziach stwierdzen, ze nie
wyraza sie stanowiska odnosnie okreslonego zagadnienia, z tej
przyczyny, ze nalezy ono do zakresu dziatania innej komérki or-
ganizacyjnej Urzedu lub tez, ze pozostawia sig je nie zatatwione
ze wzgledu na nie zajecie stanowiska przez te komorke.

5. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi
rozstrzyga Wojt.

8§24

1. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzial-
no$¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych referatom.

2. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien kierownikdéw
referatdbw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi
Woijta, a w sprawach zleconych z zakresu administracji
rzagdowej i powierzonych na mocy porozumien - zgodnie
z wytycznymiWojewody i Starosty,

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego
i zgodnego z przepisami prawa zatatwiania spraw przez
pracownikow referatow oraz prawidtowego przygoto-
wania materiatow dla potrzeb Rady i Wojta,

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wniosko-
wanie o ustalenie zakresu obowiagzkéw, uprawnien i od-
powiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw,

4) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i prze-
chowywaniem dokumentow i pism wptywajgcych do
referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia
i karania pracownikow oraz udzielania im urlopu wypo-
czynkowego,
6) zapewnienie zastepstw nieobecnych pracownikow,
7) wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej,
8) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,
9) dbatos$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet
i wyposazenie biurowe,
10) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,
11) wspotdziatanie zinnymi referatami oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie zadan realizowanych
przez referat, ktérym kieruja.

§25

1. Kierownicy referatéw wydajg decyzje administracyjne
w sprawach z zakresu dziatania referatu, z upowaznienia
Woijta.

2.W razie nieobecnosci kierownika referatu decyzje, o ktorych
mowa w ust. 1 wydaje Wojt Gminy.

3. Kierownicy referatow podpisujg korespondencje zewnetrzng
w sprawach z zakresu dziatania referatu o ile podpisywanie
nie zostato zastrzezone na rzecz innych osob.

4. Kierownicy referatow i osoby petnigce funkcje na samo-
dzielnych stanowiskach pracy podpisujg korespondencije
w zakresie dziatania tych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 26

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz
wytycznych obowigzujgcych w powierzonych im sprawach,

2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

3) wtasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt,
zbioréw zarzgdzen, rejestrow itp., oraz ich archiwizacja,

5) prawidtowe opracowywanie decyzji,

6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzo-
ne przez nich zadania srodkami finansowymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych i aktow wewnetrznych wydanych na jej pod-
stawie,

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu
danych osobowych wynikajgcych z ustawy o ochronie
danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz ak-
tow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa
przed Wojtem.

3. Szczegobtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow
okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczegélnych referatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 27
1. Referat Administracyjno Organizacyjny i Oswiaty

Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno Organiza-
cyjnego i Oswiaty nalezg sprawy:
1)z zakresu spraw 0golno - organizacyjnych w szczegoélnosci:
a) prenumerata czasopism, publikatorow aktow prawnych,
drukoéw, formularzy oraz wydawnictw fachowych dla pra-
cownikow,
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b) zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu, udzielanie in-
formacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu, jednostek
organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania
spraw w Urzedzie,

c) zapewnienie tagcznosci telefonicznej, faksowe;j,

d) prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie bie-
zacej i petnej informacji na tablicach ogtoszen, koordy-
nowanie zadan wynikajgcych z realizacji instrukcji kan-
celaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzor nad piecze-
ciami urzedowymi,

e) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, prowa-
dzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie od-
powiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich,
Postow i Senatorow,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu,
Senatu, organéw samorzgdowych oraz innych organow
dla ktérych obstuge techniczng prowadzg jednostki sa-
morzgdu terytorialnego, tawnikow sadow powszechnych
zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach wybor-
czych i innych ustawach,

g) obstuga organizacyjno-techniczna referendéw i konsul-
tacji spotecznych,

h) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

i) stwierdzanie zgodnos$ci odpisow i kserokopii z oryginata-
mi oraz stwierdzanie wtasnorecznosci podpisow na po-
trzeby Urzedu,

i) prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie akt
do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
oraz udostegpnianie pracownikom akt i innej dokumenta-
cji znajdujacej sig w archiwum,

k) przekazywanie materiatow do archiwum panstwowego
i na makulature, dbanie o tad i porzadek w archiwum,

2) w zakresie obstugi administracyjno - gospodarczej w szcze-
golnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji, napraw i kon-
serwacji majgtku stanowigcego wyposazenie Urzedu,
b) planowanie realizacji wydatkow zwigzanych z funkcjo-
nowanie Urzedu, analiza kosztéw funkcjonowania, za-
opatrywanie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe
i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki drukami i for-

mularzami,

c) zapewnienie warunkow sanitarnych, socjalnych, utrzy-
manie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmo-
wanych przez Urzad

d) obstuga spotkan , konferencji i narad organizowanych
przezWijta,

e) nadzér nad aktualizacja wywieszek informacyjnych
w Urzedzie Gminy,

3) w zakresie dziatalnosci informacyjnej Gminy oraz obstugi
informatycznej w szczegolnosci:

a) umozliwienie dostepu do zbioru danych osobowych,

b) zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego
oraz pomieszczen przed dostepem osob nieuprawnio-
nych, kradziezg, uszkodzeniem,

¢) nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych,
modutéw i programéw, archiwizowanie danych, ko-
ordynacja realizacji zadan w systemie informatycz-
nym na poszczegolnych stanowiskach pracy, prowa-
dzenie prac nad uruchomieniem i rozbudowg sieci
informatycznej,

4) w zakresie prowadzenia kancelarii tajne;j:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejaw-
nych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw, osobom po-
siadajagcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych in-
formacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i reje-
strowania dokumentéw w kancelarii tajnej oraz jednost-
ce organizacyjnej,

e) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezacej kontroli postepowania zdokumen-
tami zawierajacymi informacje niejawne , ktdre zostaty
udostepnione pracownikom

g) kancelaria tajna podlega bezposrednio petnomocniko-
wi ochrony,

5) w zakresie obstugi Rady i jej Komisji oraz jednostek po-
mocniczych Gminy:

a) protokotowanie ses;ji, posiedzen komisji, pomoc radnym
w sprawowaniu mandatu, prowadzenie ogolnie dostep-
nego zbioru uchwat Rady oraz przepiséw gminnych, pro-
wadzenie petnej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji,
prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow,

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnio-
skodawcédw pod obrady Rady oraz przekazywanie
uchwat, opinii, wnioskéw pracownikom zobowigzanym
do ich realizacji oraz organom nadzoru do publikacji,

c¢) obstuga dyzuréw Przewodniczacego oraz spotkan rad-
nych zwyborcami,

d)wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspotdziataniem Rady
z organami wtadzy panstwowej, organami innych jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi, poli-
tycznymi, samorzgdowymi, zwigzkami zawodowymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek po-
mocniczych i zebran wiejskich,

f) pozostate czynnosci w tym zakresie,

6) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow:

a) Prezydenta RP,

b) do Sejmu i Senatu RP,

c¢) do Rady Gminy, Powiatu w zakresie Sejmiku Wojewodz-
twa Samorzadowego,

d) sottyséw i rad soteckich oraz tawnikéw,

12) w zakresie o$wiaty:

a) koordynowanie dziatan w zakresie zaktadania, prze-
ksztatcanie i likwidacji placowek oraz sprawowanie nad-
zoru nad ksztattowanie sieci placowek oswiatowych, usta-
lanie granic obwodow dla szkét publicznych,

b) wykonywanie czynnos$ci w zakresie udzielanie zezwo-
lenia na zaktadanie publicznych i niepublicznych pla-
céwek oswiatowych przez osoby fizyczne lub prawne,
nadawanie i cofanie uprawnien placéwkom niepublicz-
nym,

c) prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepu-
blicznych,

d) prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalnosci admini-
stracyjnej placowek oswiatowych oraz koordynowanie
zagadnien dotyczgcych zajeé pozalekcyjnych,

e) przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organiza-
cyjnych prowadzonych przez Gmine jednostek oswiato-
wych, przedktadanie wnioskow dotyczacych optymal-
nych warunkow realizacji zadan dydaktyczno- wycho-
waweczych w poszczegolnych placowkach ,koordynowa-
nie dziatan w zakresie organizacji oswiaty na terenie
Gminy,

f) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkur-
sbéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powie-
rzaniem stanowisk kierowniczych w placowkach
oswiatowych, przygotowywanie opinii o pracy dyrek-
torow placéwek w zakresie nalezagcym do organu pro-
wadzacego,



Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Matopolskiego Nr 55

— 1765 —

Poz. 734

g) uczestniczenie w komisjach dotyczacych postepowania
kwalifikacyjnego nauczycieli, prowadzenie spraw zwig-
zanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopien
nauczyciela mianowanego, wspotpraca w zakresie spraw
zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodo-
wego nauczycieli, prowadzenie spraw dotyczgcych za-
pewnienia odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci po-
siadajgcych orzeczenie poradni psychologiczno-pedago-
gicznej, wspotdziatanie w zakresie doskonalenia zawo-
dowego nauczycieli,

h) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku
szkolnego,

i) pozostatych spraw nalezgcych do zadahn gminy jako or-
ganu prowadzgcego placoéwki oswiatowe,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obsada ka-
drowa w Urzedzie Gminy a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pra-
cy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu,

b) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pra-
cownikow,

c) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych kierowni-
kow jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie ewidencji udzielanych przez\Woéjta upowaz-
nien do wydawania decyzji indywidualnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej,

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

f) prowadzenie ewidencji urlopdéw okolicznosciowych, bez-
ptatnych, wychowawczych,

g) prowadzenie ewidencji uméw z zakresu prawa cywilne-
go dotyczacych uzywania przez pracownikow i kierow-
nikow jednostek organizacyjnych Gminy pojazdow do ce-
6w stuzbowych,

h) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej
dla GUS o stanie zatrudnienia,

14) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia, profi-
laktyki zdrowotnej, zwalczana choréb zakaznych, wspot-
dziatanie z zaktadem opieki zdrowotnej,

15) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

16) wspotpraca z urzedem pracy,

17) do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

a) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Wojta,
Urzedu oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych,
udzielanie konsultacji prawnych zwigzanych z wykony-
waniem zadan Gminy,

b) informowanie o zmianach w obowigzujgcym prawie,

¢) uczestniczenie w rokowaniach poprzedzajacych zawar-
cie umowy w tym przy udzielaniu zamowien publicznych,

d) opiniowanie projektéw umoéw prawa cywilnego, decyzji
administracyjnych, uchwat organéw Gminy, zarzagdzen
Wojta, umdw o prace, spornych spraw pracowniczych,
pism w sprawach rozwigzania stosunkow pracy,

e) sporzgdzanie pism procesowych w postepowaniu przed
sgdami powszechnymi i w postepowaniu egzekucyjnym,

f) zastepstwo procesowe Gminy w sprawach przed sada-
mi powszechnymi, postepowaniu przed Samorzagdowym
Kolegium Odwotawczym, przed Urzedem Zamowien Pu-
blicznych i w postgpowaniu przed innymi organami wta-
dzy publicznej na podstawie petnomocnictwa udzielo-
nego przezWobjta,

g) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy,

h) wykonywanie innych obowigzkéw przewidzianych w usta-
wie o radcach prawnych oraz zleconych przez Woijta.

2. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rol-

nictwa i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy:

1) w zakresie zamowien publicznych i inwestycji gminnych
w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia pu-
blicznego dla zadan realizowanych ze srodkéw publicz-
nych, prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzie-
lanych przez Gming Tymbark, koordynowanie realizacji
ustawy o zamowieniach publicznych na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podle-
gtych jednostkach organizacyjnych,

b) pozyskiwanie srodkow na realizacje zadan inwestycyj-
nych i remontowych ujetych w budzecie Gminy, wspot-
praca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na za-
dania inwestycyjne, terminowosci ich wydatkowania
oraz spetnienia kryteriow wynikajacych z zasad przy-
znawania pomocy finansowej,

c¢) pozyskiwanie sSrodkéw finansowych w ramach funduszy
unijnych przedakcesyjnych i grantowych,

d) opracowanie we wspotpracy z Referatem Finansow,
Budzetu i Podatkow, strategii rozwoju Gminy Tymbark,
wieloletnich planow inwestycyjnych, programow, ana-
liz, prognoz rozwojowych,

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja
inwestycji wtasnych samorzadu finansowanych z budze-
tu Gminy oraz ze srodkow pochodzacych ze zrodet poza-
budzetowych, a w szczeg6lnosci: uzyskiwanie wymaga-
nych prawem zezwolen i decyzji, przygotowanie doku-
mentacji projektowo - kosztorysowej, realizacja proce-
su inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowe,
rozliczenie zadaniowe inwestycji,

2) z zakresu planowania przestrzennego:

a) prowadzenie postepowania zmierzajgcego do opraco-
wania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospoda-
rowania terenu oraz miejscowych planéw zagospoda-
rowania przestrzennego,

b) wydawanie wypiséw, wyrysow z planu zagospodaro-
wania przestrzennego,

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

d) opiniowanie projektéw badan geologicznych dla inwe-
stycji,

e) okreslanie i pobieranie jednorazowej optaty z tytutu wzro-
stu wartosci nieruchomosci w zwiazku ze zmiang planu
oraz odszkodowan z tytutu utraty wartosci dziatki,

f) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

3) z zakresu geodezji i kartografii:

a) przygotowanie projektu opinii w sprawie podziatu nie-
ruchomosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem dziatek
pod drogi,

c¢) prowadzenie postepowan z zakresu rozgraniczenia nie-
ruchomosci,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zmiana
granic administracyjnych Gminy,

4) numeracja porzadkowa nieruchomosci,

5) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nierucho-
mosci spraw zwigzanych z przygotowaniem opracowan
geodezyjnych, dokonywanie podziatéw nieruchomosci, roz-
graniczenia,
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6) z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym Gminy:
a) prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaga-

nej przepisami prawa dokumentacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomo-
Sciami stanowigcymi wiasno$¢ Gminy tj. sprzedaza, za-
miang, zrzeczeniem sig, oddaniem w uzytkowanie wie-
czyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie, od-
daniem w trwaty zarzad, obcigzeniem ograniczonymi
prawami rzeczowymi, prowadzeniem spraw zwigzanych
z darowiznami i dziedziczeniem w zakresie dotyczgcym
nieruchomosci, tworzeniem gminnego zasobu nierucho-
mosci i gospodarowanie nim,

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

d) wnioskowanie wpisow w ksiegach wieczystych wynika-
jacych ze zmian stron wtasnosci, obcigzenia i zmiany
oznaczenia nieruchomosciami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacencki-
mi, korzystanie z prawa pierwokupu,

f) opracowywanie informacji o stanie mienia komunal-
nego,

g) prowadzenie spraw dotyczacych modernizacji i remon-
tow lokali komunalnych,

h) dozér, ochrona przeciwpozarowa , przeciwwtamaniowa
obiektow komunalnych.

i) wystawianie faktur VAT dotyczacych dzierzawy najmu
mienia gminnego,

j) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych , prowadzenie
ewidencji srodkéw trwatych w budowie oraz prowadze-
nie ewidencji zakupow inwestycyjnych,

k) sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwatych,

7) administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspot-
dziatanie w ustalaniu lokalizacji targowisk, proponowaniu
wysokosci optat targowych, przygotowanie projektéw re-
gulaminow targowisk,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $srodowiska i go-
spodarki wodnej, w tym:

a) sprawy z zakresu objetego ustawg o ochronie srodowiska,
ochronie przyrody, ochronie zwierzat, ochronie gruntow rol-
nych, ochrony zt6z surowcow mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym ustawami,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celo-
wym ochrony srodowiska,

c) prowadzenie racjonalnej gospodarki odpadami,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkéw miedzygmin-
nych, w zakresie ochrony srodowiska, w ktérych Gmina
uczestniczy,

e) przygotowanie projektow opinii i dokonywanie uzgod-
nien w sprawach z zakresu prawa gorniczego i geolo-
gicznego,

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

11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, wete-
rynarii,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalna,
w tym nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie Gminy, nadzér nad realizacjg obowigzkow doty-
czacych pozbywania sie odpadow komunalnych, utrzyma-
nie zieleni, opracowanie projektu zasad utrzymania czy-
stosci na terenie Gminy, przygotowanie projektow zezwo-
len na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru nie-
czystosci statych i ciektych,

13) prowadzenie nadzoru w zakresie czynnos$ci administracyj-
nych Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

14) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo energetycz-
ne, opracowywanie planow zaopatrzenia w energie elek-
tryczng, ciepto i paliwa gazowe,

15) w zakresie administrowania drogami i placami publiczny-
mi i mostami:

a) budowa i modernizacja oraz remonty drég i mostow,
przygotowanie projektow zezwolen na zajecie pasa dro-
gowego, naliczanie optat, oznakowanie i numeracja drog,
zapewnienie bezpieczenstwa na drogach, prowadzenie
ewidenc;ji drég,

b) ustalanie miejsc postojowych,

c) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remon-
towych, koordynowanie rozktadow jazdy,

16) prowadzenie obstugi zwigzanej z planowaniem i wydatkowa-
niem $rodkdéw przeznaczonych dla jednostek pomocniczych,

17) w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:

a) pozyskiwanie informacji na temat zrodet srodkéw z fun-
duszy strukturalnych,

b) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie Srodkow z fun-
duszy pomocowych we wspo6tpracy z innymi pracowni-
kami Urzedu Gminy,

c¢) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozlicza-
nia inwestycji realizowanych ze srodkow funduszy po-
mocowych,

d) wspotpraca w przygotowaniu przetargow realizowanych
ze srodkow funduszy pomocowych.

3. Referat Finanséw, Budzetu i Podatkow

Do zakresu dziatania Referatu Finanséw, Budzetu i Podat-
kow nalezy prowadzenie zadan z zakresu:
1) w zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego

wykonania:

a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebra-
nych materiatow,

b) sporzgdzanie sprawozdania opisowego o projekcie bu-
dzetu,

c¢) sporzadzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego bu-
dzetu,

d) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzg-
dzenWoéjta dotyczacych zmian w budzecie,

e) sporzadzanie prognozy kwot dtugu dla Regionalnej Izby
Obrachunkowej i Rady,

f) przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych ce-
lem przekazania Radzie,

g) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Ko-
misji orazWobjta,

h) analizowanie planéw finansowych dysponentéw,

i) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organi-
zacyjnych,

j) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z ponie-
sionych wydatkow,

k) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zacia-
gniecia kredytow i pozyczek,

I) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

m) przekazywanie na sptate kredytéw i pozyczek oraz na-
leznych bankom odsetek,

2) w zakresie ksiegowosci podatkowej i optat:

a) prowadzenie kart podatkdéw od gospodarstw rolnych od
nieruchomosci dla poszczegolnych podatnikow,

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podsta-
wie zawiadomien Starostwa Powiatowego,

¢) gromadzenie materiatéw niezbednych do sporzadzania
wymiaru podatkowego tj. przekazywanie podatnikom
drukoéw deklaracji podatkowych,
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d) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku
od nieruchomosci,

e) sporzgdzanie rejestrow wymiarowych,

f) sporzadzanie rejestréw wymiarowych do ksiegowania
optat komunalnych,

g) wysytanie nakazéw ptatniczych podatku rolnego oraz po-
datku od nieruchomosci dla podatnikéw zamieszkatych
poza terenem Gminy,

h) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych,

i) przygotowywanie projektoéw decyzji w zakresie podatku
rolnego od nieruchomosci i podatku od srodkow trans-
portowych, w tym roztozenia na raty, odroczenia termi-
nu zaptaty, umorzenia zalegtosci podatkowych,

i) sporzadzanie rejestru odpis6w oraz rejestru wymiaro-
wego optat komunalnych,

k) prowadzanie rejestru przypisow i odpisow optat komu-
nalnych,

I) powadzenie aktualizacji materiatow do spiséw rolnych,

m) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

n) ksiegowanie wptat podatkéw: rolnego, nieruchomosci
oraz wptat za ustugi komunalne,

o) wypisywanie dowodow wptat dla podatnikow ptaca-
cych w kasie Urzedu,

p) ksiegowanie wptat podatku od srodkow transportowych,

q) przygotowywanie decyzji okreslajacych zalegtos¢é w po-
datkach,

r) wystawianie upomnien podatnikom,

s) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonaw-
czych,

t) rozliczanie inkasentow z zebranych rat podatku,

u) obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentow,

v) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania
i ich rozliczanie,

3) w zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy:

a) ksiegowanie dochodow budzetowych Gminy,

b) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od oséb
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

c) ksiegowanie podatkéw i optat od osob fizycznych i praw-
nych oraz jednostek organizacyjnych,

d) ksiegowanie czynszéw za najem i dzierzawe mienia gmin-
nego, wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug
opodatkowanych podatkiem VAT,

e) uzgadnianie kont analitycznych do dochodow budzeto-
wych wedtug poszczegolnych rodzajéw i klasyfikacji bu-
dzetowej,

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

g) prowadzenie corocznej inwentaryzacji w raz z rozlicze-
niem nadwyzek i niedoboru,

4) w zakresie ksiegowosci wydatkdéw Gminy:

a) przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowko-
wej i bezgotéwkowej, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotowkowych,

c¢) ksiegowanie wydatkéw budzetowych,

d) sporzadzanie not obcigzeniowych,

e) realizacja wydatkdéw oraz ksiegowanie zadan inwesty-
cyjnych dotyczacych budzetow gminnych jednostek or-
ganizacyjnych,

f) rozliczanie materiatow zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw
i ustug podlegajacych o podatkowaniu VAT, - podatku na-
leznego,

i) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego po-
datkoéw od realizacji rachunkow,

j) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podat-
kach od rachunkoéw,

k) prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie
$srodkami rzeczowymi,

I) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych
(inwentarz),

n) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki
budzetowej i budzetu Gminy,

0) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celo-
wych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania otrzy-
manych dotacji celowych,

p) sporzadzanie bilansu majatkowego, bilansu z wykona-
nia budzetu oraz bilansu skonsolidowanego,

q) uzgadnianie kont analitycznych wydatkow i kosztéw budze-
towych poszczegdlnych rodzajow klasyfikacji budzetowej,

5) w zakresie ptac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen,

b) sporzadzanie listy ptac pracownikéw Urzedu oraz pra-
cownikow jednostek organizacyjnych Gminy, list prowi-
zji i ryczattéw,

¢) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o do-
chodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pra-
cownikow U,

e) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpie-
czenia spotecznego i zdrowotnego,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do
ZUsS,

g) wystawianie zaswiadczehn o wynagrodzeniach do usta-
lenia kapitatu poczatkowego pracownikéw,

h) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do usta-
lenia emerytur i rent,

i) wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

i) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodze-
niach,

6) w zakresie obstugi kasowej:

a) przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikow, in-
kasentow oraz z tytutu rozliczen z pracownikami,

b) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

c¢) podejmowanie gotowki z banku do biezacej wyptaty i za-
ptaty rachunkoéw, wynagrodzen pracowniczych,

d) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

e) pobieranie optaty skarbowej do okreslonej sumy we-
kslowej,

f) zaopatrywanie Urzedu w znaczki optaty skarbowej,

7) w zakresie ksiegowosci pozabudzetowej:

a) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

b) prowadzenie ksieggowosci Gminnego Funduszu Ochro-
ny Srodowiska,

c¢) sporzadzanie sprawozdan z Gminnego Funduszu Ochro-
ny Srodowiska,

8) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz ob-
stuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw (poza-
bilansowe konta),
10) w zakresie dziatalnos$ci gospodarczej w szczego6lnosci:

a) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospo-
darczej i wydawanie zaswiadczen o dokonanym wpisie
lub jego zmianie, wydawanie decyzji o odmowie wpisu,
wykresleniu z ewidencji, prowadzenie ewidencji dziatal-
nosci gospodarczej,
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b) przyjmowanie, przechowywanie zawiadomien z Krajo-
wego Rejestru Sadowego,
c) wspotudziat w promowaniu dziatalnosci gospodarczej
i przedsigbiorczosci na terenie Gminy Tymbark, prowa-
dzenie dziatalnosci informacyjnej i oswiatowej w tym
zakresie, wspétdziatanie zsamorzadem gospodarczym,
d) przygotowywanie projektéw zezwolen na wykonywanie
krajowego zarobkowego przewozu os6b pojazdami samo-
chodowymi nie bedgcymi taksbwkami oraz na wykonywa-
nie krajowego przewozu oséb taksbwkami osobowymi, pro-
wadzenie ewidencji pol biwakowych, ustug hotelarskich,
11) prowadzenie magazynu sprzetu oraz srodkdw obrony cy-
wilne;j.
12) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupet-
nienia sit zbrojnych, reklamowania od obowigzku petnie-
nia czynnej stuzby wojskowej.

4. Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wyko-
nywanie czynnosci:
1) w zakresie spraw nalezgcych do kompetencji Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego: przewidzianych w ustawie

z dnia 29.09.1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.

21986 r. Nr 36 poz. 180 ze zm.) oraz Koordynacje miedzy

Stolicg Apostolska a Rzeczypospolitg z dnia 28.07.1993 r.

(Dz. U. 21998 r. Nr 51 poz. 328) wykonywanie czynnosci

biurowych o charakterze faktycznym, przygotowanie pro-

jektow dokumentdw oraz pism urzedowych obejmujacych

w szczegblnosci:

a) rejestracje urodzen, matzenstw i zgonoéw majacych
miejsce na terenie Gminy Tymbark,

b) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

¢) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzone-
go zagranicg do ksiggi stanu cywilnego,

d) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i zaswiad-
czen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpi-
sach lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych
odpisoéw wraz z ewidencjg pobranej optaty skarbowej,

e) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu
ksiegi stanu cywilnego,

f) prostowanie w aktach stanu cywilnego oczywistego
btedu pisarskiego,

g) wystepowanie do sagdu w sprawach uniewaznienia, spro-
stowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku
matzenskiego:

- cywilnego: zgromadzenie wymaganych dokumentéw,
przyjecie oswiadczenia o braku okolicznosci wytacza-
jacych zawarcie matzenstwa, wyborze nazwiska ja-
kie maja nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z mat-
zenstwa, wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie
oswiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego
odpisow,
konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadze-
nie wymaganych dokumentoéw i wydanie stosowne-
go zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od stro-
ny koscielnej, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego
odpisow,

i) przyjmowanie o$wiadczen woli o uznaniu dziecka, nada-
niu dziecku nazwiska meza matki,

j) prowadzenie rejestru oswiadczen o braku okolicznosci
wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

k) organizowanie uroczystosci zwigzanych jubileuszem
diugoletniego pozycia matzenskiego,

I) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed
uptywem miesigcznego terminu,

m) zwracanie sie do sadu o rozstrzygniecie watpliwosci
czy matzenstwo moze by¢ zawarte,

n) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wyta-
czajacych zawarcie matzenstwa,

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

p) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

q) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w ww. za-
kresie,

r) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

s) wywieszanie w Urzedzie ogtoszenia o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
znane,

t) powiadamianie sagdu opiekunczego o zdarzeniu uzasad-
niajgcym wszczecie postgpowania z urzedu,

2.z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,
b) orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldo-
wania,
- prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
- przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,
- wystepowanie do sagdu w celu wyznaczenia przed-
stawiciela dla osoby nieobecnej,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,
c) rozstrzyganie watpliwosci, co do charakteru pobytu,
d) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt
czasowy ponad 2 m-ce,
e) ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. poby-
tow czasowych,

2) prowadzenie i aktualizacja:

a) rejestru statych mieszkancow Gminy - w formie indy-
widualnych kart KOM,

b) kartoteki pobytow czasowych ponad dwa miesiace,

c) ksigzek zameldowan: na pobyt czasowy do 2-ch mie-
siecy, pobytéw czasowych cudzoziemcow,

3) upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL:

a) wspolpraca ze Stacjg Terenowg Departamentu Rozwoju
Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych (PESEL),

b) wystepowanie z wnioskami o nadanie (wymiane) lub
skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,

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

5) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

6) wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na
pobyt staty i czasowy,

7) przesytanie do wtasciwego urzedu skarbowego zawia-
domien o zgonach podatnikéw, mieszkancéw Gminy,

8) udzielanie wtasciwym dyrektorom szkét informac;ji o ak-
tualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od
3do 18 lat,

9) wspodtpraca w witasciwg wojskowg komendg uzupet-
nien - przesytanie zawiadomien o zmianach meldunko-
wych i zgonach oséb podlegajgcych wojskowemu obo-
wigzkowi meldunkowemu,

10) weryfikacja spisu wyborcow,

11) wspotpraca z organami policji w zakresie przeprowa-
dzania kontroli dyscypliny meldunkowej,

12) wspotpraca z urzegdami gmin, urzedami stanu cywilne-
go, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludnosci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
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13) obstuga Lokalnego Banku Danych (LBD):

a) wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami,
wydawaniem dowodow osobistych, rejestracjg uro-
dzen, matzenstw i zgondéw, zmiana imion i nazwisk,
obywatelstwa, zmiang w dokumentach wojskowych,
poprawa btedéw w danych osobowych, korekty uzu-
petniajace dane itp.,

b) wspoétpraca z Terenowym Bankiem Danych (TBD) -
aktualizacja zasobow ewidencji ludnosci (przesytanie
plikbw ze zmianami),

14) wydawanie i obstuga dowodow osobistych:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie do-
wodow osobistych oséb zamieszkatych na terenie
Gminy,

b) obstuga programu komputerowego pn. "EWLUD",

c¢) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wyda-
waniem dowodoéw osobistych,

15) sporzadzanie wykazu przedpoborowych podlegajacych
rejestracji na 14 dni przed ogtoszeniem rejestracji na
terenie Gminy,

16) sporzadzanie zeznan $wiadkéw na potrzeby Urzedu
oraz innych jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z realizacja
ustawy o repatriantach,

3. zzakresu powszechnego obowigzku obrony:

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpobo-
rowych,

2) przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu poboru,

3) uznawanie poborowych, ktérym doreczono karte powota-
nia do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierzy,
posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
oraz orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy,
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny,

4) ustalanie i wyptacanie Swiadczen pienieznych zotnierzom
rezerwy odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe,

4. prowadzenie spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen pu-
blicznych:

1) rozpatrywanie podan i wydawanie pozwolen na organi-
zowanie zbidrek publicznych oraz cofanie zezwolen, spra-
wowanie bezposredniego nadzoru nad przebiegiem wszel-
kich zbiorek publicznych oraz nad sposobem wykorzysta-
nia tg drogg uzyskanych srodkow,

2) prowadzenie rejestru zbioérek publicznych na podstawie
zezwolen,

3) sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami.

5. Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej,
Zrzadzenia Kryzysowego, Bezpieczenstwa, Sportu
i Turystyki Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnej

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obro-
ny cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa, spor-
tu i turystyki nalezy prowadzenie zadan z zakresu:

1) w zakresie obrony cywilnej w szczegoélnosci:

a) kierowanie oraz koordynowane przygotowan i realizacji przed-
siewzie¢ w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci,

b) przygotowanie ochrony ludnosci i mienia komunalnego
na wypadek wojny,

c¢) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dziatalnosci w za-
kresie realizacji zadan obrony cywilnej, sporzadzanie oce-
ny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podej-
mowanie dziatan zmierzajacych do petnej realizacji za-
dan obrony cywilnej,

d) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej
oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu po-
wszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen, prowadzenie spraw dotyczacych
ochrony zaktadow pracy oraz obiektow i urzadzen uzy-
tecznosci publicznej przed dziataniem srodkéw razenia,

f) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy, nadzér nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, pod-
miotow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych
oraz opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy na czas "W" i planu operacyjnego,

g) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowigza-
nymi do udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej,

h) wykonywanie innych zadan, do ktorych realizacji zobo-
wigzany jest Szef Obrony Cywilnej,

i) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki obro-
ny cywilnej,

2) w zakresie spraw obronnych jako zadania zlecone:

a) opracowanie rocznych planow swiadczen osobistych i do-
raznych $wiadczen rzeczowych,

b) opracowanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wy-
konania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c¢) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony (etatowych doraznych),

d) prowadzenie rejestru wydanych Swiadczen,

e) zorganizowanie doregczania i doreczenie kart powotania do
odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny (akcja kurierska),

f) prowadzenie spraw reklamowania pracownikéw urzedu
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w ra-
zie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

3) w zakresie zarzgdzania kryzysowego organizowanie dzia-
tan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich
usuniecia, ktére zgodnie z przepisami ustawy o stanie klgski
zywiotowej nalezg do wtasciwosci Woijta;

a) opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania
kryzysowego,

b) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Reagowania (m.in.
opracowanie regulaminu organizacyjnego tego zespotu
rocznych planéw pracy, obstuga kancelaryjno-biurowa,

¢) opracowywanie i aktualizacja procedur i programow re-
agowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

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

e) wykonywanie pozostatych zadan w tym zakresie przewi-
dzianych przepisami prawa,

4) w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku publicznego oraz ochro-
ny przeciwpozarowej w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru terenowych jednostek ochotniczych
strazy pozarnych i innych spraw zwigzanych z dziatalno-
$cig jednostek OSP,

b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie prze-
ciwpozarowej, analizowanie potrzeb jednostek Ochotni-
czych Strazy Pozarnych w zakresie wyposazenia do za-
pewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka,

c) wspotpraca z Policjg,

d) wykonywanie pozostatych zadan w tym zakresie przewi-
dzianych przepisami prawa,

5) w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki w szczegdlnosci:
a) wspotdziatanie z zakresie rozwoju kultury fizycznej ze sto-

warzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomo-
cy w realizacji zadan,
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b) wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na terenie Gminy, w tym nadzor i kontrola
zgodnosci wydatkowania przekazanych przez Gming $rod-
koéw z zadaniami zawartymi w umowach i porozumieniach,

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

d) tworzenie warunkow rozwoju sieci urzadzen stuzagcych za-
spokajaniu potrzeb ludnosci w dziedzinie kultury fizycznej
i turystyki poprzez inicjowanie dziatalnosci inwestycyjnej
oraz modernizacje i remonty istniejgcych obiektow,

e) prowadzenie dziatan a rzecz rozwoju agroturystyki,

f) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na prowadzenie imprez masowych,

g) planowanie perspektywicznego rozwoju sportu i turysty-
ki oraz wspotdziatanie w gospodarowaniu srodkami bu-
dzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowa dziatalnos¢,

6) w zakresie zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informa-
cji Niejawnych:

a) organizacja ochrony informacji niejawnych zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami,

b) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

c¢) zapewnienie fizycznej ochrony jednostki organizacyjnej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrze-
ganie przepisdéw o ochronie tych informacji,

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

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nie-
jawnych w jednostce organizacyjnej,

g) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie prze-
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami or-
ganizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

i) informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyj-
nej o przebiegu wspétpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

j) opracowanie planu postepowania z materiatami zawiera-
jacymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice pan-
stwowa - w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

k) wyjasnienie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych - zawiadamiajgc kierownika jednostki
organizacyjnej i wtasciwg stuzbe ochrony panstwa,

I) opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych stanowiagcych tajemnice stuzbows -
oznaczonych klauzulg - "zastrzezone"- uzyskujac ich zatwier-
dzenie przez kierownika jednostki organizacyjne;j,

m) przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego - ZWYKLE-
GO - na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyj-
nej - w odniesieniu do pracownikow jednostki zatrudnionych
na stanowiskach i przy pracach zwigzanych zdostepem do in-
formacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

n) wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa - upowazniajg-
cych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowag poprzez przekazuje ich osobie spraw-
dzonej przy jednoczesnym zawiadomieniu o tym kierow-
nika jednostki organizacyjnej,

o) odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

p) przechowywanie akt zakonczonych postepowan spraw-
dzajacych, ktore taczg sie z dostepem do informac;ji nie-
jawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg,

q) prowadzenie ewidencji oséb ,ktore uzyskaty poswiad-
czenie bezpieczenstwa, a takze osob, ktore zajmuja sta-
nowiska lub wykonujg prace , z ktorymi taczy sie dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "Poufne"”
lub stanowigcych tajemnicg panstwowa,

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

6. Samodzielne stanowisko ds. Promocji Gminy
i Komunikacji Spotecznej

Do zakresu dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska Pro-
mocji Gminy i Komunikacji Spotecznej nalezy:
1) w zakresie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej Gminy:

a) gromadzenie informacji promujacych Gming, przygoto-
wywanie materiatdbw promujacych Gmine oraz przygo-
towywanie wydawnictw , folderéw, katalogow , prowa-
dzenie kroniki i wydawanie gazety lokalnej,

b) utrzymanie biezagcych kontaktow z przedstawicielami $rod-
kow masowego przekazu celem zamieszczenia (publika-
cji) informacji z o dziatalnosci organdw gminy i jednostek
organizacyjnych,

c¢) przygotowanie artykutow do publikacji oraz dbanie o rze-
telnos$¢ publikowanych materiatow,

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

e) tworzenie i aktualizacja stron internatowych Gminy,

f) nadzér nad pocztg elektroniczng,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania godta, herbu,
pieczeci, tablic urzedowych,
3) wspotudziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw

i projektow w celu pozyskania Srodkéw z funduszy pomocowych,

4) wspotpraca ze szkotami, LKS, OSP i lokalnymi instytucjami,
5) wspotpraca z fundacjami, stowarzyszeniami, przedsiebiorcami,
6) nadzor nad dekorowaniem budynku Urzedu Gminy i rynku

w okresie dni $wigtecznych koscielnych i panstwowych,

7) wspieranie dziatalnosci gospodarczej w szczego6lnosci przez:

a) promowanie przedsigbiorczosci na terenie Gminy, po-
wiatu i wojewddztwa,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i oswiatowej,
w tym organizowanie szkolen w zakresie rozwoju przed-
siebiorczosci.

7. Samodzielne stanowisko ds. Wspétpracy
Zagranicznej i Kultury

Do zakresu dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska
ds. Wspotpracy Zagranicznej i Kultury nalezy;
1) w zakresie obstugi stosunkéw partnerskich z gminami kra-
jowymi i zagranicznymi:

a) prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych wspotpracy
partnerskiej zgminami w kraju i zagranica,

b) sporzadzanie projektow porozumien w zakresie wspotpracy
zgminami zagranicznymi oraz nadzoér nad ich realizacja,

c¢) organizowanie wyjazddw zagranicznych oraz przyjmowa-
nie przedstawicieli gmin z kraju i zzagranicy,

d) opracowywanie programow wspotpracy i sprawozdan,

2) w zakresie kultury w szczego6lnosci:

a) inspirowanie, wspierane i koordynowanie dziatan zmie-
rzajgcych do upowszechniania kultury wspétpraca z or-
ganizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami samorza-
dowymi, organami rzgdowymi i samorzgdowymi
oraz tworcami ludowymi i ich zwigzkami,

b) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej
na terenie Gminy,

c¢) nadzér nad Gminng Bibliotekg Publiczna,

d) prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,

e) planowanie perspektywicznego rozwoju kultury oraz wspot-
dziatanie w gospodarowaniu srodkami budzetowymi prze-
znaczonymi na przedmiotowa dziatalnos¢,

f) wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabyt-
kow w zakresie ochrony débr kultury podejmowania nie-
zbednych dziatah zabezpieczajacych zabytki,
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d) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabyt-
kow z zakresie wpisu do rejestru dobr kultury,
3) organizowanie imprez okolicznosciowych,
4) wspotudziat w redagowaniu gazety lokalnej.

8. Samodzielne stanowisko ds. Lesnictwa

Do zakresu dziatalno$ci Samodzielnego Stanowiska ds. Le-
$nictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw obejmujacych gospodarke lesna w la-
sach pozostajgcych mieniem komunalnym Gminy, przeka-
zanego zarzad sotectwu: Podtopien, Tymbark, Zamiescie
Zawadka,

2) prowadzenie spraw przewidzianych w ustawie o ochronie
gruntow lesnych,

3) gospodarowanie drzewostanem,

4) sporzadzanie faktur VAT za sprzedaz drewna i uzgadnianie
przychodéw.

9. Postanowienia koncowe
§ 28

Niniejszy regulamin zostat nadany zarzagdzeniem Nr 5/04
Woéjta GminyTymbark z dnia 25 lutego 2004 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Urzedu GminyTymbark.

Wojt: S. Pachowicz

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy wTymbarku

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
projektéow aktéw prawnych

§1

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg
projekty:
a) uchwat Rady Gminy Tymbark,
b) zarzadzen, decyzji i pism og6lnych Wéjta GminyTymbark.

§2

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

2. Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia
przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycz-
nej propozycji zawartych w projekcie aktu prawnego,

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych
rozwigzan prawnych i zgodnosci z aktualnie obowigzujacy-
mi przepisami prawa,

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, je-
zeli realizacja postanowien zawartych w projekcie wywoty-
wacé bedzie takze skutki finansowe.

3. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy reje-
strowane sg przez Sekretarza Gminy.

4. Ostateczng wersje projektu akceptuje Wéjt Gminy poprzez
podpisanie projektu uchwaty i uzasadnienia.

5. Zatwierdzony projekt uchwat Rady Gminy przekazywany
jest za posrednictwem Referatu Administracyjno Organiza-
cyjnego i Oswiaty pod obrady Rady Gminy.

6. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych
przepisy gminne prowadzi Referat Administracyjno Organi-
zacyjnego i Oswiaty.

7. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wéjta prowa-
dzi Sekretarz Gminy.

8. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miegjsco-
wego odbywa sie w spos6b przewidziany ustawg o ogtaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych a tak-
ze poprzez zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji
Publicznej, umieszczanie w miejscach publicznych i na tablicy
ogloszen "Przepisy gminne" znajdujacej sie w Urzedzie Gminy.

§3

1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut,
2) podstawe prawna,
3) merytoryczng tresg,
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wy-
konanie aktu,
5) termin wejscia w zycie,
6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacji.

2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania
mu przejrzystosci nalezy stosowac nastepujaca kolejnos¢
podziatu tekstu projektu:

1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej
strony,

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem
z prawej strony.

3.Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace
sie umiesci¢ w tresci projektu uchwalty lub zarzgdzenia nalezy
sporzadzi¢ w formie zatgcznikow do projektu aktu prawnego.

§4

Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podjecia
wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu zabezpie-
czenie petnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

§5

1. Na zadanie wtasciwego organu lub z mocy prawa pracow-
nik zobowigzany jest do przedtozenia sprawozdania z reali-
zacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie sktada sie bezposrednio po realizacji aktu
prawnego lub w terminach w nich okreslonych, jednak nie
rzadziej niz w okresach poétrocznych.

Wojt: S. Pachowicz
Zatgczniki Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy wTymbarku

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Tymbarku
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1. Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnio-

skéw w poniedziatki w godzinach od 8.00 - 16.30 oraz pigtki
w godzinach od 13.00 - 15.00.



Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Matopolskiego Nr 55

— 1772 —

Poz. 734

2. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownik Referatu Inwe-
stycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodo-
wiska przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a do-
tyczace Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady lub Wéjta prze-
kazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub Przewodnicza-
cemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wojt
Gminy.

4. Referat Administracyjno Organizacyjny i O$wiaty zapewnia
wilasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ w spra-
wach skarg i wnioskoéw.

§2

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, a takze wnoszone
ustnie do protokotu podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym przez Referat Administracyjno
Organizacyjny i Oswiaty.

2. Kwalifikacje skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

3. Zatatwienie, prowadzenie postepowania wyjasniajace-
go, przygotowanie projektu odpowiedzi, przedtozenie
do zatwierdzenia Wojtowi Gminy oraz prowadzenie spi-
so6w i dokumentacji zatatwionych spraw nalezy do wta-
Sciwych merytorycznie komorek organizacyjnych Urze-
du. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przy
udziale Sekretarza Gminy i Kierownika wtasciwego me-
rytorycznie referatu.

4.W odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woijt.

5. Dokumentacja spraw ostatecznie zalatwionych zwracana
jest przez komorki organizacyjne do Referatu Administra-
cyjno Organizacyjnego i O$wiaty.

6. Biezacy nadzér i kontrola prawidtowego oraz terminowego
zatatwienia skarg i wnioskdéw przez poszczegolne referaty
i samodzielne stanowiska pracy nalezy do Sekretarza Gmi-
ny, a kierownicy referatéw prowadzg kontrole w tym zakre-
sie wobec podlegtych pracownikow.

§3

1. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca. W wyjatkowych wypadkach
stosuje sie terminy okreslone w art. 36 - 37 kpa. Wojt Gminy
moze ustali¢ skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Po stwierdzeniu zasadno$ci skargi na:

1) bezczynno$¢ organu - podejmuje sie czynnosci, o ktorych
podjecie wnosi skarzacy,

2) odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie poste-
powanie bez zbgdnej zwtoki,

3) w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg osta-
teczna - odpowiednio wznawia sig postepowanie, stwier-
dza sie niewaznos$¢ decyzji ostatecznej, uchyla sie jg
lub zmienia z urzedu.

84

1. Sekretarz przedktada Wojtowi zbiorczg analize z realizacji
skarg i wnioskéw.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulami-
nie stosuje sig przepisy kodeksu postgpowania admini-
stracyjnego, rozporzgdzenie Rady Ministrow w spra-
wach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

Wojt: S. Pachowicz

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gmin wTymbarku

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§1

W Urzedzie Gminy wTymbarku przeprowadzana jest kontrola:

1) wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych
przez pracownikéw Urzedu,

2) zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki
podporzadkowane Radzie Gminy,

3) zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie
$rodkéw finansowych z budzetu Gminy przez jednostki spo-
za sektora finansow publicznych.

§2

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badania zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzuja-
cymi przepisami prawa,

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

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

5) wskazywanie sposobow i Srodkéw umozliwiajgcych usunie-
cie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

§3

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:

1) Woijt, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownik Referatu
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Sro-
dowiska w stosunku do pracownikéw bezposrednio im pod-
legtych w zakresie realizacji powierzonych im obowigzkéw,

2) Wéjt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez
Urzad,

3) Sekretarz w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy,
w szczegoblnosci w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajgcych z aktow normatywnych,
uchwat Rady Gminy, zarzadzen Woijta,

b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy,

g) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych prowa-
dzonych przez Urzad Gminy oraz informacji niejawnych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,

4) Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy
i realizowanych zadan w zakresie realizacji dochodow i wy-
datkowania srodkéw publicznych, w tym realizacji zamowien
publicznych.

84

Kontrolg zewnegtrzng na podstawie imiennego upowaznie-
nia wykonuja:
1) Skarbnik Gminy:
a) badajac 5% wydatkéw budzetowych jednostek podpo-
rzadkowanych Radzie Gminy,
b) w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jed-
nostkach podporzadkowanych Radzie Gminy,
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c) w zakresie prawidtowej realizacji $srodkéw z budzetu
Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicz-
nych,

2) pracownicy Urzedu Gminy:

a) nadzorujacy prace jednostek podporzgdkowanych w za-
kresie posiadanej wtasciwosci rzeczowej,

b) nadzorujacy realizacje zadan wtasnych samorzadu przez
jednostki spoza sektora finansow publicznych w zakresie
posiadanej wtasciwosci rzeczowej.

8§56

1. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sig pro-
tokot.
2. Protokot powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie
imienne osbéb petnigcych funkcje kierownicze i wyko-
nujgcych kontrolowane zadania, obecnych podczas
kontroli,

2) termin przeprowadzenia kontroli,

3) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upo-
waznienia,

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegoélnosci
winny by¢ wymienione stwierdzone nieprawidtowosci,
ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za nie-

3. Protokoét podpisujg kontrolujacey i kierownik jednostki kon-
trolowane;.

4.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci wydawane sa
zalecenia pokontrolne.

86

Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna za-
wierac takie dane jak: dane osoby przeprowadzajacej kontrole, sta-
nowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli, tematyke
kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przy-
padku nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

87

Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy
kontrole, a zalecenia pokontrolne Wojt Gminy.

§8

Referat Administracyjno Organizacyjny i Oswiaty prowa-
dzi ewidencje kontroli zewnetrznych oraz centralny zbiér pro-
tokotow pokontrolnych wraz z udzielonymi odpowiedziami na
wystosowane zalecenia pokontrolne.

dociagnigcia. Wojt: S. Pachowicz
Zatacznik Nr4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy wTymbarku
Rada Gminy
I
Wojt
I I I I
Sekretarz Skarbnik Referat Urzad Stanu Samodzielne
——————————————————————————————————— Cywilnego N
. . stanowisko
Kierownik Referatu Kierownik Referatu Inwestycji, _Gospo_darkl I ds. Obrony
Administracyjno Finansow, Budzetu I_(omunalne,j, ROI”'?tWH Cywilnej,_
Organizacyjny i Podatkéw i Ochrony Srodowiska Kierownik (1) Zarzgdzania
i Oswiaty I I Kryz_ysom’/ego,
Referat Finanséw, Budzetu Kierownik Bezpieczenstwa,
I i Podatkow gospodarka przestrzenna (1) Sportu i Turystyki.
Referat Petnomocnik

ds. o$wiaty T
I

Stanowisko ds. ksiegowosci

Stanowisko podatkowej (1)

ds. obstugi -

Administracyjno I ! Ochrony
Organizacyjny Zastepca Gléwnego Stanowisko Informaciji
i Oswiaty Ksiggowego Budzetu (1) ds. zaméwien publicznych Niejawnych (1)
T i gospodarki komunalnej (1) T
: - Stanowisko ds. ewidencji Samodzielne
StanoYV|sko . dochodéw budzetowych (1) I stanowisko
ds. obstugi rady i jej Stanowisko ds. inwestycji ds. Promaocji
organéw (1) I i rozwoju gospodarczego (1) Gminy
T Stanpwi_sko ds. wymiaru I i Komunikagji
Stanowisko podatkdw i optat lokalnych (1) Stanowisko Spolecznej (1/2)

ds. infrastruktury !
technicznej i gospodarki
nieruchomosciami (1)

Samodzielne
stanowisko

sekretariatu (1) T

T ds. Wspbtpracy

I Stanowisko
Radca prawny ds. kasy i finansow (1)
{umowa zlecenie) T

Stanowisko
ds. rolnictwa i ochrony
Srodowiska (1)

Zagranicznej
i Kultury (1/2)

Stanowisko ds. plac

Samodzielne

r------ L 1 i ubezpieczen spotecznych (1) Stanowisko stanowisko
| Konserwator (1/4)  +— T ds. funduszy struktu- ds. Lesnictwa (1)
' 1 ralnych (1)
;__:____:___-I____:____:____:__: Stanowisko ds. obrotu
Robotnik 1 majatkowego i finansow (1)
1

1
i gospodarczy (1) — T

Stanowisko ds. obstugi
$wiadczen rodzinnych (1)

Wojt: S. Pachowicz
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Zatacznik Nr b
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy wTymbarku

Zasady podpisywania pism wychodzgcych z Urzedu
Gminy i obieg korespondencji

81

1.Wéjt Gminy podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy, pisma okélne, okolniki, instruk-
cje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na ze-
wnatrz,

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce o$wiad-
czenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego
imieniu,

6) pisma zawierajgce o$swiadczenia woli Urzedu z zakresu
prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej
kompetencji Wéjta oraz w stosunku, do ktérych nie zo-
stato udzielone imienne upowaznienie,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sa-
damiiorganami administracji publicznej,

10) akty zwigzane z obronnoscia,
11) pisma zastrzezone do podpisuWojta odrebnymi przepisami.

2. Sekretarz Gminy podpisuje:

1) pisma kierowane do réznych instytucji w sprawach funk-
cjonowania Urzedu,

2) korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez
Woijta.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan 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 Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy pod-
pisujg pisma i wydajag decyzje w imieniu Wojta na podsta-
wie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym
mowa w ust. 1, 2, 3, 4 i 5 Rejestr upowaznien prowadzi
Sekretarz Gminy.

§2

Kierownicy referatow okreslajg rodzaj pism do podpisywania
ktérych moga by¢ upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§3

Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg
zastosowanie przepisy prawne dotyczgce rachunkowosci,
a szczegdtowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Woijta.

§4

Dokumenty przedstawione do podpisu Woéjta, Sekretarza,
Skarbnika powinny by¢ uprzednio parafowane przez merytorycz-
nie odpowiedzialnego Kierownika Referatu lub samodzielne sta-
nowisko oraz powinny posiada¢ adnotacje zawierajgcg nazwisko i
imie oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

8§56

1. Obieg korespondencji uwzgledniajacy poszczegolne etapy
zatatwiania jest nastepujacy:

1) korespondencje przyjmuje Referat Administracyjno Or-
ganizacyjny i Oswiaty,

2) segreguje wptywajacg korespondencje, rejestruje w spe-
cjalnym do tego celu przeznaczonym rejestrze - dzienniku
korespondencyjnym Urzedu Gminy i przekazuje jg do prze-
gladu Sekretarzowi Gminy,

3) po zadekretowaniu pism przez Sekretarza, przekazuje ko-
respondencje wtasciwym merytorycznie Kierownikom
Referatéw za potwierdzeniem w centralnym dzienniku
korespondencyjnym,

4) Kierownicy Referatow przekazujg korespondencje na sta-
nowiska pracy,

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

2. Szczego6towe zasady i tryb wykonywania czynnosci kance-
laryjnych w Urzedzie Gminy reguluje rozporzgdzenie Preze-
sa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkdéw miedzygminnych.

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

4.\W sprawach dotyczgcych kancelarii tajnej oraz ochrony in-
formacji niejawnych maja zastosowanie odrebne przepisy.

Wojt: S. Pachowicz
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