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Rozdział I.  POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§ 1 
 
 Regulamin Organizacyjny Urz�du Gminy Niwiska, zwany dalej Regulaminem, okre�la: 
1)  zakres działania i zadania Urz�du Gminy Niwiska, zwanego dalej Urz�dem,  
2)  organizacj� Urz�du,  
3)  zasady funkcjonowania Urz�du, 
4)  zakres działania kierownictwa Urz�du, referatu i poszczególnych stanowisk pracy w Urz�dzie. 
 

§ 2  
 
Ilekro� w Regulaminie jest mowa o:   
1) Gminie - nale�y przez to rozumie� Gmin� Niwiska, 
2) Radzie - nale�y przez to rozumie� odpowiednio Rad� Gminy Niwiska, 
3) Wójcie, Zast�pcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz�du Stanu Cywilnego - nale�y 

przez to rozumie� odpowiednio: Wójta Gminy Niwiska, Zast�pc� Wójta Gminy Niwiska, 
Sekretarza Gminy Niwiska, Skarbnika Gminy Niwiska oraz Kierownika Urz�du Stanu Cywilnego 
w Niwiskach. 

 
§ 3 

 
1. Urz�d jest jednostk� bud�etow� Gminy. 
2. Siedzib� Urz�du jest miejscowo�� Niwiska. 

 
§ 4 

 
1. Urz�d jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 730 do 1530. 
2. Urz�d Stanu Cywilnego udziela �lubów tak�e w niedziele, �wi�ta i dni powszednie wolne od pracy 

w godzinach od 900 do 1200. 
 

Rozdział II. ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZ�DU 
 

§ 5 
 
1. Urz�d stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonuj�cych 

w strukturze Gminy. 
2. Do zakresu działania Urz�du nale�y zapewnienie warunków nale�ytego wykonywania 

spoczywaj�cych na Gminie: 
1)  zada� własnych, 
2)  zada� zleconych, 
3)  zada� wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rz�dowej (zada� 

powierzonych),  
4)  zada� publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi�dzygminnego, 
5)  zada� publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego 

z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwi�zkom 
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.  

 
§ 6 

 
1. Do zada� Urz�du nale�y zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zada� 

i kompetencji.  
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2. W szczególno�ci do zada� Urz�du nale�y: 
1) przygotowywanie materiałów niezb�dnych do podejmowania uchwał,  wydawania decyzji, 

postanowie� i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz  podejmowania innych 
czynno�ci prawnych przez organy Gminy, 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa�nie� - czynno�ci faktycznych wchodz�cych 
w zakres zada� Gminy,  

3) zapewnienie organom Gminy mo�liwo�ci przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg 
i wniosków. 

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania bud�etu Gminy, oraz innych aktów organów 
Gminy,  

5) realizacja innych obowi�zków i uprawnie� wynikaj�cych z przepisów prawa oraz uchwał 
organów Gminy, 

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedze� jej komisji oraz 
innych organów funkcjonuj�cych w strukturze Gminy,  

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost�pnego do powszechnego wgl�du w siedzibie 
Urz�du, 

8)  wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie przepisami 
prawa, a w szczególno�ci: 
a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,  
b) prowadzenie wewn�trznego obiegu akt,  
c) przechowywanie akt, 
d) przekazywanie akt do archiwów,  

 
 

Rozdział III. ORGANIZACJA URZ�DU 
 

§ 7 
 
1. W skład Urz�du wchodz� nast�puj�ce referaty i stanowiska pracy:  

I  - Sekretariat  (SK) 
II  - Urz�d Stanu Cywilnego, obrona cywilna, sprawy wojskowe i obronne  (USC) 
III  - stanowisko d/s ewidencji ludno�ci i dowodów osobistych  (EL) 
IV  - stanowisko d/s  kadr o�wiaty, spraw administracyjno-gospodarczych  

  i kancelarii tajnej  (KO) 
V  - stanowisko d/s obsługi organów gminy i gospodarki lokalowej  (RG) 
VI  - stanowisko d/s ewidencji działalno�ci gospodarczej, ochrony zdrowia  

  i spraw socjalnych  (ED) 
VII - stanowisko d/s gospodarki przestrzennej, dróg gminnych, dodatków  

  mieszkaniowych,  bhp i stra�y  (GP) 
VIII- stanowisko d/s inwestycji, remontów i zamówie� publicznych (SI) 
IX   - wieloosobowe stanowisko d/s ochrony �rodowiska, gospodarki  

   ziemi� i rolnictwa,   (SR) 
X   - stanowisko d/s informatyki, udost�pniania informacji publicznej i promocji  

   gminy  (IP) 
XI   - stanowisko d/s europejskich, kultury i sportu (ES) 
XII  - Referat Finansów (RF) 

   - wieloosobowe stanowisko ds. ksi�gowo�ci bud�etowej i płac (FB) 
   - wieloosobowe stanowisko ds. podatków, opłat i VAT  (FP) 
   - wieloosobowe stanowisko ds. obsługi szkół  i kasy (FO) 

 
2. W Urz�dzie tworzy si� stanowiska obsługi: 

1) sprz�taczka, 
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2) konserwator, 
3) goniec, 
4) kierowca, 
5) robotnik gospodarczy - drogowy. 

§ 8 
 
1. Na czele Referatu stoi kierownik. 
2. Referat dzieli si� na stanowiska pracy. 
3. Podziału Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarz�dzenia wewn�trznego. 

 
§ 9  

 
Struktur� organizacyjn� Urz�du okre�la schemat organizacyjny, stanowi�cy zał�cznik nr 1 do 
Regulaminu. 

 
 

Rozdział IV.  ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ�DU 
 

§ 10 
 
Urz�d działa według nast�puj�cych zasad: 
1) praworz�dno�ci,  
2) słu�ebno�ci wobec społeczno�ci lokalnej,  
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,  
4) jednoosobowego kierownictwa,  
5) planowania pracy,  
6) kontroli wewn�trznej,  
7) podziału zada� pomi�dzy kierownictwo Urz�du i poszczególne Referaty oraz stanowiska pracy 

oraz wzajemnego współdziałania, 
 

§ 11 
 
Pracownicy Urz�du w wykonywaniu swoich obowi�zków i zada� Urz�du działaj� na podstawie 
i w granicach prawa oraz obowi�zani s� do �cisłego jego przestrzegania. 
 

§ 12  
 
Pracownicy Urz�du w wykonywaniu zada� Urz�du i swoich obowi�zków s� obowi�zani słu�y� 
Gminie i Pa�stwu. 

§ 13 
 
1. Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi odbywa si� w sposób racjonalny, celowy i oszcz�dny, 

z uwzgl�dnieniem zasady szczególnej staranno�ci w zarz�dzaniu mieniem komunalnym.  
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s� po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami 

dotycz�cymi zamówie� publicznych. 
 

§ 14  
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si� na jednolito�ci poleceniodawstwa i słu�bowego 

podporz�dkowania, podziału czynno�ci na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej 
odpowiedzialno�ci za wykonanie powierzonych zada�. 

2. Urz�dem kieruje Wójt przy pomocy Zast�pcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponosz� 
odpowiedzialno�� przed Wójtem za realizacj� swoich zada�. 
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3.  Kierownicy poszczególnych Referatów kieruj� i zarz�dzaj� nimi w sposób zapewniaj�cy 
optymaln� realizacj� zada� Referatów i ponosz� za to odpowiedzialno�� przed Wójtem.  

4.  Kierownicy Referatów Urz�du s� bezpo�rednimi przeło�onymi podległych im pracowników i 
sprawuj� nadzór nad nimi.  

5.  Zasady podpisywania pism przez Wójta i pozostałych pracowników okre�lono w Rozdziale VI. 
Regulaminu.  

 
§ 15 

 
1. Urz�d działa zgodnie z rocznym planem pracy.  
2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Urz�dzie okre�lono w Rozdziale VIII Regulaminu. 
 

§ 16 
  

1. W Urz�dzie działa kontrola wewn�trzna, której celem jest zapewnienie prawidłowo�ci 
wykonywania zada� Urz�du przez Referat Finansowy i poszczególne stanowiska pracy oraz 
wykonywania obowi�zków przez poszczególnych pracowników Urz�du. 

2. Szczegółowe zasady kontroli wewn�trznej w Urz�dzie okre�lono w Rozdziale VII Regulaminu. 
 

§ 17 
 

1.  Referaty i stanowiska pracy realizuj� zadania wynikaj�ce z przepisów prawa i Regulaminu 
w zakresie ich wła�ciwo�ci rzeczowej. 

2.  Referat i stanowiska pracy s� zobowi�zane do współdziałania mi�dzy sob� w szczególno�ci 
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 

 
 

Rozdział V.  ZAKRESY ZADA� WÓJTA, ZAST�PCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY 
I  SKARBNIKA GMINY 

 
§ 18 

 
Do zakresu zada� Wójta nale�y w szczególno�ci:  
1) reprezentowanie Urz�du  na zewn�trz, 
2) prowadzenie bie��cych spraw Gminy,  
3) podejmowanie czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do 

podejmowania tych czynno�ci, 
4) wykonywanie uprawnie� zwierzchnika słu�bowego wobec wszystkich pracowników Urz�du,  
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urz�du oraz jego 

pracowników, 
6) okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, ni� raz w miesi�cu - narad z udziałem kierowników 

poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji 
zada�,  

7) koordynowanie działalno�ci stanowisk pracy Urz�du oraz organizowanie ich współpracy,  
8) rozstrzyganie sporów pomi�dzy poszczególnymi stanowiskami pracy w szczególno�ci 

dotycz�cymi  podziału zada�,  
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy  nie stanowi 

inaczej,  
10) czuwanie nad tokiem i terminowo�ci� wykonywania zada� Urz�du,  
11) przyjmowanie ustnych o�wiadcze� woli spadkodawcy,  
12) upowa�nianie swojego Zast�pcy lub innych pracowników Urz�du do wydawania w jego imieniu 

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 
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13) przyjmowanie o�wiadcze� o stanie maj�tkowym od osób zobowi�zanych do ich składania 
zgodnie z ustaw� o samorz�dzie gminnym, 

14) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urz�du czynno�ci 
kancelaryjnych, 

15) wykonywanie innych zadania zastrze�onych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz 
uchwały Rady, 

16) pełnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej, 
17) w zakresie ustalonym przez siebie Wójt mo�e powierzy� prowadzenie okre�lonych spraw gminy 

Zast�pcy Wójta lub Sekretarzowi Gminy. 
 

§ 19  
 
1. Zast�pca Wójta podejmuje czynno�ci kierownika Urz�du pod nieobecno�� Wójta lub wynikaj�cej 

z innych przyczyn niemo�no�ci pełnienia obowi�zków przez Wójta.  
2.  Zast�pca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowa�nienia Wójta. 
 

§ 20  
Do zada� Sekretarza nale�y w szczególno�ci : 
1) zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urz�du,  
2) opracowywanie  projektów  zmian Regulaminu, 
3) opracowywanie  projektów podziału referatów na stanowiska pracy, 
4) opracowywanie zakresów czynno�ci na stanowiskach pracy,  
5) nadzór nad organizacj� pracy w Urz�dzie oraz prowadzenie spraw zwi�zanych z doskonaleniem 

kadr,  
6) przedkładanie Wójtowi propozycji dotycz�cych usprawnienia pracy Urz�du,  
7) nadzór nad przygotowywaniem projektów Zarz�dze� Wójta, 
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika słu�bowego wobec pracowników bezpo�rednio mu 

podległych, 
9) czuwanie nad przestrzeganiem porz�dku i dyscypliny pracy, 
10) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urz�dzie i zakupem �rodków trwałych,  
11) koordynacja i organizacja spraw zwi�zanych z wyborami i spisami,  
12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwi�zanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych 

pracowników, 
13) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,  
14) przygotowywanie materiałów umo�liwiaj�cych podejmowanie czynno�ci z zakresu prawa pracy, 
15) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych, 
16) zapewnianie warunków do prowadzenia działalno�ci socjalnej Urz�du jako pracodawcy, 
17) przygotowywanie i wydawanie �wiadectw pracy, 
18) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych, 
19) wykonywanie innych zada� na polecenie lub z upowa�nienia Wójta, 
20) pełnienie funkcji Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 
 

§ 21  
Do zada� Skarbnika nale�y w szczególno�ci : 
1) wykonywanie okre�lonych przepisami prawa obowi�zków w zakresie rachunkowo�ci, 
2) nadzór i kontrola nad działalno�ci� finansow� gminy, podległych gminie jednostek 

organizacyjnych w tym kontrola obsługi finansowej, 
3) kontrasygnowanie czynno�ci prawnych mog�cych spowodowa� powstanie zobowi�za� 

pieni��nych i udzielanie upowa�nie� innym osobom do dokonywania kontrasygnat, 
4) współdziałanie w opracowywaniu bud�etu, 
5) współdziałanie w sporz�dzaniu sprawozdawczo�ci bud�etowej, 
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6) nadzorowanie całokształtu prac wła�ciwego naliczania i poboru podatków oraz opłat, 
prawidłowej rachunkowo�ci i ewidencji maj�tku,  

7) dokonywanie kontroli finansowej oraz przygotowywanie i organizacja obiegu dokumentów 
finansowych, 

8) realizacja zada� z układu wykonawczego bud�etu, 
9) opracowywanie  projektów  zmian Regulaminu, 
10) kierowanie prac� referatu finansów. 
 

§ 22  
Do wspólnych zada� Referatów i stanowisk pracy nale�y przygotowywanie materiałów oraz 
podejmowanie czynno�ci organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególno�ci:  
1) prowadzenie post�powania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów 

decyzji administracyjnych, a tak�e wykonywanie zada� wynikaj�cych z przepisów o 
post�powaniu egzekucyjnym w administracji,   

2)  pomoc Radzie, wła�ciwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom pomocniczym 
Gminy w wykonywaniu ich  zada�,  

3)  współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezb�dnych do przygotowania 
projektu bud�etu Gminy,  

4)   przygotowywanie sprawozda�, ocen, analiz i bie��cych informacji o realizacji zada�,  
5)   współdziałanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników , 
6)   przechowywanie akt, 
7)   stosowanie obowi�zuj�cego jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
8)   stosowanie zasad dotycz�cych wewn�trznego obiegu akt, 
9)   prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływaj�cych do danego stanowiska pracy,  
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko pracy poda� kierowanych przez 

obywateli do innych organów,  
11)  usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 
12)  współpraca w zakresie realizacji zada� wynikaj�cych z ustawy o zamówieniach publicznych, 
13) bie��ce przekazywanie informacji z zakresu obj�tego swoim działaniem, celem udost�pnienia 

zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami w Biuletynie Informacji Publicznej, 
14)  stosowanie ustawy prawo o zamówieniach publicznych, sporz�dzanie planów stanowiskowych  

i prowadzenie ewidencji zgodnie ze wspólnym słownikiem zamówie� oraz współpraca w tym 
zakresie z innymi stanowiskami pracy,   

15) wykonywanie zada� przekazanych do realizacji przez Wójta. 
 

§ 23  
Do zada� Sekretariatu (SK) nale�y zapewnienie obsługi organizacyjnej  Wójtowi, Zast�pcy Wójta 
i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne  a w szczególno�ci: 
1)  przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewn�trz i wewn�trz Urz�du w tym 

obsługa poczty elektronicznej urz�du, 
2)  prowadzenie ewidencji korespondencji,  
3)  prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływaj�cych do 

Urz�du, 
4)  przygotowywanie pomieszcze� i obsługa - w tym protokołowanie - spotka� i zebra� 

organizowanych przez Wójta, Zast�pc� Wójta i Sekretarza,  
5)  nadzór nad przechowywaniem piecz�ci urz�dowych,  
6)  przyjmowanie interesantów zgłaszaj�cych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich 

kontaktów z Wójtem, Zast�pc� Wójta lub Sekretarzem b�d� kierowanie ich do wła�ciwych 
referatów lub stanowisk pracy. 

7)  obsługa centrali telefonicznej i faksu, 
8)  prowadzenie ewidencji delegacji słu�bowych, 
9)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników oraz wykorzystania urlopów wypoczynkowych, 
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§ 24  

 
Do zada� stanowiska pracy Urz�du Stanu Cywilnego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i 
obronnych (USC) nale�� sprawy dotycz�ce w szczególno�ci: 
 
1. W zakresie stanu cywilnego: 
1) sporz�dzanie aktów urodze�, 
2) przyjmowanie zgłosze� o urodzeniu dziecka w innym okr�gu, 
3) przyjmowanie o�wiadcze� o uznaniu dziecka, przyjmowanie o�wiadcze� o uznaniu dziecka 

pocz�tego, w wypadku gro��cego niebezpiecze�stwa, 
4) przyjmowanie o�wiadcze� o nadaniu dziecku nazwiska m��a matki, 
5) przyjmowanie o�wiadcze� od mał�onków rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego nazwiska, 
6) przyjmowanie o�wiadcze� o wst�pieniu w zwi�zek mał�e�ski, 
7) przyjmowanie pisemnego zapewnienia o braku okoliczno�ci wył�czaj�cych zawarcie zwi�zku 

mał�e�skiego, 
8) wydawanie za�wiadcze� stwierdzaj�cych brak okoliczno�ci wył�czaj�cych zawarcie mał�e�stwa, 
9) przyjmowanie o�wiadcze� o stwierdzenie legitymacji procesowej do wyst�pienia do s�du w 

sprawach mo�no�ci lub niemo�no�ci zawarcia mał�e�stwa, 
10) przyjmowanie o�wiadcze� w sprawie nazwisk przyszłych mał�onków i ich dzieci, 
11) sporz�dzanie aktu mał�e�stwa, 
12) sporz�dzanie aktu zgonu, 
13) wydawanie odpisów i za�wiadcze� z ksi�g stanu cywilnego, 
14) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisów w ksi�gach stanu cywilnego, zawiadamianie 

innych urz�dów o sporz�dzonych aktach, 
15) wpisywanie do ksi�gi postanowie� s�du o uznaniu za zmarłego i stwierdzenie zgonu, 
16) wpisywanie do ksi�gi postanowie� s�du o ustaleniu tre�ci aktu urodzenia dzieci nieznanych 

rodziców, 
17) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, 
18) prowadzenie archiwum ksi�g i dokumentów USC oraz przekazywanie do archiwum 

pa�stwowego stuletnich ksi�g stanu cywilnego. 
 
W  zakresie obrony cywilnej i zarz�dzania kryzysowego: 
1) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzór nad opracowaniem planów OC innych 

instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych; 
2) ocena stanu przygotowa� OC poprzez prowadzone kontrole oraz podejmowanie przedsi�wzi�� 

zmierzaj�cych do pełnej realizacji zamierze� w tej dziedzinie; 
3) koordynowanie przygotowa� i realizacji przedsi�wzi�� OC przez instytucje pa�stwowe, 

przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje społeczne działaj�ce na terenie 
gminy; 

4) przygotowywanie decyzji o tworzeniu formacji OC;organizowanie szkole� i �wicze� OC; 
1) organizowanie, przygotowanie i zapewnienie działania elementów wchodz�cych w skład 

systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych 
zagro�eniach ludzi i �rodowiska naturalnego; 

2) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprz�t i �rodki; 
3) zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 

i wymiany sprz�tu OC w magazynie oraz utrzymanie go w ci�głej sprawno�ci; 
4) planowanie i realizacja – w ramach przyznanych limitów- �rodków finansowych przeznaczonych 

na realizacj� zada� OC; 
5) prowadzenie działalno�ci popularyzatorskiej dotycz�cej działa� OC; 
6) wykonywanie innych zada� zwi�zanych z obron� cywiln�, a zwłaszcza ustalonych przez Szefa 

Obrony Cywilnej Gminy Niwiska (Wójta Gminy); 
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7) współdziałanie z organami powołanymi do przeprowadzania i organizowania akcji ratowniczej; 
8) przygotowanie decyzji w sprawie nało�enia na mieszka�ców gminy obowi�zku �wiadcze� 

osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej; 
9) przygotowywanie ewakuacji ludno�ci oraz koordynowanie tych działa�; 
10) nadzór nad utrzymaniem budowli ochronnych, 
11) koordynowanie działaniami podejmowanymi przez Wójta na obszarze gminy w celu 

zapobie�enia skutkom kl�ski �ywiołowej lub ich usuni�cia; 
12) przygotowywanie projektów polece� wi���cych organy jednostek pomocniczych, kierowników 

jednostek organizacyjnych, kierowników jednostek ochrony przeciwpo�arowej, celem 
wykonania czynno�ci niezb�dnych zapobie�eniu skutkom kl�ski �ywiołowej lub ich usuni�ciu; 

13) powoływanie do wykonywania �wiadcze� osobistych i rzeczowych; 
14) przygotowanie nakazów dla pracodawców o oddelegowaniu pracowników do dyspozycji Wójta, 

który kieruje działaniami w celu zapobie�enia skutkom kl�ski �ywiołowej lub ich usuni�cia; 
15) przygotowywanie projektów zarz�dze� o ewakuacji ludno�ci z terenów zagro�onych powodzi� 

lub inn� kl�sk� �ywiołow�; 
16) organizacja ochotniczych dru�yn ratowniczych i stała ich aktualizacja; 
17) zobowi�zanie wła�cicieli gruntów do wykonywania prac zabezpieczaj�cych w przypadku 

zagro�enia powodziowego; 
18) inwentaryzacja szkód powstałych w zwi�zku z zagro�eniem lub akcj� powodziow� w 

porozumieniu z wła�ciwymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi; 
19) obsługa Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego oraz wykonywanie wszystkich zada� 

zwi�zanych z prawidłowym funkcjonowaniem tego Zespołu; 
20) ograniczanie obowi�zku przewozu w przypadku kl�ski �ywiołowej; 
21) nało�enie na przewo�nika obowi�zku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego w 

wypadku kl�ski �ywiołowej; 
22) współpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania wniosków o dotacj� z funduszy 

celowych na usuwanie szkód powodziowych; 
23) wyposa�anie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego. 
 
3.   W zakresie spraw wojskowych i obronnych: 
1) współudział w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru; 
2) współpraca z powiatowymi i wojewódzkimi komisjami lekarskimi; 
3) prowadzenie rejestru poborowych; 
4) prowadzenie rejestracji przedpoborowych; 
5) przygotowywanie decyzji o nało�eniu grzywny w celu przymuszenia albo o doprowadzeniu przez 

Policj� do komisji poborowej; 
6) orzekanie w sprawach uznawania poborowych powołanych do czynnej słu�by wojskowej  

i �ołnierzy pełni�cych tak� słu�b� za �ołnierzy posiadaj�cych na wył�cznym utrzymaniu 
członków rodziny; 

8) orzekanie oraz wypłacanie nale�no�ci mieszkaniowych �ołnierzom posiadaj�cych na wył�cznym 
utrzymaniu członków rodziny oraz �ołnierzom samotnym w okresie odbywania czynnej słu�by 
wojskowej oraz  �ołnierzom samotnym, odbywaj�cym �wiczenia wojskowe trwaj�ce powy�ej 
trzydziestu dni; 

9) przygotowanie decyzji w sprawie nało�enia na mieszka�ców gminy obowi�zku �wiadcze� 
osobistych i rzeczowych na potrzeby sił zbrojnych i innych uprawnionych podmiotów; 

10) prowadzenie spraw dotycz�cych usuwania niewybuchów z administrowanego terenu; 
11) organizowanie i nadzór nad wykonaniem przez jednostki organizacyjne gminy zada� w ramach 

powszechnego obowi�zku obrony; 
12) prowadzenie akcji kurierskiej; 
13) wykonywanie zada� według zasad ustalonych przez Komitet Obrony Kraju; 
14) ograniczanie obowi�zku przewozu ze wzgl�du na potrzeby obronno�ci lub bezpiecze�stwa 

pa�stwa; 
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15) koordynacja zada� z zakresu spraw obronnych na poszczególnych stanowiskach pracy w 
urz�dzie. 

 
4. Sporz�dzanie testamentów. 
 

§ 25 
 
Do zada� stanowiska pracy ds. ewidencji ludno�ci i dowodów osobistych (EL) nale�� sprawy 
dotycz�ce w szczególno�ci: 
1) wydawanie dowodów osobistych i załatwianie spraw zwi�zanych z dowodami osobistymi, 
2) przyjmowanie zgłosze� meldunkowych, 
3) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion i nazwisk, obywatelstwa i o 

zgonach, 
4) prowadzenie rejestracji stałego zameldowania i czasowego zameldowania, 
5) prowadzenie ewidencji cudzoziemców zameldowanych na pobyt czasowy, 
6) prowadzenie prac zwi�zanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego,  
7) sporz�dzanie spisów przedpoborowych oraz wykazów dla szkół, placówek zdrowia i innych 

uprawnionych jednostek, 
8) prowadzenie nadzoru nad obowi�zkiem meldunkowym osób podlegaj�cych obowi�zkowi czynnej 

słu�by wojskowej, 
9) sporz�dzanie spisu wyborców oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru stałego wyborców, 
10) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do Centralnego Biura Adresowego, 

Rz�dowego Centrum Informatycznego PESEL, Wojskowych Komend Uzupełnie�, gmin, 
11) wydawanie po�wiadczenia zameldowania, 
12) prowadzenie post�powania administracyjnego i przygotowywanie decyzji administracyjnych 

wymeldowania z pobytu stałego, 
13) udzielanie zezwolenia na zbiórki publiczne na terenie gminy lub jej cz��ci 
14) przygotowywanie projektu szczegółowych zasad stosowania ulg i uprawnie� dla kombatantów, 
15) przygotowywanie  projektu zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie si� osobom 

przybyłym na podstawie wizy repatriacyjnej, 
16) przygotowywanie zezwole� na przeprowadzenie imprezy masowej, 
17) prowadzenie spraw dotycz�cych zgromadze� 
 

§ 26 
 
Do zada� stanowiska d/s organizacji szkół, kadr o�wiaty, spraw administracyjno-gospodarczych 
i kancelarii tajnej (KO), nale�� sprawy dotycz�ce w szczególno�ci: 
 
1.    W zakresie organizacji szkół i kadr o�wiaty: 
1) organizacja konkursów na stanowiska  dyrektorów, 
2) prowadzenie akt osobowych dyrektorów szkół podstawowych i gimnazjum oraz ich ewidencja. 
3) prowadzenie spraw personalnych pracowników szkół – zleconych przez Dyrektorów szkół w 

stosunku do pracowników zatrudnionych  w szkołach i zleconych przez Wójta dot. Dyrektorów 
szkół. 

4) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników szkół, 
5) nadzór nad sprawami organizacyjnymi szkół w zakresie: oceny pracy dyrektorów szkół , 
6) prowadzenie statystyki zatrudnienia, 
7) merytorycznego sprawdzania arkuszy organizacyjnych. 
8) kształtowania sieci przedszkoli,  szkół podstawowych i gimnazjów, 
9) ewidencjonowania i wydawania legitymacji ubezpieczeniowych dla pracowników szkół. 
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2.    W zakresie ochrony tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej: 
1) Prowadzenie kancelarii tajnej i organizacja ochrony tajemnicy pa�stwowej - pełnienie funkcji 

Kierownika Kancelarii. 
2) Prowadzenie ewidencji dokumentów zawieraj�cych wiadomo�ci stanowi�ce tajemnic� 

pa�stwow�. 
 
3.    W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych: 
1) utrzymywanie porz�dku i czysto�ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urz�d, 
2) prowadzenie adaptacji i remontów i napraw oraz konserwacji budynku Urz�du, pomieszcze� 

i inwentarza biurowego,  
3) analiza kosztów funkcjonowania Urz�du oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym 

zwi�zanych,  
4) zaopatrywanie Urz�du w niezb�dny sprz�t i wyposa�enie w tym materiały biurowe 

i kancelaryjne, 
5) prowadzenie rejestru wydanych materiałów biurowych i kancelaryjnych, 
6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, 
7) prowadzenie zada� zwi�zanych z ochron� przeciwpo�arow� Urz�du oraz zabezpieczeniem przed 

włamaniem i kradzie��, 
 

§ 27 
 

Do zada�  stanowiska pracy ds. obsługi organów gminy i gospodarki lokalowej (RG) nale�� 
sprawy dotycz�ce w szczególno�ci: 
 
1. W zakresie obsługi Rady Gminy : 
1) przygotowywanie we współpracy z wła�ciwymi merytorycznie stanowiskami pracy projektów 

uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,  
2) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Rad� Gminy i jej komisje, 
3) przekazywanie - za po�rednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz 

poszczególnych radnych, 
4)  przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,  
5) podejmowanie czynno�ci organizacyjnych zwi�zanych z przeprowadzaniem sesji, zebra�, 

posiedze� i  spotka� Rady,  jej komisji i Wójta,  
6) protokołowanie sesji, posiedze�, zebra� i spotka�. 
7) prowadzenie rejestru: 

a/ uchwał Rady, 
b/ przepisów gminnych, 
c/ postanowie�, wniosków i opinii Rady i Komisji, 
d/ interpelacji i wniosków radnych. 

8) prowadzenie zbioru uchwał Rady i udost�pnianie zbioru przepisów gminnych dost�pnych do 
powszechnego wgl�du, 

9) przygotowywanie zbiorczych sprawozda� z prac Rady i jej Komisji, 
10) prowadzenie sprawozdawczo�ci dotycz�cej radnych i organów Rady, 
11) przekazywanie Uchwał do legalizacji i na stanowiska pracy adresatom do wykonania 
12) Nadzorowanie ogłaszania uchwał na tablicach ogłosze�, 
13) Przygotowywanie ogłosze�, komunikatów, zawiadomie�, 
14) załatwianie zleconych przez Przewodnicz�cego Rady Gminy lub Wójta zada� zwi�zanych z 

realizacj� postanowie� uchwał, regulaminów, 
15) podejmowanie na zlecenie Przewodnicz�cego organów czynno�ci zwi�zanych ze 

współdziałaniem z innymi urz�dami i instytucjami, organizacjami, partiami i stowarzyszeniami, 
16) zawiadamianie radnych, sołtysów, mieszka�ców Gminy o sesjach Rady 
17) Prowadzenie ksi�g - protokołów i uchwał z zebra� wiejskich sołectw Gminy 
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18) Pomoc merytoryczna i sekretarska sołtysom wsi w nadrukach ogłosze�, zawiadomie� do 
mieszka�ców sołectw oraz w przygotowaniu projektów uchwał zebra� wiejskich 

19) prowadzenie rejestru wniosków, zapyta� i interpelacji składanych przez radnych, 
20) organizowanie szkole� radnych i członków komisji Rady nie b�d�cych radnymi. 
 
2.  W zakresie gospodarki lokalowej : 
1) Prowadzenie prawidłowej gospodarki zasobami mieszkaniowymi. 
2) Prowadzenie rejestru wniosków osób ubiegaj�cych si� o przydział komunalnych lokali 

mieszkalnych, pomieszcze� gospodarczych, zamian� mieszka�. 
3) Bie��ca aktualizacja prowadzonych rejestrów mieszkaniowych. 
4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej,  
5) Przygotowywanie umów najmu lokali komunalnych, zarz�dze� Wójta w sprawach wynajmu, 

ogłosze� do przetargu dotycz�cych najmu lokali. 
6) Prowadzenie spraw dotycz�cych stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomo�ci budynkowe,  
7) Prowadzenie spraw gospodarki lokalowej zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami w tym zakresie. 
 

§ 28 
 
Do zada� stanowiska d/s ewidencji działalno�ci gospodarczej, ochrony zdrowia, spraw 
socjalnych (ED) nale�� sprawy dotycz�ce w szczególno�ci: 
 
1. W zakresie działalno�ci gospodarczej: 
1) prowadzenie ewidencji działalno�ci gospodarczej (dokonywanie wpisów, skre�lanie) 
2) przygotowywanie projektów uchwał dotycz�cych ustalania dni i godzin otwarcia oraz zamykania 

placówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicznych i usługowych; 
3) opiniowanie projektu dni i godzin otwarcia  aptek, 
4) prowadzenie procedury zwi�zanej z wydawaniem zezwole� na sprzeda�, podawanie i spo�ywanie 

napojów alkoholowych; 
5) wnioskowanie lokalizacji targowisk i ustalanie regulaminów targowisk,       
 
2.  W zakresie ochrony zdrowia: 
1) tworzenia i utrzymywania oraz przekształcania i likwidacji zakładów opieki zdrowotnej, 
2) wychowania w trze�wo�ci i przeciwdziałania alkoholizmowi oraz przeciwdziałania narkomanii,  
3) zwalczania chorób zaka�nych,  
4) przygotowywanie projektów uchwał wynikaj�cych z przepisów  ustawy o wychowaniu 

w   trze�wo�ci i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, prowadzenie profilaktyki alkoholowej, 
5) koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwi�zywania Problemów Alkoholowych, 
6) wydawanie opinii co do czasu pracy aptek na terenie powiatu. 
 
3. W zakresie spraw socjalnych i administracyjnych:  
1) gospodarowanie �rodkami zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych, 
2) prowadzenie ewidencji i zakupów dotycz�cych �rodków ochrony indywidualnej pracowników, 
3) spisywanie zezna� �wiadków 
4) prowadzenie archiwum zakładowego, 
5) zamawianie piecz�ci, tablic urz�dowych i czasopism oraz prowadzenie stosownej dokumentacji, 
6) rozliczanie rozmów telefonicznych. 

 
§ 29  

 
Do zada� stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, dróg gminnych, dodatków mieszkaniowych, 
bhp i ochrony p.po�. (GP)  nale�� sprawy dotycz�ce w szczególno�ci. 
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1. W zakresie gospodarki przestrzennej:  
1) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy, 
2) koordynacja i obsługa działa� zwi�zanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów 

planistycznych,  
3) koordynacja i obsługa działa� zwi�zanych z wprowadzaniem zada� rz�dowych do 

miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,  
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i 

wyrysów, 
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny, 
7) dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporz�dzenia lub zmiany miejscowego planu 

zagospodarowania przestrzennego, 
8) prowadzenie spraw zwi�zanych z roszczeniami finansowymi wynikaj�cymi z ustale� 

miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
9) prowadzenie spraw zwi�zanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania 

terenu,  
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania  terenu, 
11) rejestrowanie decyzji dotycz�cych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy 

administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno�ci z ustalonymi warunkami zabudowy 
i zagospodarowania trenu,  

12) prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji inwestycji, dla których zgodnie z obowi�zuj�cymi 
przepisami Wójt Gminy jest organem I instancji. 

 
2. W zakresie dróg obejmuj� w szczególno�ci:  

1) przygotowywanie projektów rozstrzygni��, wniosków i stanowisk organów Gminy, 
dotycz�cych zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii,  

2) projektowanie przebiegu dróg, 
3) budow�, modernizacj� i ochron� dróg,  
4) zarz�dzanie drogami,  
5) okre�lanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych na 

cele niekomunikacyjne, 
6) koordynacj� i obsług� w współpracy z innymi zarz�dcami dróg publicznych. 

 
3. W zakresie dodatków mieszkaniowych: 
1) przyjmowanie wniosków i naliczanie wysoko�ci dodatku mieszkaniowego, 
2) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, odmawiaj�cej przyznania 

dodatku mieszkaniowego, zmieniaj�cej wysoko�� dodatku, wstrzymuj�cej wypłat� dodatku 
mieszkaniowego oraz decyzji zaprzestaj�cej wypłat� dodatku. 

3) Kontrolowanie czy osoba, której przyznano dodatek mieszkaniowy opłaca nale�ny czynsz lub 
opłaty eksploatacyjne. 

 
4.  Do zada� w zakresie ochrony przeciwpo�arowej b�dzie nale�ało w szczególno�ci: 

1) sprawowanie nadzoru nad ochron� p.po�. w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy; 
2) prowadzenie rejestru ochotniczych stra�y po�arnych oraz spraw z zakresu utrzymania 

gotowo�ci bojowej OSP z terenu Gminy,; 
3) zapewnienie jednostkom OSP �rodków i wyposa�enia; 
4) wpółdziałanie z Komendantem Powiatowym Pa�stwowej Stra�y Po�arnej w Kolbuszowej w 

zakresie kontroli stanu ochrony p.po�. w zakładach i obiektach na terenie Gminy oraz nadzoru 
nad ochotniczymi stra�ami po�arnymi; 

5) opracowywanie programów zabezpieczenia p.po� gminy; 
6) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony p.po�; 
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7) wyst�powanie do zakładów pracy z wnioskami o zwolnienie z pracy członków ochotniczych 
stra�y po�arnych w celu uczestniczenia w akcjach gaszenia po�aru i innych zdarzeniach oraz 
na szkolenia i do udziału w kontrolach zabezpieczenia p.po�; 

8) koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, w zakresie ustalonym przez wojewod�, 
Krajowego Systemu Ratowniczo-Ga�niczego; 

9) przygotowywanie informacji zwi�zanych z wykonywaniem zada� w zakresie ochrony p.po�. 
 
5. Do zada� w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy b�dzie nale�ało w szczególno�ci: 
1) okresowa analiza stanu bhp,  
2) stwierdzanie zagro�e� zawodowych, 
3) egzekwowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy, 
4) przeprowadzanie kontroli warunków pracy, 
5) zgłaszanie wniosków dotycz�cych poprawy stanu bhp, 
6) przygotowywanie projektów wewn�trznych zarz�dze� instrukcji dotycz�cych bhp, 
7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotycz�cych wypadków przy pracy, 

chorób zawodowych oraz wyników bada� �rodowiska pracy,  
8)  udział w dochodzeniach powypadkowych, 
9) prowadzenie szkole� dla pracowników w zakresie bhp, 
10) wykonywanie innych zada� zwi�zanych z wykonywaniem przepisów bhp. 
 
6. Ponadto do zada� b�dzie nale�ało prowadzenie archiwum budowlanego . 

 
§ 30 

Do zada� stanowiska ds. inwestycji, remontów i zamówie� publicznych (SI) nale�� sprawy 
dotycz�ce w szczególno�ci :  
 
1. W zakresie inwestycji i remontów: 
1) opracowywanie zamierze� inwestycyjnych i remontowych na dany rok bud�etowy oraz w etapach 

wieloletnich (wieloletnich planów inwestycyjnych); 
2) realizacja zada� inwestycyjnych i remontowych na terenie gminy, 
3) prowadzenie aktualizacji zamierze� wg realizowanych zada�, przyj�tych do wykonania w danym 

roku, 
4) nadzór nad wła�ciwym wykorzystaniem �rodków przeznaczonych na zadania inwestycyjne 

i remontowe;  
5) wyst�powanie z wnioskami o ich zwi�kszenie wraz z uzasadnieniem; 
6) prowadzenie wła�ciwego nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami i remontami; 
7) przygotowywanie dokumentacji niezb�dnej do wdro�enia prac inwestycyjnych i remontowych, 

w tym wła�ciwa realizacja przepisów ustawy o zamówieniach publicznych; 
8) współpraca z realizatorami zada� inwestycyjnych i remontowych w zakresie prawidłowego 

wykonywania prac, wydawania opinii do proponowanych zmian w rozwi�zaniach projektowych; 
9) weryfikacja kosztorysów robót nadzorowanych przez urz�d i realizowanych przez innych 

inspektorów nadzoru; 
10) rozliczenie zako�czonych zada� inwestycyjnych i remontowych; 
11) organizacja spotka� z innymi jednostkami samorz�dowymi i jednostkami organizacyjnymi gminy 

w zakresie realizacji zada� wspólnych; 
12) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie zada� inwestycyjnych i remontowych ze �ródeł 

pozabud�etowych; 
13) opracowywanie okresowych, a tak�e stosownie do potrzeb – informacji, analiz i ocen o realizacji 

zada� – dla potrzeb wójta i rady ; 
14) współpraca z komitetami mieszka�ców inicjuj�cych i wspieraj�cych realizacj� inwestycji 

infrastrukturalnych. 

2. W zakresie zamówie� publicznych: 
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1) sporz�dzanie planu i prowadzenie ewidencji zamówie� publicznych w urz�dzie gminy,  
2) sporz�dzanie sprawozda� z udzielonych zamówie�, 
3) stały nadzór nad przestrzeganiem ustawy prawo zamówie� publicznych na poszczególnych 
stanowiskach pracy i bie��ca współpraca w tym zakresie ze słu�bami finansowo – ksi�gowymi. 
 
3.  W zakresie melioracji: 
1) nakazywanie wła�cicielom gruntów zaopatrzonych w urz�dzenia nawadniaj�ce usuwania sprz�tu, 

plonów w oznaczonym terminie z terenów meliorowanych, 
2) nadzór nad ciekami wodnymi na terenie gminy. 

 
§ 31 

 
 Do zada� wieloosobowego stanowiska ds. ochrony �rodowiska, gospodarki ziemi� 
i rolnictwa (SR) nale�y prowadzenie spraw zwi�zanych z rolnictwem, ochron� �rodowiska, 
gospodarki ziemi�, prawem wodnym, melioracj� i le�nictwem, a  w szczególno�ci dotycz�cych: 
 
1.  W zakresie rolnictwa : 
1) nadzór nad ochron� ro�lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami, 
2) nadzór nad nasiennictwem tj. współpraca ze słu�bami doradczymi, ustalanie odpowiednich 

gatunków upraw rolniczych, zaopatrzenie w materiał siewny i sadzeniakowy; nakazywanie 
posiadaczom gruntu rolnego zniszczenie zasiewów lub nasadze� o nieodpowiedniej 
zdrowotno�ci, 

3) wydawanie zezwole� na upraw� maku i konopi 
 
2.  W zakresie le�nictwa,  zadrzewie� i łowiectwa: 
1) Sprawowanie administracji w zakresie hodowli, ochrony zwierz�t łownych i prawie łowieckim, 
2) Wnioskowanie przeznaczania kwot otrzymywanych z czynszu dzier�awnego za obwód łowiecki 

na cele społeczne gminy oraz na hodowl� i ochron� zwierzyny, 
3) Zagospodarowanie łowieckie obszarów gminy, ochrona zwierzyny bytuj�cej na terenie gminy, 
4) Zagospodarowanie lasów nie stanowi�cych własno�ci Pa�stwa tj. wydawanie decyzji 

o przeznaczeniu gruntu niele�nego lub nieu�ytku do zalesienia, wydawanie zezwole� na 
zalesienie gruntów rolnych, prowadzenie rejestru spółek le�nych, kół łowieckich, nadzór nad ich 
działalno�ci�, współpraca z kołami łowieckimi. 

 
3.  W zakresie gospodarki nieruchomo�ciami: 
1) prowadzenie spraw zwi�zanych ze sprzeda�, przekazywaniem w u�ytkowanie wieczyste, 

u�ytkowanie lub najem gruntów gminnych osobom fizycznym, 
2) przyjmowanie od Skarbu Pa�stwa z wzajemno�ci� na własno�� w wieczyste u�ytkowanie 

i u�ytkowanie gruntów, 
3) przekazywania w zarz�d gruntów gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie 

posiadaj�cym osobowo�ci prawnej, 
4) podawanie do publicznej wiadomo�ci ogłosze� o przetargu, 
5) podawania do publicznej wiadomo�ci wykazu nieruchomo�ci przeznaczonych do sprzeda�y, 
6) wywłaszczania nieruchomo�ci na rzecz Gminy, 
7) Prowadzenia gospodarki gruntami i wywłaszczania nieruchomo�ci pod potrzeby Gminy poprzez: 

a) tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy wsi, 
b) przygotowanie decyzji dla Wójta Gminy o wył�czeniu gruntów z produkcji rolnej, 
c) wyposa�enie gruntów wchodz�cych do zasobów w urz�dzenia komunalne oraz niezb�dne 

sieci uzbrojenia terenów, 
d) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomo�ci, 
e) składanie o�wiadcze� o wykonywaniu prawa pierwokupu. 

8) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemi�, 
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9) prowadzenie spraw zwi�zanych z ustalaniem nazw miejscowo�ci, ulic i obiektów fizjograficznych 
oraz numeracji nieruchomo�ci. 

10) Załatwianie wniosków rolników uprawnionych do emerytury b�d� renty rolniczej w zakresie 
wydawania za�wiadcze� o niemo�no�ci sprzeda�y 

 
4.  W zakresie ochrony �rodowiska: 
1) Uwzgl�dnianie przy lokalizacji inwestycji wymaga� ochrony �rodowiska, wynikaj�cych z planu 

zagospodarowania przestrzennego i przepisów o ochronie �rodowiska 
2) Przygotowywanie projektów i realizacja ustale� organów gminy w zakresie czysto�ci i porz�dku 

w gminie, 
3) Przygotowywanie projektów rocznych planów i rozchodów b�d�cych podstaw� gospodarki 

finansowej gminnego funduszu ochrony �rodowiska i gospodarki wodnej, 
4) Przygotowywanie projektów uchwał o ustanowieniu pomników przyrody, 
5) Wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli, współudział w prowadzonych kontrolach w zakresie 

przestrzegania przepisów o ochronie �rodowiska, 
6) Przygotowywanie zezwole� na usuwanie drzew lub krzewów z terenu nieruchomo�ci, 

wymierzanie kar pieni��nych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów, 
7) Opiniowanie wniosków o zezwolenie na prowadzenie działalno�ci gospodarczej, w wyniku której 

powstan� odpady niebezpieczne lub odpady inne ni� niebezpieczne w ilo�ci powy�ej jednego 
tysi�ca ton rocznie, z wył�czeniem odpadów komunalnych, 

8) Uzgodnienie zezwolenia na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonych cz��ciach 
innych składowisk, 

9) Uzgodnienie sposobu post�powania z odpadami innymi ni� niebezpieczne, wytworzonymi w 
ilo�ci od jednej tony do jednego tysi�ca ton rocznie z wył�czeniem odpadów komunalnych, 

10) Wyra�anie zgody na czasowe składowanie odpadów, do czasu ich zagospodarowania. 
 

§ 32  
 

Do zada� stanowiska ds. informatyki i promocji gminy nale�� sprawy zwi�zane z obsług� 
informatyczn� urz�du oraz promocj� gminy na zewn�trz, a w szczególno�ci dotycz�ce: 
 
1. W zakresie informatyki dotycz�ce w szczególno�ci: 
1) prowadzenie ewidencji sprz�tu komputerowego i gospodarowanie nim; 
2) prowadzenie ewidencji programów i licencji b�d�cych w posiadaniu urz�du, 
3) dokonywanie zakupów nowego sprz�tu oraz dokonywanie drobnych napraw we własnym 

zakresie i zlecanie na zewn�trz,  
4) prowadzenie strony internetowej urz�du gminy oraz bie��ce aktualizowanie biuletynu informacji 

publicznej, 
 
2. W zakresie promocji gminy dotycz�ce w szczególno�ci: 
1) opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i 

prognostycznych, 
2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych wyst�puj�cych na obszarze 

Gminy i gmin s�siednich, 
3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promuj�cych Gmin�  na 

zewn�trz, 
4) utrzymywanie bie��cych kontaktów z przedstawicielami �rodków masowego przekazu w zakresie 

promocji, 
5) organizowanie  współpracy Gminy z zagranic�. 
  
3.  W zakresie ochrony danych osobowych dotycz�ce w szczególno�ci: 



 

 17 

1) zgłaszanie nowych zbiorów danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych 
Osobowych i prowadzenie stosownej dokumentacji, 

2) zapewnienie bezpiecze�stwa danych osobowych zgromadzonych w systemach informatycznych, 
3) ochrona systemów i sieci informatycznych, 
4) koordynacja archiwizacji danych zawartych na no�nikach elektronicznych na poszczególnych 

stanowiskach pracy i ich przechowywanie, 
5) pełnienie funkcji Administratora Bezpiecze�stwa Informacji.  
 

§ 33 
 

Do zada� stanowiska ds. europejskich, kultury, sportu i współpracy z organizacjami 
pozarz�dowymi nale�� sprawy zwi�zane z pisaniem projektów i wniosków współfinansowanych z 
funduszy Unii Europejskiej oraz prowadzenie spraw kultury oraz sportu, a w szczególno�ci 
dotycz�ce: 
 
1. W zakresie spraw europejskich dotycz�ce w szczególno�ci: 

1) poszukiwanie �ródeł finansowania projektów ze �rodków funduszy europejskich, 
2) koordynacja prac zwi�zanych z pisaniem projektów i wniosków  
3) �ledzenie uregulowa� prawnych Unii Europejskiej i ich wpływu na bie��ce funkcjonowanie 

Gminy i Urz�du, 
 
2. W zakresie kultury, sportu i współpracy z organizacjami pozarz�dowymi dotycz�ce w 
szczególno�ci: 
1) koordynacja na terenie gminy działa� w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu, 
2) współpraca z organizacjami i instytucjami działaj�cymi w zakresie krzewienia kultury,  
3) zlecanie zada� klubom sportowym i innym organizacjom pozarz�dowym, 
4) współpraca z ludowymi i szkolnymi klubami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji  
     zada�, 
5) przygotowywanie umów z podmiotami działaj�cymi w tym zakresie, 
6) organizowanie gminnych rozgrywek sportowych, 
7) pisanie programów. 

3. Prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczo�ci z miejsc pami�ci, cmentarzy, 
pomników i tablic pami�tkowych 

 
§ 34 

 
Do zada� Referatu Ksi�gowo�ci nale�y:  
 
1. W zakresie ksi�gowo�ci bud�etowej i płac: 
1) opracowywanie projektu bud�etu oraz sporz�dzanie analiz finansowych z jego wykonania, 
2) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarz�dze� Wójta w sprawie zmian w bud�ecie 

w trakcie roku, 
3) sporz�dzanie sprawozda� z wykonania bud�etu, 
4) prowadzenie rachunkowo�ci bud�etu oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie 

z obowi�zuj�cymi przepisami i zadaniami, 
5) nadzorowanie prawidłowo�ci opracowywania i zatwierdzania planów finansowych jednostek 

organizacyjnych gminy, 
6) współpraca z organami administracji publicznej w zakresie planowania i zapewnienia �rodków na 

finansowanie zada� zleconych i powierzonych, 
7) prowadzenie sprawozdawczo�ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych �rodków, 
8) prowadzenie dokumentacji płacowej i �wiadcze� z ubezpieczenia społecznego, 
9) obsługa Gminnego Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej, 
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10) współdziałanie z bankami, urz�dami skarbowymi, Regionaln� Izb� Obrachunkow� w zakresie 
prawidłowo�ci prowadzenie  gospodarki finansowej gminy, 

11) opracowywanie projektów przepisów wewn�trznych dotycz�cych prowadzenia rachunkowo�ci, 
w tym inwentaryzacji �rodków trwałych urz�du 

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych, 
13) rozliczanie inwestycji pod wzgl�dem finansowym,  
14) współpraca z urz�dem skarbowym, 
15) podejmowanie czynno�ci zmierzaj�cych do egzekucji administracyjnej �wiadcze� pieni��nych 

oraz post�powania zabezpieczaj�cego, 
 
2. W zakresie podatków lokalnych, opłat i podatku VAT: 

1) prowadzenie ewidencji ksi�gowej podatników i inkasentów  
2) przygotowywanie projektów uchwał dotycz�cych podatków i opłat lokalnych, 
3) prowadzenie spraw z zakresu podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych i prawnych, 
4) wprowadzanie decyzji geodezyjnych o zmianach gruntowych na karty gospodarstw 

i nieruchomo�ci 
5) prowadzenie spraw z zakresu umorze� i innych ulg finansowych oraz egzekucja zaległo�ci 

podatkowych, 
6) wydawanie za�wiadcze� z zakresu ubezpieczenia społecznego rolników, wliczania okresów 

pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnych do pracowniczego sta�u pracy, 
7) wydawanie za�wiadcze� i informacji o stanie maj�tkowym, 
8) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towarów i usług a w szczególno�ci wystawianie 

faktur VAT i sporz�dzanie rejestru VAT sprzeda�y, 
9) rozliczanie inkasentów, 
10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych, 
11) przygotowywanie sprawozda� dotycz�cych podatków i opłat, 
12) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl�dem zgodno�ci ze stanem prawnym i 

rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,  
 
W zakresie obsługi szkół i kasy: 

1) statystyka szkolna, 
2) prowadzenie ewidencji i korespondencji pism dotycz�cych działalno�ci szkół, 
3) prowadzenie spraw zaopatrzeniowo-gospodarczych szkół w materiały, druki i pomoce 

szkolne, materiały remontowe, 
4) ewidencja, zaopatrywanie, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracowników 

szkół, 
5) obsługa ekonomiczno – finansowa gminnych jednostek o�wiatowych i nadzór nad nimi w tym 

zakresie, 
6) prowadzenie dokumentacji płacowej i �wiadcze� z ubezpieczenia społecznego, 
7) organizacja dowozu dzieci do i ze szkoły,  
8) pobieranie opłaty za znaki opłaty skarbowej ich ewidencja i rozliczanie, 
9) prowadzenie obsługi kasowej oraz ewidencja druków �cisłego zarachowania. 

 
 

Rozdział VI.  ZASADY PODPISYWANIA PISM 
 

§ 35 
 

Wójt podpisuje:  
1) zarz�dzenia, regulaminy i okólniki wewn�trzne,  
2) pisma zwi�zane z reprezentowaniem Gminy na zewn�trz,  
3) pisma zawieraj�ce o�wiadczenia woli w zakresie zarz�du mieniem Gminy,  
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4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz�ce funkcjonowania Urz�du i kierowników 
podporz�dkowanych jednostek organizacyjnych,   

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie 
upowa�nił pracowników Urz�du,  

6) pełnomocnictwa i upowa�nienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczaj�ce 
osoby uprawnione do podejmowania czynno�ci z zakresu prawa pracy wobec pracowników 
Urz�du,  

7) pisma zawieraj�ce o�wiadczenia woli Urz�du jako pracodawcy,  
8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s�dami i organami administracji 

publicznej,  
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
10) pisma zawieraj�ce odpowiedzi na postulaty mieszka�ców, zgłaszane za po�rednictwem 

radnych,  
11) inne pisma, je�li ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.  

 
§ 36 

  
Zast�pca Wójta Gminy i Sekretarz Gminy podpisuj�: 
1) w czasie zast�pstwa wykonywanego w przypadku nieobecno�ci Wójta Gminy dokumenty 

zastrze�one do jego osobistej aprobaty wyszczególnione w § 35. 
2)  dokumenty w sprawach nale��cych do ich zada� okre�lonych zarz�dzeniem Wójta. 
 

§ 37 
 

Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencj� w sprawach finansowych nie 
zastrze�onych do osobistego podpisu Wójta Gminy.  
 

§ 38 
 

Kierownik Urz�du Stanu Cywilnego i jego Zast�pca podpisuj� pisma pozostaj�ce w zakresie ich 
zada�.  

 
§ 39 

 
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuj�: 
1) korespondencj� zawieraj�c� odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane, 
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upowa�nieni przez 
Wójta,  
 

§ 40 
 

Pracownicy przygotowuj�cy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuj� je swoim 
podpisem, umieszczonym na ko�cu tekstu projektu z lewej strony.  

 
Rozdział VII.  DZIAŁANIA KONTROLNE 

 
§ 41  

 Celem kontroli jest: 
1) zapewnienie Wójtowi informacji niezb�dnych do efektywnego kierowania gospodark� gminy 

i podejmowania prawidłowych decyzji 
2) ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowo�ci,  
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3) ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowo�ci oraz okre�lanie sposobów 
naprawienia stwierdzonych nieprawidłowo�ci i przeciwdziałania im w przyszło�ci, 

4) doskonalenie metod pracy urz�du oraz gminnych jednostek organizacyjnych. 
 

§ 42 
 
 Kontrola poszczególnych stanowisk pracy i referatów Urz�du dokonywana jest pod 
wzgl�dem: 
a) legalno�ci, 
b) gospodarno�ci,  
c) rzetelno�ci,  
d) celowo�ci, 
e) terminowo�ci, 
f) skuteczno�ci. 
 

§ 43 
 
1. System Kontroli obejmuje  kontrol� wewn�trzn� i zewn�trzn�. 
2. Czynno�ci kontrolne w ramach kontroli wewn�trznej wykonuj�: 

Sekretarz Gminy – w zakresie zgodno�ci działania z prawem, w sprawach organizacji i 
funkcjonowania referatów i stanowisk pracy oraz w zakresie przestrzegania tajemnicy 
pa�stwowej i słu�bowej 

Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik Gminy) – w zakresie prawidłowo�ci gospodarowania 
�rodkami bud�etowymi, prowadzenia rachunkowo�ci, stosowania przepisów o opłacie 
skarbowej, uchwał w sprawie opłat administracyjnych 

3. Czynno�ci w zakresie kontroli zewn�trznej wykonuj� na podstawie pełnomocnictw przyznanych 
przez Wójta: 
Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik Gminy) – w stosunku do jednostek organizacyjnych, 

wykonuj�cych bud�et gminy w zakresie zada� finansowych przydzielonych do wykonania 
Samodzielni pracownicy w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wła�ciwo�ci 

rzeczowej. 
 

§ 44 
 
 W Urz�dzie przeprowadza si� nast�puj�ce rodzaje kontroli: 

1) kompleksowe obejmuj�ce cało�� lub obszern� cz��� działalno�ci samodzielnych stanowisk i 
referatów, 

2) problemowe - obejmuj�ce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalno�ci 
kontrolowanego stanowiska, stanowi�ce niewielki fragment jego działalno�ci, 

3) wst�pne - obejmuj�ce kontrole zamierze� i czynno�ci przed ich dokonaniem oraz stopnia 
przygotowania, 

4) bie��ce - obejmuj�ce czynno�ci w toku,  
5) sprawdzaj�ce (nast�pne) - maj�ce miejsce po dokonaniu okre�lonych czynno�ci, w 

szczególno�ci maj�ce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały 
uwzgl�dnione w toku post�powania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska.  

 
§ 45 

 
1. Post�powanie kontrolne przeprowadza si� w sposób umo�liwiaj�cy bezstronne i rzetelne ustalenie 

stanu faktycznego w zakresie działalno�ci kontrolowanej komórki organizacyjnej Urz�du lub 
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen� działalno�ci według kryteriów okre�lonych w 
§ 42. 
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2. Stan faktyczny ustala si� na podstawie dowodów zebranych w toku post�powania kontrolnego. 
3. Jako dowód mo�e by� wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody 

mog� by� wykorzystane w szczególno�ci: dokumenty, wyniki ogl�dzin, zeznania �wiadków, 
opinie biegłych oraz pisemne wyja�nienia i o�wiadczenia kontrolowanych.  

 
§ 46  

 
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporz�dza si�, w terminie 14 dni od daty jej 

zako�czenia,  protokół pokontrolny.  
2. Protokół pokontrolny powinien zawiera�:  

1) okre�lenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,  
2) imi� i nazwisko kontroluj�cego (kontroluj�cych),  
3) daty rozpocz�cia i zako�czenia czynno�ci kontrolnych,  
4) okre�lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj�tego kontrol�,  
5) imi� i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmuj�cej 

kontrolowane stanowisko,  
6) przebieg i wynik czynno�ci kontrolnych, a w szczególno�ci wnioski kontroli wskazuj�ce 

na stwierdzone nieprawidłowo�ci oraz wskazanie dowodów potwierdzaj�cych ustalenia 
zawarte w protokole,  

7) dat� i miejsce podpisania protokołu,  
8) podpisy kontroluj�cego (kontroluj�cych) oraz kierownika kontrolowanej komórki 

organizacyjnej albo pracownika zajmuj�cego kontrolowane stanowisko, lub notatk� o 
odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy,  

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni�cia stwierdzonych nieprawidłowo�ci. 
 
3.   O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.   
 

§ 47   
 
W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osob� 
zajmuj�c� kontrolowane stanowisko, osoby te s� obowi�zane do zło�enia na r�ce kontroluj�cego w 
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyja�nienia jej przyczyn.  
 

§ 48  
 
Protokół sporz�dza si� w 3 egzemplarzach. 

 
§ 49 

 
1. Z kontroli innych ni� kompleksowe sporz�dza si� notatk� słu�bow� zawieraj�c� odpowiednio 

elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego. 
2. Wójt mo�e poleci� sporz�dzenie protokołu pokontrolnego tak�e z innych kontroli ni� 

kompleksowa. 
 

Rozdział VIII.  ZASADY PLANOWANIA PRACY  
 

§ 50  
 
1. Planowanie pracy w Urz�dzie ma charakter zadaniowy i słu�y sprecyzowaniu zada� nało�onych na 

poszczególne referaty i stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsi�wzi�� 
zmierzaj�cych do realizacji tych zada�. 
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2. Przedmiotem planowania pracy w Urz�dzie s� wa�niejsze problemy i zjawiska wymagaj�ce 
podj�cia działa� przez Urz�d.  

3. Planowanie nie obejmuje zada� bie��cych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.  
 

§ 51 
 

1.  Roczny plan pracy ustala Wójt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego. 
2. Roczny plan pracy Urz�du obejmuje programy działania poszczególnych samodzielnych stanowisk 

/ referatów oraz zadania Urz�du nie przypisane poszczególnym stanowiskom. 
3.  Sekretarz przedkłada Wójtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego propozycje zada� 

nie przypisanych poszczególnym stanowiskom. 
4.  Pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy referatów przedkładaj� Wójtowi 

i Sekretarzowi w terminie do dnia 15 pa�dziernika roku poprzedniego programy działania 
w zakresie swoich zada�. 

 
§ 52 

 
1. Programy działania obejmuj� w szczególno�ci: 

1) zadania referatu/stanowiska wynikaj�ce z zakresu jego działania, okre�lonego w regulaminie 
2) sposób oraz terminy realizacji zada� ,  
3) osoby odpowiedzialne za realizacj� zada� , 
4) wskazanie stanowisk/referatów współdziałaj�cych w realizacji danego zadania, 
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy , 
6) plan szkole� pracowników.  

2. Programy działania  zatwierdza Wójt.  
 

§ 53 
 

1. Roczny plan pracy Urz�du jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zada� Urz�du 
wynikaj�cej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.  

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urz�du dokonuje Wójt w formie aneksu. 
 

§ 54 
 
1. Aktualizacji programów działania  dokonuj� ich kierownicy w formie aneksu.  
2. Paragraf 52 ust. 2 i § 53 ust. 1 stosuje si� odpowiednio. 
 
 

§ 55 
 
1.  Za terminow� i pełn� realizacj� zada� wynikaj�cych z rocznego planu pracy Urz�du odpowiada 

Wójt.  
2. Na podstawie materiałów własnych i informacji uzyskanych od kierowników referatów/ 

samodzielnych stanowisk, Sekretarz przedkłada Wójtowi pisemne sprawozdanie z realizacji 
rocznego planu pracy Urz�du w terminie do 15 lutego nast�pnego roku. 

 
§ 56  

 
Kierownicy referatów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaj� za 
terminow� i pełn� realizacj� zada� wynikaj�cych z programów działania .  
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§ 57  

 
Sekretarz kontroluje na bie��co realizacj� rocznego planu pracy Urz�du, w odniesieniu do 

poszczególnych referatów i stanowisk z wykonania zada�.  
Kierownicy referatów kontroluj� na bie��co realizacje programów działania przez podległych 

pracowników i rozliczaj� ich  z wykonania zada� uj�tych w tych programach. 
 

 
Rozdział IX. POSTANOWIENIA KO�COWE 

 
§ 58 

 
1. Regulamin wchodzi w �ycie z dniem 1 sierpnia 2004 r. 
2. Z dniem wej�cia w �ycie Regulaminu traci moc obowi�zuj�c� dotychczasowy Regulamin 

Organizacyjny Urz�du Gminy w Niwiskach, uchwalony przez Rad� Gminy w dniu 5 marca 2001 
roku.  

 


