ZARZADZENIE NR 258/2013
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 3 kwietnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Walim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001r. Nr 142
poz.1591 z p6zniejszymi zmianami), Wojt Gminy Walim nadaje:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Walim, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Walimiu nadany Zarzadzeniem nr 143/2004 Wjta
Gminy Walim z 17 sierpnia 2004r.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Uzasadnienie
Organizacje i zasady funkcjonowania urzgdu gminy okresla, zgodnie z zapisem ustawy o samorzadzie gminnym,
regulamin organizacyjny, ktory dla Urzedu Gminy Walim nadany jest przez Wojta Gminy Walim w drodze
niniejszego zarzadzenia.

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- Referat Finansowy,

- Referat Infrastruktury Techniczne;j,

- Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

- Referat Organizacyjny x 2.
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Zalacznik
do Zaradzenia Wéjta Gminy Walim
Nr 258/2013 z dnia 3 kwietnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY WALIM

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Walim zwany dalej Regulaminem, okrdla:
1) zakres dziatania i zadania Jdu Gminy Walim zwanego dalej Uidem,
2) organizacgt Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zasady podziatu zafla kompetencji pomidzy kierownictwo urzdu,
5) podziat pracy pomidzy Referatami,
6) zasady podpisywania pism w ddzie.

§2
1. llekro ¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmine Walim,
2) Radzie - naley przez to rozumieRad; Gminy Walim,
3) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy Walim,
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nayeprzez to rozumigodpowiednio: Wéjta Gminy Walim,
Sekretarza Gminy Walim, Skarbnika Gminy Walim.

§3
. Urzad jest jednostkbudzetong Gminy.
. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
. Siedzila Urzedu jest budynek pofmny przy ul. Bocznej 9 w Walimiu.

WN P

§4
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych, w godzinach:
1) poniedziatek 7.30 — 15.30,

2) wtorek 7.30 - 17.00,
3) sroda 7.30 — 15.30,
4) czwartek 7.30 — 15.30,
5) piatek 7.30 — 14.00.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIAURZ EDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgntisaz innych organéw funkcjomagych w
strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania spoczywggych
na Gminie:
1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,
3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgarsdministracji radowej (zada
powierzonych),
4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuriaemidzygminnego,
5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuriaekomunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym gedkom organizacyjnym, zaakom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na pedstamow.
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§6
1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanhuZzada i
kompetencji.
2. W szczegolngci do zada Urzedu naley:
1) przygotowywanie materiatow nieztbhych do podejmowania uchwat, wydawania decyzjzakzen
i innych aktow z zakresu administracji publicznej,
2) realizacja uchwat organéw Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy movosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargka
wnioskow,
4) przygotowywanie i wykonywanie budtu Gminy,
5) wykonywanie zad@ana podstawie udzielonych upaiméen wchodzacych w zakres zadaGminy,
6) realizacja innych obowzkdw i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaegi Rady, posiedaekomisji oraz innych
organow funkcjonujcych w strukturze Gminy,
8) prowadzenie zbioru prawa miejscowego,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olbganjacymi w tym zakresie przepisami,
10) realizacja obowizkow i uprawnié Urzedu, jako pracodawcy, zgodnie z obamijacymi w tym
zakresie przepisami.

Rozdziat 11l
ORGANIZACJA URZ EDU

1. W skfad Urzedu wchodz komorki organizacyjne - referaty i samodzielne staowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny - Or,
2) Referat Finansowy — F,
3) Referat Infrastruktury Technicznej — IT,
4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami — RIGG,
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki — |,
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrénagowiska, Iénictwa i gospodarki wodnej —)
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. zdeania kryzysowego, ewidencji ludiwdi dowodow
osobistych — SO,
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zdezej, zaméwig publicznych i windykacji - KZ,
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpad &0,
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. promocji Gminy- P

§7
1. Referatami kieryj kierownicy.
2. Referaty dziel sie na stanowiska pracy.
3. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonujet Woj

§8
Struktue organizacyja Urzedu okreéla Schemat organizacyjny, stangay zahcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§9
1. Urzad dziata wedlug nasgpujacych zasad:
1) praworzdndci,
2) stwzebndci wobec spoleczrioi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zaradczej,
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7) podziatu zad& pomidzy kierownictwo urzdu, poszczegolne Referaty, Samodzielne stanowiska

oraz wzajemnego wspotdziatania.

§10

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikéw i zada dziatap na podstawie i w granicach prawa
i obowiazani g doscistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadai swoich obowizkow @ obowizani stizy¢ Gminie.

§12

1. Gospodarowaniérodkami rzeczowymi odbywaesiv sposob racjonalny, celowy i oszdny, z
uwzgkdnieniem zasady szczegolnej staraehw zaradzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie zgpisami
dotyczcymi zamowié publicznych.

§13

1. Urzedem kieruje Wdjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnikérzy ponosz odpowiedzialnét przed
Wojtem za realizagjswoich zada.

2. Kierownicy poszczegolnych Referatéw kierugarzdzap nimi w sposéb zapewnigy optymaln,
realizacg zada Referatow i ponosizza to odpowiedzialri przed Woéjtem.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatow ddn @1 bezpdrednio przetaonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawijnadzér nad nimi.

§14

Urzad dziata zgodnie z rocznym planem - bettm uchwalonym przez Rad

§15

1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zadczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadgodny z
prawem.
2. Szczego6towe zasady kontroli zagzzej w Urzdzie okréla odiebne zarzdzenie.

§16

1. Referaty realizyj zadania wynikajce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie icgauhosci
rzeczowej.

2. Referaty § zobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi komorkami oizgcyjnymi Urzdu w
szczegOlnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiaua;ji.

Rozdziat V

ZAKRESY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI POMI EDZY KIEROWNICTWO URZ EDU

§17

1. Do zakresu zada Wajta nalezy w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

Kierowanie bieacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zgwmn

Prowadzenie gospodarki Gminy.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej.

Wykonywanie uprawnig zwierzchnika stiowego wobec wszystkich pracownikow klim.
Sktadanie éwiadcze woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem higej dziatalnéci Gminy.
Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownik6wzmaegoinych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizaejia.

Koordynowanie dziatalriei komoérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich wspoétpracy.
Rozstrzyganie sporow poatizy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w €ZgAnGcCi
dotycacymi podziatu zada

Ogtaszanie Uchwat Rady Gminy oraz przedktadaniavatiwvojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej.

10) Czuwanie nad tokiem i terminovma wykonywania zadaUrzgdu.
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11) Wykonywanie Uchwat Rady Gminy.

12) Przedkiladanie na sesji Rady Gminy sprawéazdevykonywania zada

13) Upowanianie pracownikéw Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligabe;.

14) Przyjmowanie éwiadczeé o stanie magkowym od pracownikéw samagdowych.

15) Ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przezcpmwnikdéw Urzdu czynndci
kancelaryjnych.

16) Reprezentowanie Gminy i jej organdw w pgstwaniu gdowym i administracyjnym a tak przed
Trybunatlem Konstytucyjnym i organami administragfidowe;.

17) Koordynowanie dziatalriei jednostek gminnych.

18) Ustalenie regulaminu pracy.

19) Uczestniczenie w pracach aawkow i porozumié miedzygminnych oraz wykonywanie zada
wynikajacych z tych porozumie

20) Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszamgdi.

21) Podejmowanie, inicjowanie dzidlav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, kitiees
zastrzeone na rzecz innych podmiotow.

22) Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa.

23) Wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o stanieddki zywiotowej i zagraen
nadzwyczajnych.

§18
1. Sekretarz podejmuje czyndw kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta.
2. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wojta:
1) Koordynuje dziataln& Referatu Organizacyjnego i Samodzielnych stanopiaky.
2) Koordynuje dziatalné& jednostki — Spotki z organiczrodpowiedzialnécia Administracja
Budynkéw Komunalnych.

§19
1. Do zadaa Sekretarza naley zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uggdu a w szczegolnsxi:

1) Opracowywanie projektéw zmian Regulamindw.

2) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelagyjne

3) Opracowywanie projektéw podziatu Referatéw na staska pracy.

4) Opracowywanie zakresOw czyriodna stanowiskach pracy.

5) Nadzér nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwénych z doskonaleniem
kadr.

6) Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy Wdu.

7) Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat.

8) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio mu podlegtych.

9) Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi wedeze i zakupendrodkéw trwatych.

10) Koordynacja i organizacja spraw zwanych z wyborami, referendami i spisami.

11) Wykonywanie innych zadana polecenie i z upovaienia Wdjta.

12) Zastpowanie Wéjta w czasie jego nieobegrio

13) Sekretarz nadzoruje Referat Organizacyjny i wykemuajtym zakresie obowiki Kierownika
Referatu.

§20
1. Do zadaa Skarbnika nalezy:
1) Opracowywanie projektu badtu Gminy.
2) Wykonywanie budetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.
3) Wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkova.
4) Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednosteganizacyjnych.
5) Nadzorowanie i kontrola realizacji btetu Gminy.
6) Kontrasygnowanie czynsdoi prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan pieniznych
i udzielanie upowanien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty.
7) Wspotdziatanie w spoaglzaniu sprawozdawcza budzetowe.
8) Opracowywanie okresowych analiz i sprawazdasytuacji finansowej Gminy.
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9) Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych z polecg
lub upowanien Wajta.
10) Skarbnik nadzoruje Referat Finansowy i wykonujeym zakresie obowrki Kierownika
Referatu.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N POMI EDZY REFERATAMI

§21
1. Do wspolnych zad& Referatow i Samodzielnych stanowisk naisy:

1) Przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czyohorganizatorskich na potrzeby organéw
Gminy.

2) Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz projektow
decyzji administracyjnych a taé& wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

3) Przygotowanie projektow uchwalt, zadzen, sprawozda, analiz i innych materiatéw, pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Waijta.

4) Realizacja zadawynikajacych z uchwalt, postanowidrady oraz zarglzenh Wojta.

5) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanideratow niezldnych do przygotowywania
projektu budetu Gminy.

6) Przygotowywanie sprawoztlaocen, analiz i biscych informacji o realizacji zada

7) Opracowanie projektéw planow realizacji przedsiig¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych.

8) Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkévasmwania przez Rachadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

9) Realizacja zadaw zakresie obronrci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy riatych do
kompetencji Wojta.

10) Wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawogioiworaz gospodarczymi.

11) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upousienia udzielonego przez Waijta.

12) Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, wnioskiwterpelacji radnych.

13) Wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie kompetdReferatow i Samodzielnych stanowisk.

14) Wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza ihrgeda w sprawach nieobjych zakresem
dziatania Referatow i Samodzielnych stanowisk.

15) Stosowanie obowkujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i przechoaryie akt.

16) Stosowanie zasad dotycxych wewrtrznego obiegu akt.

17) Usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form prac

18) Realizowanie zaméwiena wykonywanie robét, ustug i dostaw w trybie usta zamdwieniach
publicznych.

19) Realizacja zadawynikajacych z Ustawy o ochronie danych osobowych w za&rpsietwarzania
danych zgodnie z obow#ujacymi przepisami.

20) Przedktadanie planow wycinkowych do projektu ketd Gminy wraz z planem zatlezeczowych.

21) Opracowywanie okresowych ocen, analiz i informacgalizacji zadarzeczowo- finansowych.

22) Wspoidziatanie z organami samadpwymi i organami administracji gdowej.

23)Wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

24) Odpowiedzialné materialna za powierzone wypasaie biurowe.

25) Sporadzanie sprawozdawcga w tym elektronicznie, dla celow statystycznydhnych jednostek
organizacyjnych i instytuciji.

26) Sporadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym:kdonentow, drukéw, formularzy,
sprawozda, aktow itp.

§22
1. Do zadaa Referatu Organizacyjnego naley:
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowanraddu.
2) Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowegaoad nad funkcjonowaniem gminnych
jednostek organizacyjnych.
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3) Prowadzenie spraw zgdanych z obstugRady:
a) obstuga kancelaryjno - biurowa Przewodamzyo Rady,
b) przygotowywanie i kompletowanie materiatéw na pdsenie komisji Rady wg ustalonej
tematyki posiedag
¢) prowadzenie ewidencji udziatu radnych i cztonkéwnksji na sesjach i posiedzeniach komisiji,
d) sporadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiefix®misji Rady,
e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
f) opracowanie sprawozdainformaciji z dziatalnéci Rady,
g) przekazywanie uchwat, postanowjevnioskow, interpelacii, opinii odpowiednim organo
h) wspotdziatanie w organizowaniu spotkeadnych z wyborcami,
i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanyctRady,
i) wykonywanie zadazwiazanych z przeprowadzeniem referendum gminnego,
k) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radmyc

4) Prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

5) Prowadzenie spraw zgdanych z dziatalnieia socjalra Urzedu, jako pracodawcy.

6) Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywani€alarchiwum pastwowego.

7) Zaopatrzenie Urlu w sprzt i wyposaenie, w tym materiaty biurowe, kancelaryjne i druki

8) Prowadzenie spraw z zakresu napraw i konserwadjirdw, ochrona ppo Urzedu.

9) Prowadzenie cakoi spraw z zakresu zasad bezpigstea i higieny pracy w Ukzlzie.

10) Przygotowanie organizacyjne i techniczneagasne z przeprowadzeniem wyboréw do rad, Sejmu,
Senatu, na Prezydenta, do Parlamentu Europejskiagdawnikow do gdow i kolegium do spraw
wykroczea.

11) Organizacja konkursoéw na stanowiska dyrektoréw gyth jednostek organizacyjnych.

12) Prowadzenie dokumentacji zyganej z nadawaniem honorowego obywatelstwa Gminy.

13) Prowadzenie dokumentacji zyganej z przyjmowaniem zafla zakresu administracjigdowej.

14) Prowadzenie dokumentacji zyganej z tworzeniem jednostek pomocniczych - sotectw

15) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

16) Prowadzenie spraw zgdanych z ochrantajemnicy pastwowej i stitbowej a w szczegdlsoi:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony fizycznej wdu,

¢) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przesgiania przepisow o ochronie tych
informaciji,

d) opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizacji,

e) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informadagjawnych.

17) Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i przetdvatania alkoholizmowi i narkomanii:

a) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie gminnegagpamu profilaktyki i rozwizywania
problemow alkoholowych oraz gminnego programu preéziatania narkomanii,

b) wydanie zezwolk na sprzedanapojéw alkoholowych,

¢) naliczanie optat za wydawane zezwolenia alkoholowe.

18) Wspotpraca i prowadzenie spraw Gminnej Komisjipisfilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i realizacja zadgrogramu.

19) Wspdlpraca ze Szkotami,séddkiem Pomocy Spotecznej, Komisariatem Policjiakresie
udzielania pomocy osobom uzatonym i kierowaniem ich na leczenie oraz Zespotem
Interdyscyplinarnym.

20) Opracowywanie projektéw preliminarzy wydatkéw gmigo programu profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych, gminnego programeepiwdziatania narkomanii oraz
nadzorowanie ich realizowania.

21)Nadz6r, zaopatrzenie i opieka radetlicami srodowiskowymi i Punktem Konsultacyjnym.

22)Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki zasobdati lmieszkalnych i sytkowych Gminy,
przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie ust@easad gospodarowania zasobami lokali
mieszkalnych i gytkowych oraz propozycji stawek czynszu.

23) Prowadzenie spraw z zakresu:

a) przydziatu lokali mieszkalnych, zamiany mieszkpodnajmu oraz realizowania wyrokow
sadowych w zakresie eksmisji i przekwaterdwa

b) rejestrowanie wnioskow o przydziat miesakaporadzanie list przydziatu mieszka

c) prowadzenie dokumentacji Spotecznej Komisji Miesu&avej,
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d) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic,gmecraz numerow pogelkowych
nieruchoméci,

e) wspotpraca z ABK w zakresie zadu mieniem gminnym i z zagdami wspaolnot.

24) Realizacja zadaz zakresu cmentarnictwa komunalnego oraz sprawevegaieki nad grobami i
cmentarzem wojennym.

25) Prowadzenie rejestru i publikacja zgdzen Wajta i ich publikacja.

26) Sporadzanie informacji z pracy Waijta.

27)Nadz6r nad pracownikami gospodarczo - pdkowymi /stanowiska nieugdnicze/.

2. Do zadai Referatu Finansowego nalgy:

1) Opracowanie projektu badtu Gminy.

2) Rozliczanie zadarealizowanych z pozyskanyérodkéw z funduszy pomocowych na inwestycje.

3) Przygotowanie projektu uchwat w sprawach: procedwgetowej, uktadu wykonawczego hietu
Gminy, wprowadzenia zmian do biedu, zacigania payczek i kredytow.

4) Przygotowanie projektu planu finansowego dla dadaakresu administracji gdowej zleconej
Gminie.

5) Przygotowanie sprawozfla przebiegu wykonania buzetu.

6) Prowadzenie obstugi kasowej i &gowej.

7) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gmisradkow trwatych oraz zmian w tym zakresie.

8) Prowadzenie spraw funduszy celowych.

9) Nadzor i kontrola nad dziatalgda finansows gminnych jednostek.

10) Opracowanie sprawoztla wykonania planu finansowego.

11) Wspoétdziatanie w sprawach finansowych z Regionétba Obrachunkow oraz Urzdem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieéz8potecznych i Bankiem wykoragym obstug finansowa.

12) Prowadzenie ewidencji drukoééeistego zarachowania.

13) Przygotowanie projektéw uchwat w zakresie wysakatawek podatkéw i optat lokalnych i
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

14) Przygotowanie decyzji w sprawie wymiaru i prowadaeswidencji podatkow i optat.

15) Egzekwowanie nalmosci podatkowych.

16) Kontrola i rozliczenie inkasentow.

17) Naliczanie prowizji dla inkasentéw.

18) Prowadzenie kggowasci podatkowe;j.

19) Prowadzenie kggowdasci budzetowej jednostki i bugbtu Gminy, syntetycznej i analityczne;j.

20) Sporadzanie list ptac pracownikow ugdu.

3. Do zada Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy:

1) Przygotowanie zalen do gminnych programdéw inwestycji.

2) Przygotowanie organizacyjne i techniczne do prowadzinwestycji gminnych.

3) Koordynowanie i nadzor w zakresie remontow, rozlmadomodernizaciji gminnych obiektow
uzyteczndci publicznych.

4) Sporadzanie wnioskow o dofinansowanie zadawestycyjnych.

5) Przygotowanie informacji i sprawoztla realizacji inwestycji gminnych.

6) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zalidaardg do kategorii drogi gminnej.

7) Prowadzenie cakgi spraw w zakresie planowania, budowy, modernizattzymania drog
gminnych.

8) Wydawanie decyzji o zegiu pasa drogowego i umieszczania w npdean niezwizanych z
funkcja drogi.

9) Opiniowanie wnioskow w zakresie likwidacji i tworda drég gminnych, przygotowanie projektéw
uchwat pod obrady Rady.

10) Przygotowanie planéw dotygzych Gwietlenia miejsc publicznych i drég znajdaych s¢ na
terenie Gminy.

11) Wspoétudziat w przygotowaniu umow z przegisorstwami na dostagwenergii elektrycznej i
eksploatagj urzadzen oswietlenia drogowego.

12) Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi.

13) Prowadzenie cakoi spraw dotycacych planowania przestrzennego Gminy:
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a) przygotowanie organizacyjno - techniczne do pegishia do studium uwarunkowa
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie spraw organizacyjno - technicznychwzanych z przyspieniem do
sporadzenia miejscowego planu zagospodarowania przesteg® lub zmian w planie,

c) przygotowanie projektu uchwat o uchwaleniu miejsegw planu zagospodarowania
przestrzennego,

d) prowadzenie spraw z zakresu ustalania warunkOowdzadoyi lokalizacji inwestycji celu
publicznego - wydawanie decyzji.

14) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultligidanie wnioskow o wpisie do rejestru
zabytkéw i wspotpraca z Wojewddzkim KonserwatoreabytkOw w zakresieaytkowania obiektu
zabytkowego.

15) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozivoéeprzewozy regularne, nieregularne na
okreslonych liniach komunikacyjnych obejnagych zasig Gminy.

16) Prowadzenie cakgi spraw w zakresie przygotowania przepisow pakpwych z przewozem 0sob i
bagau w zakresie gminnego transportu zbiorowego.

17) Koordynacja w zakresie rozktadow jazdy przeéni&ow.

18) Nadzor nad pracownikami technicznymi /stanowiskaurgdnicze/.

19) Prowadzenie spraw dysponenta samochodibstuego Gminy, w tym zlecanie i potwierdzanie
wyjazdow.

4. Do zada& Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:
1) Sprzeda, oddawanie w tytkowanie wieczyste oraz wydzi@wianie nieruchomii w trybie
bezprzetargowym oraz w drodze przetargu.
2) Sprzeda nieruchoméci w drodze rokowsa
3) Ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie prgétana sprzeda wydzierzawianie
nieruchomeci.
4) Przygotowywanie umow dzigawy i najmu.
5) Naliczanie i aktualizacja optat z tytutaydkowania wieczystego, zaidu, czynszu za dzigawg i
najem nieruchonei.
6) Kontrola i przeciwdziatanie wykorzystania gruntémignych niezgodnie z ich przeznaczeniem
przez dzierawcow i innych aytkownikow.
7) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.
8) Regulowanie w kggach wieczystych stanu prawnego nieruch&@igminnych.
9) Wydawanie decyzji administracyjnych dotycgch:
a) podziatu nieruchomii,
b) rozgraniczenia nieruchorid,
C) przeksztatceniaaytkowania wieczystego w prawo witasico
d) wygasnigcia trwatego zargdu oraz w sprawie przekazania w trwaty adraieruchomeci,
samorzadowym jednostkom organizacyjnym nieposiadgin osobowséci prawnej,
e) ustalenia optat adiacenckich z tytutu wzrostu wamitaieruchoméci w wyniku podziatu.
10) Nabywanie nieruchonsai na rzecz Gminy.
11) Zamiana nieruchomsgi z osobami fizycznymi, prawnymi, SkarbemrmBava.
12) Ustalanie i wyptata odszkodowaa grunty przeje z mocy prawa pod drogi publiczne, w wyniku
podziatu nieruchomiwi dokonanego na wniosek weciela lub uytkownika wieczystego.
13) Wykonywanie prawa pierwokupu.
14) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasashgoarowania, nabywania i zbywania
mienia gminnego.
15) Zlecanie podziatow nieruchorém gminnych oraz wycen przez rzeczoznawcow.
16) Wspétdziatanie ze shlng weterynaryja w zakresie zwalczania zatavych chorob zwierzcych.
17) Wspotdziatanie ze stba ochrony rélin w zakresie sygnalizacji pojawienia; sihwastow i
szkodnikdéw w uprawach i nasadzeniach.
18) Wspdipraca z Dolnibaska 1zba Rolnicz, w tym pomoc w organizowaniu wyboréw do Izby
Rolniczej.
19) Prowadzenie spraw zleconych przez GUS ( spisy ridhmee).
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5. Do zad& Samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki nety:
1) Opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrda systeméw informatycznych w ddzie.
2) Wybor sprztu i programow odpowiednio do zaderykonywanych w Urgdzie — nadzér nad
eksploatagj sieci komputerowej i bimca obstuga speru komputerowego w Uetlzie.
3) Wykonywanie prac zvazanych z bigaca obstug zainstalowanych systemow informatycznych.
4) Wspotpraca przy prowadzeniu internetowego serwifarinacyjnego i internetowego BIP.
5) Zapewnianie ochrony danych osobowych zawartychstesyach informatycznych:
a) identyfikujacych pracownika,
b) ograniczajcych dostp dla wybranych obszaréw danych osobom posiagtaj nadane im
uprawnienia,
c) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezm@ym miejscu nikow instalacyjnych
zakupionego oprogramowania operacyjnego, qtiinwego, aplikacyjnego,
d) tworzenie zbioru informacji i dokumentéw w wegtrenej sieci,
e) udostpnianie korzystania z degtu do sieci Internet.
6) Koordynacja i nadzér nad:
a) funkcjonowaniem sprawozdawcab elektronicznej,
b) sprawami zwizanymi z elektronicznobstug petenta,
¢) wprowadzeniem podpisu elektronicznego,
d) funkcjonowaniem komunikacji elektronicznej z bamkie
7) Wdrazanie nowych programow i przeszkolenie pracownikow.
8) Opracowanie projektow szczegolnych wymabazpieczastwa systemu lub sieci
teleinformatycznej oraz propozycji ich uaktualnani
9) Instalacja systemu operacyjnego i przydziat upraivakytkownikom.
10) Szkolenie uytkownikow na temat zasad i procedur bezpiésiga obowizujacych podczas pracy z
systemem.
11) Codzienna obstuga techniczna systemu.
12) Wykonywanie kopii zapasowych danych.
13) Sprawdzanie poprawia dziatania systemu oraz jego zabezpiécze
14) Wdrazanie procedur bezpiearstwa oraz nadzor nad funkcjonowaniem systemu.
15) Wdrazanie procedur ochrony antywirusowe;j.
16) Opracowanie planow awaryjnych i planu napraw system
17) Informowanie petnomocnika ochrony, przez inspektmapieczastwa teleinformatycznego, o
stwierdzonych naruszeniach bezpiesteva systemu oraz wykrytych wirusach.
18) Proponowanie zmian megych na celu zwekszenie bezpiecastwa systemu lub sieci
teleinformatyczne.

6. Do zad& Samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrorfyodowiska, lenictwa i gospodarki wodne;j
nalezy:
1) W zakresie ochronysrodowiska:

a) realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzadku na terenie gminy,

b) przygotowanie projektu gminnego regulaminu cz§ctoutrzymania poradku, oraz wdrzanie
do realizacji zadawynikajacych z regulaminu,

¢) nadzér nad prawidtosvgospodark odpaddéw komunalnych statych i ptynnych,

d) wydawanie zezwolena prowadzenie dziataldo w zakresie wywozu nieczysia statych i
ptynnych,

e) organizowanie na terenie gminy akcji ,SPRFANIE SWIATA”,

f) wspotpraca z placowkamiwiatowymi gminy i firmami prowadgymi ustugi wywozu
nieczystdci statych,

g) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zagainnego programu czysio

h) i utrzymania porzdku,

i) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem SanitarnymwiBmwym Inspektorem Ochrony
Srodowiska,

i) prowadzenie rejestru pséw uznanych za agresywne,

K) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Laddastwowymi w sytuacji
wystapienia na terenie gminyswieklizny, prowadzenie akcji oznakowania terenu,
powiadamianie mieszkadw,
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[) nadzor nad usuwaniem padiych zwigrznajdupcych sé w miejscach gyteczndci publicznej
lub przy drogach,

m) przygotowywanie projektu planu dochodéw i wydatkgmvinnego funduszu ochrony
srodowiska.

2) W zakresie gospodarki wodnej:

a) wydawanie decyzji nakazigej w zakresie wykonania nieginych uradzea
zabezpieczapych wod przed zanieczyszczeniem oraz zakazow wprowadzeigkow do
wody lub gruntu,

b) udziat w rozprawach wodno-prawnych,

c) kontrola w zakresie odprowadzak@ekow,

d) prowadzenie wykazu studni i zbiornikdw wodnych e@ehie gminy,

e) wspotpraca w zakresie gospodarki wodnej z instgimciZaradem Melioracji i Uradzen
Wodnych, Regionalnym Zagdem Gospodarki Wodnej,

f) wspdtudziat w organizowaniu akcji ratowniczej i dwacji ludndgci w czasie zagtenia
powodza,

g) koordynowanie prac w zakresie ochrony wody pitmegd skaeniem oraz prowadzenie akcji
odkazajacej po powodziach.

3) W zakresie gospodarki l&nej:

a) realizacja zadaw zakresie prawidtowej gospodarkimej laséw gminnych — zgodnie z
inwentaryzacj lasow,

b) wydawanie zezwolena wycink drzew z gruntéw prywatnych z vagzeniem lasow,

¢) wydawanie zezwolena wycink: drzew z terendw potmnych w obgbie Gminy stanowdicych
wlasna¢ pozostatych instytucji gestwowych i prywatnych z wgtzeniem laséw,

d) nadzor nad prowadzamospodark zadrzewieniow,

e) wspoipraca z wydziatem ochrodsodowiska, rolnictwa, knictwa i ochronyrodowiska
Starostwa Powiatowego,

f) sktadanie wnioskdéw na wycinldrzew stanowdcych zagraenie oraz innych z terenéw
stanowacych wiasné¢ Gminy (miedze, place, tereny zieleni).

4) W zakresie dziatalngci gospodarczej i hotelarstwa:

a) wspotuczestnictwo w dziataniach na rzecz poprawgse obstugi konsumenta,

b) organizowanie targowiska,

c) prowadzenie i organizowanie spraw geanych z handlem obvmoym w czasie imprez
odbywajcych sé na terenie Gminy,

d) przyjmowanie wnioskdw od 0sob fizycznych, prowadeerjestrow ewidencji dziataldoi
gospodarczej,

e) przyjmowanie wnioskow papierowych i elektronicznymhpotwierdzeniu tcsamdaci
wnioskodawcy oraz wydawanie potwierdzenia o je@yjpciu,

f) przekwalifikowanie wniosku papierowego na elektoany poprzez wprowadzenie do systemu
CEIDG z zastosowaniem posiadanego podpisu kwalifékeego,

g) prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich rigdzymi hotelami na terenie Gminy jego
nadzor,

h) wydawanie zéwiadcze o wpisie do ewidencji obiektow hotelarskich.

5) Sporzdzanie sprawozdawcgad w tym elektronicznie, dla celow statystycznydhnych jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obgzkibw.
6) Sporadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym:kdmnentéw, drukéw, formularzy,
sprawozda, aktéw itp., z zakresu swoich obazkow.
7) Pozostate prace znajdug s¢ w zakresie obowgzkow:
— nadzor nad osobami skierowanymi przed & celu wykonywania nieodptatnej pracy
kontrolowanej na cele spoteczne.
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7. Do zad& Samodzielnego stanowiska pracy ds. zagdzania kryzysowego, ewidencji ludngci i
dowodow osobistych nalgy:

1) Prowadzenie spraw zgodnie z usiamewidencji ludnéci, dowodach osobistych i kodeksem
postpowania administracyjnego:
a) wydawanie dokumentow stwierdzaych tazsamdc,
b) prowadzenie ewidencji ludgai,
c) sporadzanie decyzji administracyjnych w sprawach meldwnch.

2) Wspdidziatanie z Centralnym Biurem Adresowym i Wapelzkim Urzdem Statystycznym.

3) Sporadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw w wyboracotgamizowanych na terenie Gminy.

4) Wydawanie zéwiadcze o prawie do glosowania.

5) Wspdéipraca z Krajowym Biurem Wyborczym.

6) Wykonywanie prac zwazanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych ,PESEL

7) Sporadzanie wykazow dla potrzeb przedszkoli, szkolnigti@eznictwa i obronniei kraju.

8) Wspdtudziat w narodowych spisach powszechnych.

9) Realizacja zadazwiazanych z kwalifikacj wojskowa.

10) Opracowanie i aktualizowanie dokumentéw dotpyzh planowania obronnego, obrony cywilnej i
zaradzania kryzysowego.

11) Planowanie i organizowanie szkalebronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu reagoavaa
potencjalne zagtenie.

12) Prowadzenie kontroli z zakresu zad#bronnych, obrony cywilnej w podlegtych i nadzoeswch
jednostkach organizacyjnych.

13) Koordynowanie prac gminnego zespotu adeania kryzysowego.

14) Kierowanie dziataniami zwgzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniesuwaniem
zagraen na terenie Gminy.

15) Nadzér nad jednostkami OSP na terenie Gminy:
a) wydawanie kart drogowych,
b) prowadzenie inwentaryzacji jednostek,
c) prowadzenie karek obiektéw budowlanych w zakresie okresowych degyv: - obiekt remizy

strazackiej Walim, - obiekt remizy stzackiej Dzi€morowice;
i powiadamianie Kierownika Uegglu o wynikach przegtiu i kontrolach.

16) Prowadzenie i aktualizacja Bazy S#rodkéw ,ARCUS 2005".

17) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kusidej.

18) Sporadzanie sprawozdawcga w tym elektronicznie, dla celéw statystycznydhriych jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obgkidw.

19) Sporadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym:kdonentow, drukow, formularzy,
sprawozda, aktow itp., z zakresu swoich obazkdw.

8. Do zada& Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zasziczej, zamoOwid publicznych i windykaciji
nalezy:

1) Stworzenie, wdrzenie i nadzorowanie systemu kontroli zalzzej w Urzdzie.

2) Koordynowanie ogotu dziatepodejmowanych dla zapewnienia realizacji celoada Urzedu w
sposob zgodny z prawem, efektywny, ogzce i terminowy.

3) Sporadzanie propozycji planu dziatalém Urzedu na podstawie propozycji zawartych w planach
ztozonych przez kierownikéw referatow.

4) Koordynowanie wewgtrznej sprawozdawczoi poszczegdlnych referatow oraz jednostek
organizacyjnych z funkcjonowania kontroli zgilzze;.

5) Biezace informowanie i sprawozdawanie Wojtowi o staroatkoli zaradczej w Urzdzie.

6) Prowadzenie procesu samooceny systemu kontroliderej w Urzdzie i przekazywanie Wojtowi
wynikow.

7) Koordynowanie realizacji zadawiazanych z zamdzaniem ryzykiem w Urgzie i
dokumentowania procesu zagizania ryzykiem.

8) Wspdipraca z kierownikami referatéw i jednostekamigacyjnych oraz doradztwo w sprawach
dotyczcych zasad funkcjonowania kontroli zaalzzej.

9) Przygotowanie i przeprowadzanie pgstwai 0 udzielenie zamoéwiepublicznych na zadania:
inwestycyjne, remontowe, plany zagospodarowaniagtrzennego, zakupy i dostawy oraz inne
Zlecone przez Wijta.

10) Wspotpraca z gminnymi jednostkami w zakresie orgamania zamowie publicznych.
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11) Prowadzenie spraw zw@anych z windykaajnaleznasci gminnych, w tym podatkow i optat
lokalnych.

12) Systematyczna analiza terminéw ptagrigpodatkéw i optat.

13) Sporadzanie wezwéa do zaptaty dla osob zalegeych z tytutu optat.

14) Aktualizowanie i wycofywanie tytutow wykonawczych.

15) Sporadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym:kdonentow, drukow, formularzy,
sprawozda, aktow itp., z zakresu swoich obazkow.

16) Sporadzanie sprawozaaw tym elektronicznie, dla celow statystycznychyioh jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obgekow.

9. Do zad& Samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki odgami nalezy:

10.

1) Znajoma¢ przepisow prawnych i problematyki z tym w zakrasséawy o utrzymaniu czysioi i
porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach.

2) Zorganizowanie i wdrzenie nowego systemu wynikgpgo ze znowelizowanych przepiséw ustawy
0 utrzymaniu czyski i porzadku w gminach.

3) Nadzor i przygotowanie projektow uchwat w zakresiewelizowanych przepiséw dotygz/ch
ustawy o utrzymaniu czysio i porzadku w gminach.

4) Prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach wynikaych ze znowelizowanej ustawy
0 utrzymaniu czyski i porzadku w gminach.

5) Udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie.

6) Prowadzenie publicznie depihego wykazu danych o dokumentach zawigesagh informacije o
srodowisku i jego ochronie.

7) Nadzor nad organizacpdbioru i wywozu odpadow statych na terenie Gminy.

8) Przygotowywanie postanowie decyzji administracyjnych z zakresu gospodadpadami.

9) Sporadzanie sprawozaazbiorczych zestawiemasy i rodzajow odpaddéw odebranych przez
podmioty gospodarcze dziadag na terenie Gminy.

10) Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér ddpastatych od wigicieli nieruchoméci i
podmiotéw gospodarczych Gminy.

11) Nadzér nad utrzymaniem czys$tbna terenach komunalnych Gminy.

12) Sporadzanie sprawozdawcgd w tym elektronicznie, dla celdw statystycznydhriych jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obgkidw.

13) Sporadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informaciji, w tym:kdanentéw, drukéw, formularzy,
sprawozda, aktow itp., z zakresu swoich obazkdw.

Do zad& Samodzielnego stanowiska pracy ds. promocji gminyalezy:

1) Wspdlpraca z jednostkami gminnymi w zakresie zlierinformaciji, o ich dziatalrii, w celach
promocyjnych.

2) Opracowywanie i tworzenie banku danych o gminietématy tekstowe, zdriowe, filmowe itd.) na
podstawie informacji zebranych z instytucji i jedtek gospodarczych funkcjomuajch na terenie
gminy.

3) Zbieranie informacji o biecych dziataniach uezlu, gminnych jednostek organizacyjnych w celu
umieszczania ich na stronie gminy i przekazywapt@acowanych informaciji do prasy.

4) Udziat w gminnych wydarzeniach, spatzanie z nich informacji i fotografii celem higego
umieszczania na stronie gminy i przekazywania @sypr

5) Wspodtudziat z Samogglowymi Instytucjami Kultury: CKiT, GBP w zakresieawoju kultury na
terenie gminy.

6) Wspotpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami azkami, w ktérych Gmina jest czionkiem.

7) Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie materiaddwakresie wspoétpracy z gminami
partnerskimi: polskimi i zagranicznymi.

8) Obstuga medialna wdu, przegid prasy i archiwizacja najwaiejszych materiatdbw prasowych
dotyczicych gminy, nadzér nad przeptywem informaciji przskeanychsrodkom masowego
przekazu przez poszczegoélne komaorki organizacypzedu i gminne jednostki organizacyjne.

9) Nadz6r nad polityk informacyjra gminnych jednostek organizacyjnych, koordynacijd kgem
medialnym, spotk® imprez i uroczystai gminnych.

10) Wspotudziat w opracowywaniu programow i strategéwoju gminy zarowno wycinkowych jak i
0go6lnych.

11) Opracowywanie corocznego kalendarza wydamganizowanych na terenie Gminy.
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12) Wspélpraca w zakresie publikaciji wydawnictw gminimydénnych, w ktérych zamieszczang s
teksty z Gminy.

13) Prowadzenie i/lub koordynowanie wydaifizerganizowanych przez Ud.

14) Zamawianie artykutdw reklamowych i materiatow praymych Gminy.

15) Prowadzenie ewidencji (przychod i rozchod) zakupidbnartykutow i materiatow.

16) Sporadzanie sprawozdawcéd w tym elektronicznie, dla celow statystycznydhriych jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obgkidw.

17) Sporadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informaciji, w tym:kdionentéw, drukéw, formularzy,
sprawozda, aktow itp., z zakresu swoich obazkdw.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZ EDZIE

§23
1. Wojt podpisuje:
1) zaradzenia, postanowienia, regulaminy,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zginm
3) pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie uposivet
pracownikéw Urzdu,
6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu,
7) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urgdu, jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthsii i organami administracyjnymi,
9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytaniarmgch.

§24
Sekretarz i Skarbnik podpigupisma pozostage w zakresie ich zaflaniezastrzeone do podpisu Woajta,
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

§25
Kierownicy Referatow podpisgijpisma zwizane z zakresem dziatania Referatu, niezasineedo podpisu
Wijta, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

Rozdziat VIII
PRZEPISY KONCOWE

§ 26
Zatacznik nr 1- Schemat organizacyjrstanowi integrala czs¢ regulaminu.

§ 27
Zmiany Regulaminu Urtlu nastpuja w drodze Zargdzenia Waijta.
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Zatacznik nrl do Regulaminu Organizacyjnego gz Gminy Walim
[Zarzadzenie nr 258/2013 Wojta Gminy Walim
z dnia 3 kwietnia 2013r./
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