Zarzadzenie Nr 111/2/03
Wojta Gminy Chelm Slaski
z dnia 29 maja 2003r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chelm Slaski

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U.Nr 142 z 2001r , poz. 1591, oraz z 2002 r Nr23 poz. 220,
Nr 62 ,poz. 558 , Nr 113, poz. 984, Nr 214 poz.1806)

nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CHELM SLASKI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chelmie Slaskim zwany dalej regulaminem,
okresla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

podzial kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastgpca Wojta , Sekretarzem Gminy,
Skarbnikiem Gminy,

organizacj¢ wewngtrzng urzedu,

zasady 1 tryb pracy urz¢du,

zasady opracowywania projektow aktow prawnych,

zadania referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

organizacj¢ przyjmowania stron w ramach skarg i wnioskow,

zasady podpisywania pism .

§ 2.

. Wit jest kierownikiem Urzedu Gminy i kieruje jego praca przy pomocy Zastgpcy Wojta,

Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
za realizacj¢ swoich zadan.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw urz¢du

1.

oraz kierownikoOw gminnych jednostek organizacyjnych.

§3.
Urzad dziata w szczeg6lno$ci na podstawie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ,
b) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ,



c)
d)
e)
f)

ustawy z dnia 26 listopada 1998r, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych,

Statutu Gminy Chetm Slaski,

niniejszego regulaminu.

2. Urzad dziata na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

§4.

1. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Chetmie Slaskim przy ul.Konarskiego 2.
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

poniedziatek 7.30 -15.30
wtorek 9.00-17.00
sroda- piatek 7.30 - 15.30

Rozdzial 11

Podzial kompetencji migdzy Wajtem, Zastepca Wojta,
Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem Gminy.

§5.
Wojt Gminy

Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status wojta.

1. Do
1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)

kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci :
kierowanie biezacymi sprawami gminy,
reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
upowaznienie Zastgpcy Wojta lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu,
upowaznienie Zastgpcy Wojta lub Sekretarza do zatatwiania spraw w jego imieniu,
nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.

2. Wojtowi podlega bezposrednio:

SNk wh =

Biuro Rady Gminy

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny

Stanowisko d/s Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,
Stanowisko d/s Ochrony Informacji Niejawnych.

§6.
Zastepca Wojta

1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie  czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta,
2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



2. Zastgpcy Wojta podlega bezposrednio Referat Gospodarki Gminnej wobec ktoérego
wykonuje kompetencje przynalezne Kierownikowi Referatu .

§7.

Sekretarz Gminy

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego,
nadzor nad organizacja pracy w urzedzie, inicjowanie usprawnien,
koordynacja prac zwigzanych z kontrola wewnetrzna urzedu,
nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami i funduszem plac
urzedu,
prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami urzedu, udzielanie urlopdw oraz wnioskowanie o nagradzanie
pracownikow,
prowadzenie prac zwiazanych z doskonaleniem kadr urzedu,
prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Woijta ,

wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w systemie
informatycznym urz¢du,
udostepnianie obywatelom dokumentdéw z zakresu dziatania Wojta i urzedu zgodnie
z ustawa o dostgpie do informacji publicznej ,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

12) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy— na zaproszenie Komisji

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta ,

2. Sekretarzowi podlega bezposrednio Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych,wobec
ktorego wykonuje kompetencje przynalezne Kierownikowi Referatu .

§8.
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz obstuga
finansowo — ksiggowa gminy, wykonujac funkcje gléwnego ksiggowego budzetu gminy.
Skarbnikowi podlega Referat Finansowo-Budzetowy.

Zadania Skarbnika — glownego ksiggowego budzetu okreslaja:

a) ustawa o finansach publicznych,

b) ustawa o samorzadzie gminnym,

Do zadan Skarbnika oprocz wymienionych w ustawie o finansach publicznych nalezy
w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prawidlowos$ci stosowania ustaw:

a)
b)

c)

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
o finansach publicznych,
innych majacych wptyw na gospodarke finansowa.

2) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez pracownikow urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
3) przygotowanie projektu budzetu,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,

sktadanie Wojtowi okresowych sprawozdan z zakresu gospodarki finansowej,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu gminy,

realizowanie zadan zleconych przez Wojta w sprawach finansowych,

sprawowanie nadzoru nad obstuga finansowo-ksiggowa jednostek organizacyjnych
gminy,

koordynowanie prac zwiazanych z kontrola wewngtrzna urzedu,

10) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy — na zaproszenie Komisji.
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

N —

z polecen lub upowaznien Wojta,

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§9.
W sktad Urzedu Gminy wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Praca referatéw kieruja :
1)  Referat Spraw Spolecznych i Organizacyjnych — Sekretarz Gminy,
2)  Referat Finansowo-Budzetowy - Kierownik Referatu,
3)  Referat Gospodarki Gminnej — Zastgpca Wojta Gminy .
Kierujacy referatami urzedu podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej
tylko w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.
Kierujacy referatami urzedu organizuja prace tych referatow, ustalaja szczegdtowy zakres
czynnos$ci pracownikow, kontroluja i nadzoruja ich realizacje.
Kierujacy referatami ponosza wobec Wojta odpowiedzialnos¢ za:
a) organizacj¢ pracy i skuteczno$¢ dzialania referatu,
b) merytoryczna i formalng prawidtowos¢, legalno$¢ 1 celowos$¢ przygotowywanych
przez siebie dokumentow i innych rozstrzygnig¢,
c) prawidlowe wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.

§10.
1. W sktad Urzgdu Gminy wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Symbol akt
1) Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych SSiO
2) Referat Finansowo — Budzetowy FB
2) Referat Gospodarki Gminnej GG
3) Biuro Rady Gminy RG
4) Urzad Stanu Cywilnego USC
5) Radca Prawny RP
6) Stanowisko d/s Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci oC
7) Stanowisko d/s Ochrony Informacji Niejawnych OIN
2. Struktura organizacyjna referatow jest stanowiskowa.
3. Strukturg organizacyjna Urzedu Gminy przedstawia schemat stanowiacy zafacznik do

niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV
Zasady i tryb pracy Urzedu

§11.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach :

2.

1) praworzadnosci,

2) jednoosobowego kierownictwa,

3) stuzbowego podporzadkowania,

4) podziatu czynnosci stuzbowych,

5) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,
6) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

7) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j.

§12.
Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym .
Organizacj¢ kontroli wewngtrznej w urze¢dzie reguluje odrgbna instrukcja .

§13.

Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)

4)
5)

doktadna znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie terminOw zatatwianych spraw,

prawidlowe okreslanie w projektach decyzji podstawowych danych zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego,

wlasciwe zalatwienie interesantow,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.

§14.

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja nast¢pujace
czynnosci 1 dziatania natury ogodlnej:

1)

2)

3)
2)

3)
4)

5)

przygotowuja projekty uchwal wnoszonych przez Wojta pod obrady rady gminy oraz
projekty decyzji i zarzadzen wojta,

opracowuja materiaty niezbgdne do przygotowania projektu budzetu gminy, realizuja
budzet gminy zgodnie z przyjetym ukladem wykonawczym i przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych ,sporzadzaja sprawozdania z realizacji budzetu - w czgséci
dotyczacej ich zakresu dziatania ,

opracowuja projekty planéw spoleczno — gospodarczego rozwoju gminy ,

opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny, sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw oraz biezace informacje o realizacji zadan,

wnioskuja 1 podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno — techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

wspoldziataja w zakresie wykonywania zadan z innymi komorkami urzedu oraz innymi
jednostkami 1 instytucjami,

przygotowuja propozycje zatatwienia interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg
1 wnioskow obywateli,



6) prowadza zbidr przepisow gminnych i innych aktéw prawnych w ramach zakresu
czynnosci,

7) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy,

8) stosuja obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt oraz zasady dotyczace
wewngtrznego obiegu akt,

9) wykonuja zadania przekazane do realizacji przez Wojta.

§15.
1. Czynno$ci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji reguluje  instrukcja
kancelaryjna.
2. Zakresy czynnosci zatwierdza Wojt.
3. Zarzadzenia , informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci pracownikow
zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.

§16.
Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjne sa wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§17.

1. W celu wilasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy

urzedu w siedzibie urz¢du znajduja sig:

1) tablice urzgdowe,

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk , godzinach pracy urzedu i dniach
przyje¢ Obywateli przez Wojta w sprawach skarg i wnioskéw ,

3) tabliczki przy drzwiach pomieszczen biurowych wyszczegolniajace: nazwisko 1 imig
pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dzialania,

4) tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady post¢powania, niezb¢dne
dokumenty, terminy i oplaty dotyczace zalatwienia wazniejszych spraw w urzedzie.

2. Informacje dla Obywateli dostgpne sa réwniez w sieci teleinformatycznej urzedu.

§18.
Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia wdjta i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu
podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancoOw poprzez:
- wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
i w gablotach na terenie gminy,
- poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego.

Rozdzial V

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady Gminy
i Wojta Gminy.

§19.
Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen.
. Rada Gminy wydaje akty prawne w formie uchwat.
3. Projekty aktow prawnych okreslonych w pkt. 1-2 przygotowuja wnioskodawcy,
do obowiazkow ktérych nalezy:
- okreslenie kierunkow projektowej regulacji 1 przygotowania wstgpnego projektu aktu,

N —



9]

- koordynowanie prac przy przygotowaniu i uzgadnianiu projektu z zainteresowanymi
jednostkami,

- sporzadzenie uzasadnienia projektu uchwaty rady .
Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia z Sekretarzem Gminy, Radca Prawnym,
oraz Skarbnikiem Gminy jezeli dotycza budzetu badz wywotuja skutki finansowe.
Sekretarz przekazuje projekty uchwat Rady Gminy do Biura Rady Gminy .
Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywa¢ wedlug zasad okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa RM z dnia 20 czerwca 2002r w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej” (Dz.U.Nr 100 poz. 908)
Uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Woéjta podlegaja ewidencji prowadzonej przez
Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych.

Sekretarz Gminy zapewnia niezwtoczne przekazanie uchwat Rady Gminy do organow
nadzoru prawnego.
Sekretarz Gminy zapewnia niezwloczne przekazanie aktdow prawa miejscowego
oraz przepisow porzadkowych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
Urz¢du Gminy

§20.
Referat Spraw Spolecznych i Organizacyjnych

Sprawy organizacyjne

I. Do zakresu spraw administracyjno-gospodarczych nalezy = w szczego6lnoSci :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej rejestraci,

wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencii,

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez woijta,

prowadzenie ogolnego rejestru skarg i wnioskow , nadzér nad ich terminowym
zalatwieniem,

obstugiwanie tacznicy telefonicznej i telefaksu ,

udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien zawieranych przez gming,
prowadzenie centralnego rejestru rachunkow i faktur wplywajacych do urzedu,
prowadzenie i aktualizacja podr¢cznych materiatdéw informacyjno-adresowych dla potrzeb
urzedu oraz tablic urzegdowych i informacyjnych,

10) prenumerata prasy, czasopism , zaopatrywanie urzegdu w wydawnictwa specjalistyczne

1 fachowe oraz prowadzenie podrecznej biblioteki urzedu,

11) ochrona mienia i sprawy socjalne,
12) rejestr pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,
13) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, $rodki czysto$ci —prowadzenie magazynu

w tym zakresie,

14) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,



15)

sprawy zwiazane z biezacymi remontami oraz konserwacja pomieszczen i inwentarza
biurowego,

16) gospodarka drukami i formularzami,

17)
18)

ewidencja srodkow nietrwalych w urzedzie,
nadzor nad utrzymaniem porzadku, czysto$ci w pomieszczeniach budynku, dekorowanie
budynku,

19) nadzér nad prawidlowa eksploatacja samochodu stuzbowego,

20) nadzor nad praca pracownikow obstugi urzedu,

21) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
22) prowadzenie archiwum urzedu.

II. Do zakresu spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

1118
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i kursami pracownikow urzedu ,
ewidencja czasu pracy pracownikow,

prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy ,

planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow obshugi.

Do spraw w zakresie informatyki nalezy w szczegdlnosci :

przygotowanie uméw z jednostkami autorskimi na zakup systemow,

nadzor nad wdrazaniem systeméw i ich prawidlowa eksploatacja,
zabezpieczenie systemu i1 materiatow eksploatacyjnych,

organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,

nadzér nad funkcjonowaniem programow komputerowych w urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem urzgdu w sprzet komputerowy,
prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;,

prowadzenie strony internetowej Urz¢du Gminy.

IV. Do spraw w zakresie ochrony p-poz nalezy w szczegolnosci :

1)
2)

V.

1)
2)

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem OSP w sprzet 1 Srodki alarmowania,
prowadzenie dokumentacji finansowej 1 rozliczeniowej zwiazanej z kosztami
utrzymania OSP .

Do zakresu spraw zwiazanych z BHP nalezy w szczegdlnoSci :
przestrzeganie i egzekwowanie obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
przeprowadzanie okresowych kontroli warunkow pracy oraz zasad przestrzegania bhp
w urzedzie,
stwierdzanie zagrozen zawodowych,
zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy , chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
udzial w dochodzeniach powypadkowych.



Sprawy obywatelskie

I. Jako zadania zlecone prowadzone sa w szczego6lnosSci sprawy :

1) prowadzenie rejestru statych mieszkancow i jego aktualizacja,

2) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcoOw na pobyt
staly iczasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych, Rzadowego Centrum
Informatycznego PESEL, WKU, poszczegdlnych urzedéw miast i  gmin, udzielanie
informacji adresowe;j,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 wydawanie decyzji w sprawach
o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staly,

5) uczestnictwa w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem wybordéw, sporzadzeniem
spisow wyborcoéw, wydawania zaswiadczen o prawie do gtosowania,

6) sporzadzanie spisow i wykazoéw na potrzeby réznych instytucji,

7) prowadzenie rejestrow 1 wydawanie za§wiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,

8) wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos$¢, paszportow i1  prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

I1. Do zakresu spraw wojskowych nalezy w szczegdlnosci :

1) rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,

2) przygotowanie dokumentacji i wspotudziat w przeprowadzeniu poboru,

3) przyjmowanie, opiniowanie 1 kompletowanie podan oraz wydawanie decyzji
o przedterminowe zwolnienie zolnierzy z pelnienia sluzby wojskowej z tytulu
sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny, osobistego prowadzenia gospodarstwa
rolnego lub uznania za jedynego zywiciela.

III. W zakresie dzialalnosci gospodarczej prowadzone sa w szczegolnoSci sprawy

zwigzane z:

1) prowadzeniem ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
2) wydawaniem za$wiadczen o wpisie do ewidencji,
3) wydawaniem decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,
4) wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w lokalach
gastronomicznych i placowkach handlowych,
5) ustaleniem czasu pracy placéwek handlowych , ustugowych i gastronomicznych.

Iv. W zakresie spraw spolecznych prowadzone sa w szczegolnoSci sprawy
zwiazane z wydawaniem zezwolen na organizowanie :
1) zbiodrek publicznych,
2) zgromadzen
3) imprez masowch.

Edukacja , Kultura ,Kultura — Fizyczna ,Zdrowie i Opieka Spoleczna

I. Do zadan w zakresie oSwiaty nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami

Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola i szkoly a w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem ,przeksztalcaniem 1 likwidowaniem
gminnych jednostek o§wiatowych,

2) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

3) analiza arkuszy organizacyjnych jednostek o§wiatowych,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

kontrola spetniania obowiazku nauki przez uczniéw konczacych gimnazjum,

koordynacja dzialan i kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej
prowadzonego przez wszystkich organizatoréw na terenie gminy,

prace przygotowawcze zwiazane z powierzaniem stanowisk dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

organizowanie post¢gpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o uzyskanie stopnia awansu zawodowego,

prowadzenie rejestru aktow nadania stopni awansu zawodowego,

10) realizacja zadan zwigzanych z rzadowymi programami udzielania finansowego wsparcia

dla uczniow ,

11) opracowywanie sprawozdan ,analiz dotyczacych placéwek o$wiatowych na potrzeby

wiasne i r6znych instytucji,

12) wspotdziatanie z r6znymi instytucjami w zakresie o§wiaty,
13) prowadzenie rejestru placoéwek o§wiatowych .

II. Do zadan w zakresie kultury i sztuki nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

I1I.

1)
2)
3)
4)

IVv.

1)
2)

3)

4)

organizacja imprez kulturalnych na terenie gminy,

wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji imprez kulturalnych ,
oraz z innymi organizacjami, instytucjami,

nadzor nad instytucjami kultury tj. Gminna Biblioteka Publiczna ,Gminna Swietlica
Srodowiskowa oraz wspotdziatanie z tymi instytucjami,

prowadzenie spraw w zakresie upamigtnienia i ochrony miejsc pamigci narodowej,
koordynowanie wspoOlpracy zagranicznej w tym organizacja wymiany Kkulturalnej
z zagranica,

wspoéldziatanie z wydawnictwami , instytucjami zajmujacymi si¢ upowszechnianiem
kultury,

prowadzenie ksiag rejestrowych instytucji kultury .

Do zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegélnosci:
upowszechnienie wszystkich form kultury fizycznej,

organizacja gminnych zawodow i turniejow sportowych,

wspoldziatanie z klubami i stowarzyszeniami w zakresie rozwoju kultury fizyczne;j,
realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych .

Do zadan w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spolecznej nalezy w szczego6lnosci:
nadzér nad dziatalnoscia statutowa publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

kontrola prawidlowego wykorzystania przyznanej dotacji dla publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej ,
ocena stopnia zaspokajania potrzeb mieszkancéw na §wiadczenia i ushugi z zakresu
ochrony zdrowia oraz dostgpnosci do tych §wiadczen,

realizacja programu Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych,
wspolpraca z Komisja,

5) koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej .
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§21.
Referat Finansowo — Budzetowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budzetowego naleza sprawy zwiazane
z gospodarka finansowa gminy, urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, budzetu gminy,
wymiarem i poborem nalezno$ci budzetowych z tytulu podatkéw i optat, zapewnieniem
dyscypliny budzetowej , a w szczegolnosci:
1) opracowanie materialdbw do projektu budzetu gminy- zgodnie z uchwala Rady Gminy
w sprawie procedury opracowywania i uchwalania budzetu,
2) sprawdzanie projektow  planow finansowych jednostek budzetowych 1 zadan
realizowanych poza budzetem ,
3) przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,
4) analiza i1 ocena realizacji budzetu oraz przedktadanie informacji i wnioskow Wojtowi
1 Radzie Gminy,
5) nadzoér nad prawidtowoscia rozliczen z budzetem jednostek i zadan realizowanych poza
budzetem,
6) obstuga finansowo-ksiggowa urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie
z ustawa o rachunkowosci,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz statystycznej,
8) organizacja i kontrola prawidtowos$ci obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej,
9) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji w urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych
gminy,
10) wymiar, windykacja i pobor podatkow 1 optat bedacych dochodami budzetu gminy,
11) przedktadanie wnioskéw Wojtowi Gminy dotyczacych odroczen, umorzen, rozlozenia
na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatkéw i optat,
12) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie wysoko$ci stawek
podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow,
13) prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw
1 ustug VAT oraz ich rozliczenie,
14) kontrola i nadzér nad powszechnos$cia i prawidtowos$cia poboru podatkéw,
15) prowadzenie kasy w urzedzie i nadzor nad kasa pomocnicza w GOPS w  Chelmie
Slaskim,
16) wspotpraca z organami administracji rzadowej , bankami itp.

§22.
Referat Gospodarki Gminnej

Do zadan referatu naleza sprawy gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, budownictwa,
architektury 1 gospodarki przestrzennej, oraz geodezji, gospodarki gruntami, a takze
rolnictwa i ochrony srodowiska, promocji i strategii gminy a w szczegdlnosci:

L. W zakresie gospodarki komunalnej prowadzone sa sprawy:

1) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalenie kierunkow
1 sposobdw zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach ,

2) koordynacja dzialan zwiazanych z budowa, modernizacja 1 remontami urzadzen
komunalnych (drogi, place, kanalizacja,),

3) uzgadnianie przebiegu sieci infrastruktury technicznej w pasie drogowym drog
gminnych,
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

wspolpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

kontrola stanu drog i1 ich oznakowania ,

przygotowanie decyzji o zajgciu pasa drogowego drog gminnych,
przygotowanie decyzji na zjazdy z drog gminnych,

prowadzenie rejestru reklam w pasie drog gminnych i innych miejscach ,
nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci w gminie,

10) tworzenie i1 utrzymanie terenow zielonych,
11) dziatania zwiazane z likwidacja zjawiska bezdomnych zwierzat,
12)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w gminie i jego

rozbudowa,

13) weryfikacja kosztorysow powykonawczych 1 inwestorskich,

14) prowadzenie inwestycji 1 remontéw gminnych budynkow i budowli,

15) opiniowanie Planow Ruchu KWK ,,Piast ” i ,,Ziemowit”,

16) koordynacja w zakresie zapobiegania 1 usuwania szkdéd gorniczych w  mieniu

stanowiacym majatek gminy,

17) organizacja i nadzor komunikacji zbiorowej,
18) nadzor nad utrzymaniem mogit z okresu wojny i Powstan Slaskich.

I1.

1)
2)

3)
4)

6)
7)

W zakresie gospodarki mieszkaniowej prowadzone sa sprawy:
nadzér nad administracja mieszkan komunalnych,
koordynacja dziatan w zakresie rocznych 1 wieloletnich remontow substancji
mieszkaniowej,
dotyczace najmu lokali komunalnych,
zwiazane z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych:

przyjmowanie wnioskow,

biezaca kontrola i weryfikacja wnioskow,

przygotowanie decyzji dotyczacych przyznawania dodatkow mieszkaniowych.

W zakresie budownictwa, architektury i gospodarki przestrzennej prowadzone
$q sprawy:
sporzadzenie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego ,
wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
analiza wnioskéw, rejestr wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
wdrazanie  procedury  sporzadzania miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,
koordynacja prac podczas procesu projektowego zwiazanego z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
powadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

IV. W zakresie gospodarki gruntami:

1))

2)
3)

4)

przygotowanie materiatow do sprzedazy ,wykupu , zamiany, dzierzawy, uzyczenia lub
oddania w wieczyste uzytkowanie gruntéw i nieruchomos$ci stanowiacych wilasnos¢
gminy,

prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

nadzor nad prawidtowos$cia rozliczen wynikajacych z uméw za najem , dzierzawe,
uzyczenie tego mienia ,

przygotowanie materialdw do wykonania prawa pierwokupu przez Wojta.
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6) przygotowanie opinii o zgodno$ci wstepnego projektu podzialu geodezyjnego
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

7) przygotowanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu geodezyjnego.

V. W zakresie geodezji:

1) przygotowanie materiatow w sprawie zmiany nazewnictwa ulic ,nadania nazw ulic,
2) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci (budynkéw),
3) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

VI
1)
2)
3)
4)

5)

.W zakresie rolnictwa i leSnictwa:

przygotowanie materialdéw do prowadzenia spiséw rolnych,

przygotowanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na utrzymanie psa rasy uznanej
Za agresywna,

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zarazliwa,

przygotowywanie materialbw do zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego
na lesny,

wspotdziatanie z instytucjami rolniczymi ,

VII. W zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowanie decyzji dot. wydania zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu
nieruchomosci,

naliczenie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

opracowywanie planu wyrebu drzew przy drogach gminnych,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska ,

opracowanie programu ochrony srodowiska wraz z planem gospodarki odpadami,
opiniowanie wnioskow dot. gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

przygotowanie decyzji dot. udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na usuwaniu odpadow statych i ciektych z terenu gminy,

prowadzenie rejestru przydomowych oczyszczalni sciekow,

przeprowadzanie konkursu na najtadniejsza posesje .

VIII. W zakresie promocji i strategii gminy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

opracowanie programéw gospodarczych i strategii Gminy Chetm Slaski,

realizacja  programéw  wynikajacych z uczestnictwa gminy w  zwiazkach
miedzygminnych,

opracowywanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwosciach 1 warunkach
inwestowania w Gminie Chelm Slaski,

nawiazanie i1 utrzymanie kontaktow z inwestorami, sprawdzanie ich wiarygodnosci ,
opracowywanie i realizacja elementdw kampanii promocyjnej gminy,

udziat w targach i wystawach branzowych w celu promocji potencjalu gospodarczego,
naukowego i kulturalnego Gminy Chetm Slaski,

utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu w zakresie
promocji gminy.

IX.W zakresie spraw zwigzanych z Unig Europejskg :

1) pozyskiwanie informacji na temat funduszy , programoéw i1 mozliwosci wsparcia

gminy ze strony Unii,
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2) uczestnictwo w Krajowym Systemie Przygotowan do Funduszy Strukturalnych,
3) nawiazywanie wspoOlpracy z organizacjami ,instytucjami zajmujacymi si¢ realizacja

projektow w ramach funduszy.

§23.
Biuro Rady Gminy.

Biuro podlega i wykonuje czynnosci zlecone przez Wojta i Przewodniczacego Rady
a w szczegblnosci:

1))

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kompletowanie materiatow zwiazanych z praca rady,

przygotowanie materialdw na posiedzenia i sesje oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia,

zapewnienie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji i posiedzen komisji,
sporzadzenie protokotow z sesji 1 komisji rady,

prowadzenie rejestru uchwal rady oraz innych rozstrzygnie¢ ( deklaracje, os§wiadczenia,
apele, opinie),

prowadzenie rejestru korespondencji, wnioskow i interpelacji,

organizowanie szkolen radnych ,

wspolorganizowanie zebran z mieszkancami gminy ,sporzadzanie protokotow,
kompletowanie korespondencji prowadzonej z réznymi instytucjami,

10) udostgpnianie obywatelom dokumentéw z zakresu dziatania rady i komisji zgodnie

z ustawa o dostepie do informacji publicznej.

§24.
Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zlecone sprawy zwiazane
z aktami stanu cywilnego, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw ,

odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego,

kontrola 1 uzupehlianie aktow, prostowanie biledow, dokonywanie wzmianek
1 przypiskow,

uzupehnianie 1 korekta danych na podstawie orzeczen sadow,

wydawanie wypisOw z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego,

organizacja obrzedowos$ci zwiazanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz
urodzinami osob konczacych 90, 99, 100 1 wigcej lat .

§ 25.
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna organdow gminy i urzedu gminy, oraz
jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

udzielanie opinii i porad prawnych,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat kierowanych pod obrady rady
gminy, zarzadzen Wojta 1 innych aktow prawnych, ktorych wydanie wynika z przepisow
szczegoOlnych,

opiniowanie projektow umow 1 porozumien,
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4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

5) wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) opiniowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

7) opiniowanie spraw zwiazanych z zawarciem umowy w sprawach majatkowych,

8) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

9) wydawanie opinii prawnych co do zasadno$ci zawiadomienia organu powotanego do
Scigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa §ciganego z urzedu,

10) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana
lub rozwiazanie stosunku prawnego,

11)wystepowanie w  charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

12) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci.

§ 26.
Samodzielne stanowisko d/s
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

Do zadan stanowiska d/s Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci nalezy planowanie,

organizowanie, kierowanie i koordynacja realizacji ogétu przedsigwzie¢ zwiazanych

z powstatymi sytuacjami kryzysowymi , ochrona ludno$ci oraz realizacja zadan obrony

cywilnej przez wszystkie podmioty gospodarcze i organizacje spoteczne dzialajace na terenie

gminy a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan nalezacych do zespotu reagowania kryzysowego,

2) przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementow systemu wczesnego ostrzegania
1 alarmowania,

3) organizowanie i utrzymywanie systemu tacznos$ci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

4) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
1 innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie gminy ,

5) opracowywanie planow obrony cywilnej gminy , nadzor i opiniowanie plandw obrony
cywilnej instytucji oraz ich wdrazanie ,

6) tworzenie struktur obrony cywilnej gminy oraz nadzoér nad formacjami obrony cywilne;j,
7) koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

8) nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji
i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilnej oraz jego ewidencja,
9) prowadzenie zadan zwiazanych z akcja kurierska.

§27.
Stanowisko d/s Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan stanowiska d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, okresowe kontrole ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentow ,

4) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych ,

6) prowadzenie kancelarii tajne;j.
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Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania stron, zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 28.

W ramach skarg 1 wnioskdéw Wojt Gminy przyjmuje Obywateli w siedzibie urzgdu gminy
raz w tygodniu w nastgpujacych terminach:
- wtorek w godzinach od 14.30 do 15.30

§ 29.

Kierujacy referatami oraz pozostali pracownicy urzedu gminy przyjmuja Obywateli
w godzinach pracy.

§ 30.

Szczegolowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla Wojt
w formie zarzadzenia .

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism .

§ 31.
Wit podpisuje :
1) zarzadzenia , regulaminy i okdélniki wewnegtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy, o ile wojt
nie udzielit upowaznienia w trybie art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydania w jego imieniu nie

6)
7)
8)

9)

upowaznil pracownikow urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu ,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma wychodzace na zewnatrz z poszczegOlnych referatow dot. zakresu ich

dzialania, o ile wojt nie udzielit upowaznienia do ich podpisywania ,

11) inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 32.

Zastgpca Wojta , Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan ,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.
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§ 33.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.
§ 34.
Kierujacy referatami podpisuja :
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow nie zastrzezone do podpisu Wojta ,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow .

§ 35.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism , w tym decyzji administracyjnych , parafuja je
swoim podpisem , umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial IX

Postanowienia Koncowe

§ 36.
Wykaz obowiazkéw i1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 37.
Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy nadane zarzadzeniem Wojta.

§ 38.
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.

§ 39.
Nie wymagaja zmian Regulaminu zmiany uprawnien kierujacych referatami i zadania
poszczeg6lnych referatow, wynikajace z aktow wyzszego rzedu obowiazujacych po wejsciu
w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 40.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w Zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem podpisania niniejszego Regulaminu traci moc obowiazujaca uchwala
nr XXI1/149/2001 Rady Gminy w Chelmie Slaskim z dnia 22 lutego 2001r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy opublikowana w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Slaskiego Nr 13 z 2001r poz. 283.

Wojt Gminy
Chetm Slaski

/-/ mgr inz. Stanislaw Jagoda
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Struktura organizacyjna

Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Chetm Slaski

Urz¢du Gminy Chelm Slaski

Wojt Gminy

Za—ca Wojta

Sekretarz Gminy

Referat Gospodarki Gminne;j
GG

Referat Spraw Spotecznych
i Organizacyjnych
SSiO

Skarbnik Gminy

Referat
Finansowo-Budzetowy
FB

Gospodarka komunalna GG 1

Sprawy Organizacyjne SO 1

Gospodarka mieszkaniowa
GGII

Sprawy Obywatelskie SO 11

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej FB.I

Ochrona Srodowiska, rolnictwo
i le$nictwo GG III

Budownictwo, architektura
i gospodarka przestrzenna
GG1vV

Gospodarka nieruchomos$ciami
i geodezja GG V

Promocja i strategia gminy
oraz sprawy zwiazane z Unig
Europejska GG VI

Biuro Rady Gminy RG

Urzad Stanu Cywilnego USC

Radca Prawny RP

Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
ocC

Stanowisko ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
OIN

Sprawy EKKFZiOS SO I11

Stanowisko ds. kasowych
FB.II
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Stanowisko ds. podatkoéw
i optat FB.III

Stanowisko ds. budzetu gminy
FB.IV
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