RADA GMINY '
w Goleszowie
Uchwala nr XVI1/129/96
Rady Gminy w Goleszowie
z dnia 13 lutego 1996r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goleszowie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytowilanym
(Dz.U.Nr 16 poz.95 z p6zn.zm.) Rada Gminy w Goleszowie

uchwala

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Goleszowie okreslajacy organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu,w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc uchwata nr IV/17/90 Rady Gminy w Goleszowie z dnia 21 sierpnia 1990r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goleszowie.

&3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




RADA GMINY

w Goleszowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W GOLESZOWIE

1.Postanowienia wstepne.

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Goleszowie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1 Istote Urzedu i podstawy jego dziatania.

2.Zasady kierowania Urzedem.

3 Strukture organizacyjna Urzedu.

4.7akres dziatania Referatow.

5. Tryb pracy Urzedu.

6.Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

7.0Organizacje przyjmowania,rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych oraz skarg 1
wnioskow.

8.Organizacje dziatalnosci kontrolnej.

9 Zasady podpisywania pism i decyzji.

10.Postanowienia koncowe.

§2

Urzad Gminy w Goleszowie zwany w dalszym ciagu ,Urzedem” jest jednostka
organizacyjna,przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje swoje zadania.

5

Urzad dziata na podstawie:

1.Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym (Dz.U.Nr 16,poz.95 z
pdzniejszymi zmianami)oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1995r. o zmianie ustawy o
samorzadzie terytorialnym oraz niektorych innych ustaw (Dz.U.Nr 124 poz.601).

2 Statutu Gminy Goleszow,

3.Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
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§4

Urzad wykonuje zadania:

1/wtasne gminy,

2/zlecone z zakresu administracji rzadowej a wynikajace z ustaw szczeg6lnych,

3/powierzone z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumienia z
organami tej] administracj,

4/z zakresu organizacji 1 przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendow,zlecone
ustawami,

11.Zasady kierowania Urzedem.

§5

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta.

§6

1.Wojt Gminy jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt Gminy jako przewodniczacy Zarzadu:
2.1.0rganizuje prace Zarzadu.
2.2 Kieruje biezacymi sprawami gminy.
2.3Reprezentuje gming na zewnatrz.

3.Wojt Gminy wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do gminy.

§7

Wojt Gminy,Z-ca Wojta oraz Skarbnik Gminy nadzorujg prace referatow 1 gminnych jednostek
organizacyjnych wg podziatu okreslonego przez Zarzad.

§8

W czasie nieobecnosci Wajta lub czasowej niemozliwosci petnienia przezen obowiazkow,
obowiazki petni Z-ca Wojta, a w razie jego nieobecnosci kazdorazowo wyznaczony kierownik
referatu.



§9

Do zadan Zastepcy Waojta nalezy:

1.Pelnienie obowigzkéw Wojta w czasie jego nieobecnoscl.

2 Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy 1 organizowanie jego pracy.

3 Pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu 1 jego jednostek organizacyjnych.
4 Przygotowywanie tematyki posiedzen Zarzadu.

5.Wspotpraca z Radq Gminy 1 nadzor nad pracg inspektora d/s obstugi rady.

6.Nadzor nad dokumentacjg z prac Rady Gminy 1 Zarzadu.

7.Wspolpraca z sotectwami 1 zapewnienie udziatu przedstawiciela Zarzadu na zebraniu
wiejskim.

8 Nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne 1
jednostki podporzadkowane.

9. Wspoldziatanie z Zarzadem w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu.

10.Wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy
samorzadowe].

11.0rganizowanie biblioteki urzedu 1 dbato$c o stale uzupelnianie zbiorow Urzgdu,w tym
przede wszystkim aktow normatywnych.

12.Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk.

13 Po$wiadczanie wlasnorgcznosci podpisu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z 12.04.91r. w sprawie sporzadzania niektorych poswiadczen przez
organy samorzadu terytorialnego 1 banki (Dz.U.Nr 33 poz.148) - z upowaznienia Wojta
Gminy.

14 .Realizowanie gminnego programu profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych.

15.Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wyboru tawnikow.

Prawa i obowigzki Skarbnika Gminy okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja

1991r. w sprawie praw 1 obowiazkéw gltdéwnych ksiggowych budzetow,jednostek
budzetowych,zaktadow budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych (Dz.U.Nr 40 poz.174).



Ponadto do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1.Nadzor nad realizacjg budzetu.
2.Wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.
3.Dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Zarzadu Gminy o jego realizacji.

4.Dokonywanie kontroli finansowej i przygotowanie w tym celu obiegu dokumentow
finansowych.

5.Uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Gminy bez prawa glosowania.

6.Informowanie Rady Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji,ktora taka
odmowe mogta spowodowac.

7.Prowadzenie rozliczen z sotectwami.
8 Realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin,o podatkach i oplacie skarbowej.
9 Nadzor nad praca Referatu Finansowego.
10.0pracowywanie sprawozdan z wykonania planow finansowych.
11.Przygotowywanie projektow: zarzadzen Zarzadu Gminy i uchwat Rady Gminy.
12. Wspolpraca z organami kontroli i rewizj.
Zadania i obowijzki Radcy Prawnego wynikaja z ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach
prawnych (Dz.U.Nr 19,poz.145,zmiany w 1989r. nr 33 poz.157).
Do zadan radcy prawnego nalezy:
1.Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Wydawanie opinii w sprawach:
a)projektow uchwat Rady Gminy,Zarzadu oraz zarzadzen Woijta,
b)skomplikowanych,
c)zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znaczne)
wartosct,
d)rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e)spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
f)zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g)umorzenia wierzytelnosci.

3.Zawiadamianie organu powotanego do $Scigania przestepstw o stwierdzenie przestgpstwa
sciganego z urzedu.

4.Prowadzenie spraw procesowych przed organami orzekajacymi,w ktorych strona jest Gmina.



§ 10

Do zadan wspolnych wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
nalezy:

1.Posiadanie 1 znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisdw gminnych.

2.Ciagte aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach.
Znajomos¢ orzecznictwa.

3.Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg rzadowa.

4.Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Zarzadowi Gminy.

5.0pracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy i Zarzadu
przekazywanych za posrednictwem Z-cy Woijta.

6.Zglaszanie Zarzadowi potrzeby uzyskiwania opinii whasciwej Komisji Rady Gminy.

7.Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy przy
opracowywaniu projektu budzetu na rok nastepny.

8 Przygotowywanie okresowych ocen,analiz,informacji i sprawozdan.
9.Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikow samorzgdowych okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§11
Do zadan Kierownikow Referatow,USC oraz jednostek podporzadkowanych nalezy:
1.Organizowanie pracy tych komoérek i kierowanie nimi.
2.Zapewnienie wlasciwego 1 terminowego wykonywania przypisanych im zadan.

3.Kontrola pracy tych komérek i ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za pracg podlegtych
pracownikow 1 calej komorki.



111.Struktura organizacyjna Urzedu.

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.Referat Finansowy (FN).

2 Referat Rolnictwa,Budownictwa 1 Gospodarki Ziemia (RGZ).
3 Referat Spoteczno-Administracyjny (SA).

4 Urzad Stanu Cywilnego (USC).

5.Radca Prawny (RP).

Gminne jednostki organizacyjne:

1.Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej (ZGMiK) - zaktad budzetowy.

2.Gminny O$rodek Kultury (GOK) - zaklad budzetowy.

3.Gminna Biblioteka Gminna (GB) - zaktad budzetowy.

4 Przedszkola Gminne w Goleszowie - zaktad budzetowy.

5.Przedszkole Gminne w Bazanowicach - zaklad budzetowy.

6.Przedszkole Gminne w Cisownicy - zaktad budzetowy.

7.Przedszkole Gminne w Dziggielowie - zaktad budzetowy.

8.Przedszkole Gminne w Kisielowie - zaklad budzetowy.

9 Przedszkole Gminne w Lesznej Gornej - zaklad budzetowy.

10.Przedszkole Gminne w Puncowie - zaktad budzetowy.

11.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (OPS) - jednostka budzetowa.

12.Gminna Stuzba Drogowa (GSD) - jednostka budzetowa.

13.Szkota Podstawowa w Goleszowie z filiami w:
Goleszowie-Rowni,Kozakowicach Dolnych i Kisielowie - jednostka budzetowa.

14.Szkota Podstawowa w Dziggielowie z filig w Lesznej Gornej - jednostka budzetowa.

15.Szkota Podstawowa w Cisownicy - jednostka budzetowa.

16.Szkota Podstawowa w Bazanowicach - jednostka budzetowa.

17.Szkota Podstawowa w Puncowie - jednostka budzetowa.

18.Gminny Zespot Oswiaty (GZO) - jednostka budzetowa.



1V.Zakres dzialania referatow.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych referatow nalezy:

1.Referat Finansowy:

1)wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,
2)realizacja dochoddéw gminy na podstawie ustawy z 10 grudma 93r.0 finansach gmin
(Dz.U.Nr 129 poz.600),
3)analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,
4)prowadzenie spraw zwigzanych z terenowg gospodarkg budzetowa 1 finansowa, wymiarem
1 poborem zobowigzania pienigznego od rolnikéw oraz podatkow 1 optat terenowych,oraz
zapewnienie dyscypliny finansowej,
5)prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowe;j,
6)zakup i sprzedaz znakéw skarbowych,
T)naliczanie wysokosci podatkow 1 oplat lokalnych 1 prowadzenie kontroli w tym zakresie,na
podstawie obowiazujacych przepisoéw 1 uchwaty Rady Gminy,
8)prowadzenie spraw funduszy celowych,
9)opracowywanie sprawozdan z wykonania planow finansowych,
10)wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa z Urzedem Skarbowym,
11)wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,m.in.o stanie majatkowym oraz
o niezaleganiu w oplatach 1 podatkach,
12)prowadzenie ksiggi inwentarzowe) mienia Gminy,
13)stosowanie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracj,
14)organizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia kraju,w tym obrony cywilnej oraz
ochrony przecipozarowe] w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
15)organizowanie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzig,
16)opiniowanie zalozen techniczno-ekonomicznych w odniesieniu do inwestycji gminnych,
a dotyczacych zakresu dziatania referatow,
17)przekazywanie uchwalonych przez Rade Gminy wycinkoéw budzetu 1 planu zadan
pozabudzetowych zainteresowanym jednostkom do realizacji,
18)nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetowej gminy,
19)dokonywanie w ramach posiadanych kompetencji zmian w budzecie gminy oraz
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zmian w budzecie,
20)dokonywanie kontroli gospodarki finansowej jednostek 1 zaktadow budzetowych,
21)terminowe 1 zgodne z zasadami ksiggowosci prowadzenie urzadzen syntetycznych
ksiggowosci wydatkow 1 dochodow budzetowych oraz organu finansowego,
22)zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych,
23)przygotowanie wymiaru 1 poboru zobowigzan finansowych oraz podatkéw 1 optat w
czasie wojny,
24)prowadzenie zapisu kart podatkowych,
25)prowadzenie zbiorczego rejestru wplat podatkowych,
26)rozliczanie wplat wszystkich sotectw z terenu gminy,
27)terminowe 1 zgodne z zasadami ksiggowosci oraz obowigzujacymi przepisami
prowadzenie ksiggowosci 1 urzadzen ksiegowych w zakresie:



a)podatkow 1 oplat wiejskich z gospodarstw indywidualnych,spétdzielni,panstwowych
jednostek 1 innych jednostek gospodarki uspotecznionej,

b)pozostatych podatkow 1 optat od gospodarki nieuspotecznione;,

28)biezaca likwidacja zalegtosci w zakresie ksiegowanych podatkow,

29)sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen soltyséw za inkaso podatkdw oraz z tytuhu
wydawanych $wiadectw pochodzenia zwierzat,

30)terminowe 1 zgodne z zasadami ksiggowosci oraz obowiazujacymi przepisami
ksiggowanie dowodow w urzadzeniach analitycznych w zakresie dochodéw,wydatkow
1 kosztow budzetowych,dochodow 1 kosztow pozabudzetowych, funduszy celowych,
inwestycj,

31)comiesigczne uzgadnianie wszystkich urzadzen analitycznych z syntetyka,

32)dochodzenie roszczen oraz terminowe $ciaganie prawomocnie zasadzonych naleznosci,

33)sporzadzanie list ptatniczych oraz wlasciwe prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

34)prowadzenie kart wynagrodzen,

35)prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
opodatkowaniem podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych oraz spraw PZU,

36)prowadzenie kontroli rachunkow telefonicznych, prywatnych,prenumerat czasopism we
wspoldziataniu z referatem spoteczno-administracyjnym i dokonywanie obcigzen za
rozmowy,prenumeraty prywatne oraz dokonywanie obcigzen za korzystanie z telexu
instytucji panstwowych i prywatnych,

37)biezace prowadzenie zbiorczej ewidencji stanu kart gospodarstw i nieruchomosci z terenu
gminy,

38)coroczne uzgadnianie przed przystapieniem do wymiaru zbiorcze] ewidencji gruntow wg
grup rejestrowych,

39)aktualne prowadzenie poszczegolnych tablic w kartach gospodarstw i nieruchomosci
umozhiwiajgce prawidtowe ustalenie podstaw opodatkowania,

40)aktualizacja wykazow dzierzawcow gruntow AWRSP 1 mienia gminnego,

41)wspotdziatanie z referatem SA w zakresie powszechnosci opodatkowania
nieuspolecznionej dziatalnosci ustugowo-produkeyjnej i rzemieslniczej,

42)prowadzenie rejestroOw przypisow 1 odpisow dla kazdej wsi oddzielnie,kwartalne ich
podliczanie 1 uzgadnianie ze stanowiskiem ksiegowosci podatkowej,

43)zatatwianie odwolan,podan 1 wnioskow z zakresu podatkow i optat wnoszonych przez
podmioty gospodarki uspolecznionej 1 nieuspotecznionej,

44)opracowywanie decyzji dotyczacych ulg 1 umorzen w optacie zobowigzan podatkowych
od ludnosct w granicach uprawnien,

45)aktualizacja oswiadczen podatkowych dla celow wymiaru podatku od nieruchomosci,

46)biezace prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz depozytow,
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2.Referat Rolnictwa,Budownictwa i Gospodarki Ziemia:

1)wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia najbardziej wiasciwych
odmian roslin uprawnych,zgodnie z potrzebami gminy,

2)zawiadamianie inspektora wojewodzkiego Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin o
wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego,podlegajacego
zwalczaniu,

3)koordynacja obrotu materialu hodowlanego zwierzat 1 zapewnienie wiasciwej organizacji
kontrolowanego rozrodu,

4)wspoltpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;,



S)wydawanie decyzji nakazujacych whascicielom gruntéw rolnych wykonanie odpowiednich
zabiegow w zwiazku z przepisami o ochronie roslin uprawnych,
6)nakazanie posiadaczom gruntow rolnych zniszczenia zasiewow lub nasadzen o
nieodpowiedniej zdrowotnosci,
7)sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa 1 wspotdziatanie z zarzadcami obwodow
towieckich w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na terenie gminy,
8)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,a w szczeg6lnosci, wydawanie zezwolen
na wycinke drzew 1 krzewow 1 wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie
drzew lub krzewow,
9)wspotudzial w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym i obstuga
komitetu przeciwpowodziowego,
10)nadzor nad dziatalnoscia spotek pastwiskowych 1 Gminnej Spotki Wodnej,
11)organizowanie 1 prowadzenie spisow rolnych,opracowywanie innych danych
statystycznych z zakresu rolnictwa,
12)wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku z
wystapieniem choroby zarazliwej,
13)wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,
14)prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
15)przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
16)wspotpraca przy sporzadzaniu studium uwarunkowan 1 kierunkach zagospodarowania
przestrzennego gminy,sporzadzanie projektow uchwatl w tym zakresie,
17)wspotpraca przy opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego,sporzgdzanie
projektéw uchwat w tym zakresie,
18)ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i wydanie stosownych decyzji,
19)wydawanie decyzji zezwalajacych na wytaczenie gruntow z produkcji rolnej,naliczanie
oplat z tego tytutu 1 prowadzenie rejestru gruntow wylaczonych z produkcji rolnej,
20)naktadanie obowiazku zdjemowania prochnicznej warstwy gleby,
21)prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,
22)prowadzenie kontroli wykonania przepsiow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych
oraz naktadanie kar,
23)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obszaru gruntow wylaczonych z produkcji,
ustalonych naleznosci 1 optat z tego tytulu oraz z zakresu rekultywacji gruntow
24)wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesne,
Sprawy budownictwa dotyczg,zgodnie z zawartym porozumieniem,budownictwa
jednorodzinnego,zagrodowego oraz zwigzanych z nim obiektow 1 robot oraz instalacji
towarzyszacych (budynki gospodarcze,garaze,ogrodzenia kioski ustugowo-handlowe
nieucigzliwe),
25)udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,
26)nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie
nadzoru autorskiego,
27)wydawanie pozwolenia na budowe,
28)przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
29)zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét,o ktorych mowa w
art.30 ust.1 Prawa budowlanego 1 nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na
budowe,
30)przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,
31)naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
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32)naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i
zatwierdzanie projektu budowlanego,

33)prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe,

34)przenoszenie decyzji o pozwolenie na budowe na rzecz innej osoby,

35)nakiadanie obowiazku dokonania geodezyjnego pomiaru powykonawczego obiektow
budowlanych wymagajacych zgloszenia,

36)rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku,lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkach korzystania z tego budynku,lokalu lub nieruchomosci,

37)przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego
1 wydawanie pozwolenia na uzytkowanie,

- 38)wydawanie decyzji o nakazie przeprowadzenia kontroli oraz przedstawienia ekspertyzy
stanu technicznego obiektu budowlanego lub jego czesci,

39)udzielanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

40)sporzadzanie wypisow i wpisow z planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

41)prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow dla wszystkich obrebow ewidencyjnych oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

42)sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow i budynkow,

43)wykonywanie wypisow z ewidencji gruntow na wniosek stron,

44)wydawanie postanowien o wszczecie i decyzji o zakonczenie postepowania
rozgraniczeniowego,

45)zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwigzku z usytuowaniem
na nich znakéw geodezyjnych,grawimetrycznych i magnetycznych oraz budowli
triangulacyjnych,

46)przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych i budowli
triangulacyjnych,

47)realizowanie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

48)przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

49)nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i wspotudziat w prowadzeniu nazw
ulic,

50)sprzedaz,przekazywanie w uzytkowanie wieczyste uzytkowanie, dzierzawe lub najem
guntow gminnych osobom fizycznym i prawnym,

51)przyjmowanie od Skarbu Paistwa z wzajemnoscia na wlasnos¢,w wieczyste uzytkowanie
1 uzytkowanie gruntow,

52)przekazywanie odplatnie w zarzad gruntow gminnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej,

53)sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow wraz ze sprzedaza budynkow
i wolnych lokali w drodze przetargu,

54)przejmowanie na wlasnos¢ za odszkodowaniem ulic powstatych w wyniku podziatu
nieruchomosci,

55)tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,

56)dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

57)podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargach,

S8)podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy,

59)wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

60)wydawanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciagow
drenazowych,przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow,pary,gazow i
energii elektrycznej oraz urzadzen technicznych tacznosci i sygnalizacji,a takze innych
podziemnych i naziemnych urzadzen technicznych niezbednych do korzystania z tych
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przewodow 1 urzadzen,

61)przejmowanie nieodplatnie na wiasnos¢ gminy budynkoéw mieszkalnych,garazy i
infrastruktury mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami
od Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

62)aktualizowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad nieruchomosciami
gminnymi,

63)ustalanie ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa badz mienie gminne.

3.Referat Spoleczno-Administracyjny:

1 )realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych:
a)wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ wg stosownej instrukcji,
b)prowadzenie ewidencji ludnosci wg stosownej instrukeji,

2)prowadzenie rejestru wyborcow 1 organizacja przygotowan 1 przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow,

3)prowadzenie spraw wojskowych w zakresie:
a)rejestracji przedpoborowych,
b)wspotdziatania w przeprowadzaniu poboru,
c)opiniowania podan o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowe;,
d)przygotowywania decyzji o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej

opieki nad cztonkiem rodziny,o prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz o uznanie za
jedynego zywieciela rodziny,
e)wezwan do stawienia si¢ przed komisjg poborows 1 lekarska,

4)meldowanie 0sob podlegajacych obowiazkowi czynnej shuzby wojskowej po uprzednim
wymeldowaniu si¢ z poprzedniego miejsca pobytu stalego lub pobytu czasowego
trwajacego ponad dwa miesiace,

S)zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelnien oraz wojta wlasciwego ze wzgledu
na poprzednie miejsce pobytu statego lub pobytu czasowego trwajacego ponad dwa
miesiace o osobach podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej,zgtoszonych
przy spetnianiu wojskowego obowiazku meldunkowego,

6)przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow na utrzymanie rodzin zotnierzy,

7T)prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej:
a)udzial w planowaniu budowli obrony cywilnej,
b)planowanie 1 ewidencja zaciemniania 1 wygaszania o$wietlenia obiektow i ulic,
c)planowanie 1 ewidencjonowanie wyposazenia Urzedu,ludnosci 1 zatdg pracy w

indywidualne srodki ochrony przed skazeniami,
d)wspoétudzial w planowaniu przyjecia ludnosci z ewakuacji w zakresie zabezpieczenia
tego przedsiewziecia przez sily formacji OC,
e)wspotudzial 1 planowanie przedsigwzig¢ w zakresie ochrony zaktadow pracy (podlegtych
Szefowi OC) oraz ochrony urzadzen zaopatrzenia w wodg przed srodkami razenia 1
skazenia,
f)przygotowywanie pod wzgledem organizacyjno-mobilizacyjnym terenowych formacji
OC oraz kontrola realizacji tych przedsiewzie¢ w zaktadach pracy,
g)organizowanie szkolen 1 ¢wiczen organdéw kierowania obrona cywilng,elementow
systemu wykrywania 1 alarmowania oraz formacji OC,
h)planowanie 1 wyposazanie Urzedu 1 formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy,
1)opracowywanie 1 stata aktualizacja dokumentow planu OC Gminy,
J)przygotowanie oraz wyposazenie elementow systemu wykrywania 1 alarmowania,
k)opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw szkolenia formacji OC,ludnosci i zatog
zaktadow pracy,




8)wydawanie decyzji o przeznaczenie umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele
$wiadczen rzeczowych,
9)wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,
10)udzielanie informacji i pomocy wojskowym organom emerytalnym,
11)opracowywanie planow 1 sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnosci,
12)przyznawanie i wyptacanie zasitkow dziennych czlonkom rodzin zotnierzy zwolnionym z
czynnej stuzby wojskowej,
13)wyplacanie zasitkow miesiecznych cztonkom rodzin zotnierzy oraz osob spetniajagcych
zastepczo obowiazek stuzby wojskowej,uznawanych za jedynych zywicieli rodzin,
14)pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych zotnierzom i osobom
spelniajgcym zastepczo obowigzek stuzby wojskowej,uznanym za jedynych zywicieli
rodzin oraz zolnierzom samotnym,
15)przygotowywanie ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,okreslonych w ustawach,
16)wspdlpraca i aktualizacja dokumentow w zakresie Akcji Postanczej,
17)prowadzenie spraw w zakresie zdrowia:
a)wspoldzialanie z Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w zakresie spraw
zwigzanych z utrzymaniem wiasciwego stanu sanitarnego na terenie gminy,
b)sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowym szczepieniom ochronnym,
c)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych,
18)wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego,
19)podawanie do publicznej wiadomosci pism sadowych w przypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi (tablica ogloszen),
20)opracowywanie dokumentacji doraznego zakwaterowania ludnosci pozbawionej dachu
nad gtowa (mieszkan) w wyniku powodzi,pozaru,huraganu i innych nadzwyczajnych
zagrozen,
21)prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia i Urzgdu Gminy oraz
organizacji ochrony budynku Urzedu,
22)prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych,
23)prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej - w tym ochrona przeciwpozarowa
budynku Urzedu Gminy,
24)prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem zbiorek publicznych,
25)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen,
26)sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej 1 wspotdziatanie w tym zakresie
z organizacjami spotecznymi,miodzieza szkolng oraz prowadzenie rejestru tych obiektow,
27)prowadzenie spraw zwigzanych z publiczna dziatalno$cig artystyczna,rozrywkowa i
organizowaniem zabaw publicznych,
28)rejestracja motorowerow 1 prowadzenie ich ewidenci,
29)wycofywanie motorowerow z ruchu,
30)przechowywanie i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych motorowerow,
31)wydawanie kart rowerowych,motorowerowych 1 woznicy,
32)wydawanie decyzji o zatrzymaniu karty rowerowej,motorowerowej lub woznicy,
33)przechowywanie 1 zwracanie zatrzymanych kart rowerowych,motorowerowych lub
WOZnicy,
34)cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania rowerami,motorowerami i pojazdami
zaprzegowymi,
35)ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,
36)koordynowanie 1 kontrolowanie godzin otwarcia 1 zamykania placowek handlowych,
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zaktadow gastronomicznych,zaktadéw ustugowych oraz placéwek rzemie$lniczych,

37)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz nadzor nad realizacjg tych
zezwolen,

38)prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy i archiwum,

39)prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i ich rozdzial,

40)prowadzenie rejestru skarg do NSA,

41)prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Wojta 1 Urzedu Gminy,

42)prowadzenie prac zwigzanych z:
- obstuga Rady Gminy 1 jej Komisji,
- obstuga Zarzadu Gminy,

43)zapewnienie niezbednej pomocy radnym w zakresie catoksztattu zadan umozliwiajacych
wykonywanie mandatu,a w szczegolnosci dostarczenia materiatéw utatwiajacych
przygotowanie si¢ do Sesji,posiedzen Zarzadu oraz pracy w komisjach,

44)prowadzenie ewidenc)i wnioskow 1 interpelacji radnych,przekazywanie ich do zatatwienia,

45)prowadzenie ewidencji osobowej rad soteckich,organizowanie narad z sottysami,
opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

46)prowadzenie spraw kadrowych 1 emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu Gminy i
kierownikow jednostek organizacycjnych Urzedu,

47)prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,

48)zamawianie oraz prowadzenie ewidencji 1 pieczatek urzedowych,tablic urzedowych oraz
informacyjnych,

49)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej,

50)kierowanie na badania wstepne kandydatow do pracy oraz pracownikoéw na badania
okresowe 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie,

51)realizowanie Ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie ustug,dostaw i1 robot
budowlanych dla Urzedu Gminy,

52)kontrolowanie jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie przestrzegania Ustawy o

zamowieniach publicznych.

4.Urzad Stanu Cywilnego:

1)przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski i udzielanie Slubow,
2)przyymowanie oswiadczen o:
a)braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie maltzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
b)stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
c)wyborze nazwiska,jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
d)wstapienie w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
e)powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
fluznanie dziecka,
g)uznanie dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
h)nadanie dziecku nazwiska meza matki,
i)wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen,zgonow 1 matzenstw,
4)prowadzenie archiwum i ksiag stanu cywilnego,
5)wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
6)zatatwianie spraw konsularnych,
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7)udzielanie zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju.

V.Tryb pracy Urzedu.

§1
Pracownicy Urzedu Gminy wykonuja swa prace w wymiarze 40 godzin tygodniowo i tak:

- poniedzialek od 7.30 do 15.00 =75 godz.

- wtorek od 730 do 16.00 =8,5godz.
- $roda od 7.30 do 15.00 =7.5godz.
- czwartek od 730 do 1500 =7,5godz
- piatek od 7.30/:d0:2:15.00,;,=7.5 godz.

1 jedna sobota w miesiacu - pierwsza wolna dla jednostek gospodarczych
od 730 do 1330 = 6godz.

§2

Strony przyjmowane sa we wszystkie dni w godzinach pracy Urzedu oprocz $rody, ktora jest
dniem wewnetrznym dla pracownikow Urzedu,za wyjatkiem przypadkow losowych.

§3
Wszelkie sprawy zwigzane ze statusem prawnym pracownikow samorzadowych reguluje

ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.Nr 21/90 poz.124) a w
przypadkach nie uregulowanych w tej ustawie stosuje si¢ odpowiednie przepisy kodeksu pracy.

Vl1.Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§1

1.Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo stanowienia
przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy.

2.W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych Rada Gminy moze wydawac przepisy porzadkowe,jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

3.W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wytacznie w drodze referendum
lokalnego.
Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej waznej sprawie dla Gminy.
Tryb przeprowadzenia referendum okreslajg ustawy.
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§2

Organy samorzadu gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace (przepisy gminne)
w formie uchwat, zarzadzen,decyzji 1 postanowien.

§3

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:
1/Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy.

2/Zarzad Gminy w formie:
a)zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art.41 ust.2
ustawy o samorzadzie terytorialnym.Zarzadzenie wydane przez Zarzad Gminy podlega
zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy w trybie art.41 wyze) cytowanej ustawy,
b)decyzji i postanowien w sprawach z zakresu administracji publicznej,
¢)uchwal ktore podpisuje Wojt Gminy,przy czym w uchwatach wymienia si¢ cztonkow
Zarzadu bioracych udziat w podjeciu uchwaty.

§4

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa i statutem gminy.

2.Zarzadowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwal Rady
Gminy i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa i statutem gminy.

3.W sprawach niecierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego Wojt podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu.

4 W przypadku okreslonym w ust.3 Wojt posiada prawo wydawania zarzadzen.
Nie dotyczy to wydawania zarzadzen porzadkowych,o ktorych mowa w art.41 ust.2 ustawy
o samorzadzie terytorialnym.
Czynnosci podjete w powyzszym trybie wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu.

5.Wéjt wydaje akty wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen.Zarzadzenia te nie
posiadaja mocy przepisdw gminnych.
§5
Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wilasciwym jednostkom

organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i statutem gminy.
Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
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§6

1.Uchwaty Rady Gminy podejmowane sa wigkszoscia glosow w glosowaniu jawnym w
obecnosci 1/2 ustawowego sktadu Rady Gminy.

2.Uchwaty Rady Gminy podejmowane sa wigkszoscia kwalifikowana 2/3 glosow w
glosowaniu tajnym w sprawach okreslonych w statucie gminy.

3.Postanowienia dotyczace trybu podejmowania przez Rade Gminy uchwat okreslonego w
ust.1 stosuje si¢ odpowiednio do podejmowania zarzadzen przez Zarzad Gminy.
Zasady powyzsze nie majg zastosowania do przypadku okreslonego w § 4 ust.3 i 4.

817
1.Przepisy gminne ogtasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych
lub w inny sposob miejscowo przyjety,a takze przez ogloszenie w lokalnej prasie,chyba ze

przepisy prawne stanowig inaczej.

2.Przepisy gminne wchodza z dniem ogloszenia o ile nie przewiduja wyraznie terminu
pdzniejszego.

3.Urzad Gminy powadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu.

4.Uchwaly i zarzadzenia organow samorzadu nie stanowiace przepisow gminnych mogg by¢
podane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

VI1.Organizacja przyjmowania,rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy.

§1

1.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2.Pracownicy Urzgdu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspolzycia
spotecznego.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

4 Kontrolg i koordynacj¢ dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli,w tym zwlaszcza skarg i wnioskow oraz interwencji
sprawuje Z-ca Wojta.
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5.Z-ca Wojta zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli 1 przedktadania ich Wojtowi.

§2

1.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego,instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania,rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

2 Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3.Referat Spoteczno-Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskoéw
indywidualnych wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢
interesantow przez Wojta,Z-ce Wojta 1 kierownikow referatow.

§3
1.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

- udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia jako tresci
obowiazujacych przepisow,

- rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu,a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

- powiadamianie o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

- informowanie o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

2 Interesanci majg prawo uzyskiwac informacj¢ w formie pisemnej,ustnej,telefonicznej lub
— telegraficzne;.

§4

1.Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i
okreslonych godzinach.

2.Z-ca Wojta 1 kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow w
sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia,za wyjatkiem srody.

3.Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow w
ciagu catego dnia pracy Urzedu,za wyjatkiem srody.

4.7 przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskoéw sporzadzane sa protokoty.
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VII1.Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna 1 zewngtrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja;

1. Wojt,Z-ca Wojta 1 kierownicy referatéw w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podlegtych.

2 Referat Finansowy w zakresie przyznanych mu uprawnien.

§3

Kontrole zezwnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Zarzad Gminy lub Wojta
petnomocnictw:

1.Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu
budzetu,planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzone]
dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Zarzadowi Gminy.

2 Kierownicy referatow w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci
rzeczowe;.

IX.Zasady podpisywania pism i decyzji.

§1
Wojt osobiscie podpisuje:

1.Zarzadzenia 1 okolniki.

2 Dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowe;.

3.Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

4.Odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow.
5.0dpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.
6.Umowy-zlecenia zgodnie z uprawnieniami Zarzadu.
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&2
1.Z-ca Wojta w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta dokonuje:
- wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
- podpisuje odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 w przypadku nieobecnosci Wojta.
§3

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byc
uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub samodzielnego pracownika.

§4

Wit moze upowazni¢ kierownikow referatow 1 pracownikoéw samodzielnych do podpisywania
korespondencji dotyczace] spraw pozostajagcych w zakresie czynnosci referatow z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobiste] akceptacy Wojta,w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

X.Postanowienia koncowe.

1.Regulamin niniejszy zostaje zatwierdzony uchwatg XVI1/129/96 Rady Gminy w Goleszowie
z dnia 13 lutego 1996r.

2.Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Goleszowie zatwierdzony uchwatg nr
1V/17/90 Rady Gminy w Goleszowie z dnia 21 sierpnia 1990r.
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