WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina
ul. Krakowska 111

ZARZADZENIE Nr 43/2015
WOITA GMINY BESTWINA

z dnia 5 maja 2015r.
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bestwina

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /t.j. Dz. U. z
2013r., poz. 594 ze zm./ Wojt Gminy Bestwina

zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina stanowigcy Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem, realizacje =zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowien regulaminu
organizacyjnego powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy Bestwina.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2014 Wojta Gminy Bestwina z dnia 01 grudnia 2014r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wa:‘:&——

mgr Artur Beniowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2015
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 5 maja 2015r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina
Rozdzial I
Postanowienia ogodlne oraz zasady kierowania Urzedem.
g1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bestwina- zwany dalej Regulaminem okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu w szczegolnosci.
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zasady kierowania Urzedem,

tryb pracy Urzedu,

zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,

zakresy dziatania kierownictwa, referatéow i samodzielnych stanowisk pracy,

czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,

zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

tryb wydawania aktow prawnych oraz realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych,
schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bestwina,

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Bestwina,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bestwina,

Komisja Rady - nalezy przez to rozumiec statg lub dorazng komisje Rady Gminy Bestwina,

Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Bestwina,

Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Bestwina,

Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bestwina,

Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Bestwina,

Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu okreslonego w Regulaminie.
§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy zapewniajacg obstuge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Woéjta, oraz Rady i jej organow wewnetrznych.
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§4

Siedzibe Urzedu stanowi budynek przy ul. Krakowskiej 111 w Bestwinie.
§5

Urzad realizuje zadania Gminy:

wiasne, wynikajace z przepisow ustaw,

zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze =z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wybordéw powszechnych oraz referendow,

powierzone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien z organami tej administracji,
zadania z zakresu wiasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wiasciwosci wojewodztwa na podstawie
porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.



§11

Do wspolnych zadan referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1. znajomosc i przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,

2. stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

3. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

4. wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi

oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych,

przygotowywanie wg wiasciwosci kompletu materiatow oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg,

wnioskow, interwencji oraz wnioskow i interpelacji radnych,

7. opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

8. przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw ustalonych
w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

9. stata wspolpraca z Komisjami Rady Gminy,

10. udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,

11. realizacja zadan w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,

12. opracowywanie planow i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

13. realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu,

14. redagowanie oraz dostarczanie informacji publicznej w formie elektronicznej oraz pisemne;j
ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za wytworzong tres¢ i jej podpisem pracownikowi
odpowiedzialnemu za udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawa
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

15. redagowanie oraz wprowadzanie informacji przeznaczonych do publikacji na strone internetowq
po wczesniejszej konsultacji tresci informacji z pracownikiem odpowiedzialnym za jej redakcje,

16. redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby
odpowiedzialnej za tres¢ informacji pracownikowi obstugujacemu Biuletyn Informacji Publicznej
materiatow okreslonych w art. 6 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

17. redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strone Biuletynu Informacji Publicznej
materiatow okreslonych w art. 6 pkt 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej przez pracownika
wyznaczonego przez Kierownika Referatu.
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§12
Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1. odpowiedzialnos¢ przed przetozonym za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlinych
stanowisk,

2. inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzenn Wojta i uchwat Rady oraz wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

3. zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Waojta i uchwat Rady,

4. wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

5. doktadna znajomos$¢ | stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

6. przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

7. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

§13
Szczegotowe  zakresy czynnosci  pracownikéow  oraz  Kierownikéw  Referatow  oprocz
wyszczegolnionych zadan mogq okresla¢ rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnosci
na powierzonym stanowisku.

§14

W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.
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11. Administrator Bezpieczenstwa Informaciji - symbol ABI

12. Obstuga Prawna - symbol OP

13. Biuro Rady - symbol BR

14. Stanowisko ds. egzekucji administracyjnej - symbol EA

15. Archiwum zaktadowe - symbol AZ
§ 19

Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownikow
Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Woit.

§ 20

Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci ustalone i podpisane przez Kierownika
Referatu oraz zatwierdzone przez Wojta. Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé stuzbowg przed
przetozonym.

§ 21

Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sg w formie pisemnej.

§ 22

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz Gminy, dla Zastepcy Wojta i
Skarbnika Gminy polecenie wyjazdu podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy, dla Sekretarza Gminy
polecenie wyjazdu podpisuje Wojt lub Zastepca.

2. Pracownicy moga odbywac podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez Waijta lub Sekretarza Gminy.

3. W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych.

§ 23

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowa wedtug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy a odpowiedzialnos¢ porzadkowa i
dyscyplinarng zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i Regulaminem
Pracy Urzedu.

§ 24
Obstuga prawna Urzedu:

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego, adwokata albo kancelarie prawng na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej albo umowy o prace.
2. Uprawnienia i obowigazki w zakresie obstugi prawnej okreslajg odrebne przepisy, w szczegolnosci
obstuga prawna obejmuje:
1) udzielanie porad prawnych,
2) wydawanie opinii prawnych,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade oraz Woijta,
4) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,
5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.



§ 26

ZASTEPCA WOITA - powotywany i odwotywany w drodze zarzadzenia przez Wojta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Waéjta nalezy w szczegolnosci:

Nadzor i koordynacja nad funkcjonowaniem Referatu Stuzb Technicznych i Referatu Gospodarki,

Budownictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie:

a) przygotowania projektéw uchwat Rady Gminy Bestwina ,

b) opiniowanie zasadnosci, nadzér nad prawidtowoscia przygotowania dokumentacji dotyczacych
uzyskania dotacji, zaciggania kredytéw oraz podpisywanie umow dotyczacych uzyskania dotacji,
zaciggania kredytow oraz podpisywanie uméw dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych od
podmiotow zewnetrznych, a takze nadzor nad rozliczaniem inwestycji,

c) udziat w wizjach lokalnych, zwigzanych ze sprawami szczegdlnie spornymi, wymagajacymi
mediacji,

d) prac dotyczacych bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej

e) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego

Petnienie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta i zastepowanie go w czasie jego
nieobecnosci lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami pod nieobecnos¢  Woijta
lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie upowaznienia
Wojta Gminy.

§ 27

SEKRETARZ GMINY - zatrudniony na podstawie umowy o prace, podlega bezposrednio
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Wojtowi Gminy.
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

Wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, w tym:

1) nadzorowanie zmian projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, projektu Statutu Gminy
Bestwina, ich aktualizacja /w miare potrzeby/ oraz kontrola realizacji postanowien w nich
zawartych,

2) koordynowanie opracowywanych zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

5) wystepowanie z wnioskiem o przyznanie pracownikowi nagrody lub premii

6) wystepowanie z wnioskiem o pociggniecie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej.

Wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego przez Woéjta upowaznienia.

Zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia

przez niego obowiazkéw w ramach udzielonego upowaznienia.

Nadzorowanie wspotpracy z Radg Gminy.

Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow odpowiedzi na interpelacje

i wnioski radnych oraz Komisji Rady.

Kontrola terminowego przygotowywania przez Kierownikow Referatow materiatow na sesje Rady,

posiedzenia Komisji Rady oraz narad organizowanych przez Wojta.

Nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowosci wykonania uchwat Rady oraz zarzadzen Wajta.

Nadzorowanie prowadzonych rejestrow oraz zachowania termindéw udzielanych odpowiedzi

w szczegolnosci w przypadku skarg i wnioskow.

Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

Sporzadzanie testamentdw alograficznych, zgodnie z art. 951 Kodeksu Cywilnego.

Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wiasciwym przeprowadzeniem i przebiegiem

wyborow, spisow i referendow oraz konsultacji spotecznych.

Nadzorowanie publikacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz Biuletynie Informacji

Publicznej.

Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych.



4.

[e)]

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, projektu Statutu Gminy Bestwina,
ich aktualizacja /w miare potrzeby/ oraz kontrola realizacji wynikajacych z nich postanowien,

2) nadzorowanie/organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych,

3) usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,

4) wspotpraca z instytucjami prowadzacymi kontrole zewnetrzna,

5) przekazywanie referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady oraz zarzadzen
Waijta,

6) organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i =zalatwiania skarg, wnioskow i interwencji
mieszkancow oraz wnioskow i interpelacji radnych (w tym prowadzenie rejestrow i sprawozdan),

7) kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow oraz wnioskow
i interpelacji radnych przez Kierownikow Referatow i jednostki organizacyjne gminy,

8) wspotpraca z Radg i nadzorowanie pracy obstugi Rady,

9) nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady,

10) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatow pod obrady sesji Rady,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady i Komisji Rady,

12) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

13) organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu realizacji ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotpraca z archiwum panstwowym,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowigzku sktadania oswiadczen majatkowych.

z zakresu spraw osobowych, w tym:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,
2) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,
3) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, dla ktorych Wojt jest pracodawca w rozumieniu ustawy Kodeksu Pracy,
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz organizowanie szkolen pracownikow
w roznych formach,
5) opracowywanie wnioskdw o przyznanie pracownikom nagrod i premii
6) opracowywanie wnioskow o pociggniecie pracownikéw do odpowiedzialnosci porzadkowej,
7) wspotdziatanie z Referatem Budzetu i Finansow w gospodarowaniu etatami i funduszem ptac,
8) prowadzenie spraw zwigzanych =z zabezpieczeniem porzadku, dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy.

. z zakresu spraw gospodarczych, socjalno-bytowych i tacznosci, w tym:

1) sprawy herbu gminy i jej symboli,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktow prawa miejscowego,

3) udostepnianie zbioru obowigzujacych przepisow prawnych, w tym aktow prawa miejscowego,
4) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,
5) organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu,

6) koordynacja w zakresie zabezpieczenia mienia urzedu,

7) wdrazanie i nadzor nad systemem informatycznym oraz opieka nad sprzetem komputerowym,

. 2 zakresu ochrony zdrowia, w tym:

1) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

2) koordynacja dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, dzieci pracownikow, emerytow i rencistow
przy udziale Komisji Socjalnej dziatajacej w urzedzie,

w zakresie wspierania 1 upowszechniania wspotpracy lokalnej, idei samorzadowej i integrac)i
europejskiej, w tym:
1) organizowanie spotkan Wojta i Rady Gminy z mieszkancami,

z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow
i konsultacji spotecznych w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem referendow oraz konsultacji
spotecznych,



8) wspdlpraca z sadem rodzinnym i opiekunczym

9) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi,

10) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu

11) prowadzenia spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

12) organizowania jubileuszy z okazji rocznic pozycia matzenskiego,

13) prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego,

14) dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do systemu rejestrow panstwowych.

§ 33

Do Referatu Budzetu i Finanséw naleza sprawy:

3)
4)
3)
6)
7)
8)

())

10)
11)
12)
13}
14)

15)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

1)

2)

Zadania z zakresu budzetu i finansow, a w szczegolnosci:

gromadzenie materiatow oraz opracowanie projektu budzetu gminy zgodnie z uchwatg Rady w sprawie
procedury opracowania i uchwalania budzetu gminy,

sporzadzanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie gminy lub innych narzuconych
ustawowo dotyczacych finansow gminy oraz przedktadanie ich w obowigzujgcym terminie
do zaopiniowania przez odpowiednig Komisje Rady a nastepnie do zatwierdzenia przez Rade,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majatkowych, przekraczajgcych zakres zwyktego
zarzadu,

sporzadzanie projektow zarzadzen Wajta w zakresie nalezacym do spraw referatu oraz przedktadanie
ich w obowigzujacym terminie do zatwierdzenia przez Woijta,

biezaca realizacja budzetu gminy oraz informowanie organdéw gminy o przebiegu jego wykonania,
analiza wykonania budzetu, sporzadzenie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

opiniowanie planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy oraz zadan realizowanych poza
budzetem przed ich zatwierdzeniem,

opracowywanie planow finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej zleconych gminie oraz ich
realizacja,

wspotpraca z organami administracji rzadowej (Izby, Urzedy Skarbowe) oraz bankami,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej (m. in. sprawozdania jednostkowe
UG, sprawozdania zbiorcze, bilanse UG i zbiorcze),

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towardw u ustug ( VAT),
sporzadzanie deklaracji VAT,

rozliczanie z Urzedem skarbowym podatku VAT,

prowadzenie spraw zwigzanych ze  zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z nie podatkowymi naleznosciami budzetowymi w tym: wystawianie
faktur za lokale mieszkalne i uzytkowe , oraz z tytutu wieczystego uzytkowania i dzierzawy gruntow ,
oraz faktur z tytutu sprzedazy sktadnikdw majatkowych (wspodtpraca w tym zakresie z innymi
referatami urzedu gminy).

Zadania z zakresu wynagrodzen, a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy, o
ile przewiduja to zawarte porozumienia,

pobor i rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych z Urzedem Skarbowym pracownikow
jednostek o ktorych mowa w pkt. 1,

pobor i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
pracownikow o ktorych mowa w pkt . 1,

sporzadzanie deklaracji na PFRON,

wyptata wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto, oraz
rozliczanie tych umow (podatkow, sktadek ZUS),

rozliczanie delegacji oraz ryczattow za uzywanie samochodow,

wyptaty diet dla radnych.

Inne zadania, a w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oswiatowych oraz jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie spraw finansowych obejmujacych w szczegolnosci prawidtowosc dysponowania
przyznanymi srodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

redagowanie informacji publicznej do wprowadzania na strone Biuletynu Informacji Publicznej
materiatow okreslonych w art. 6 pkt 3 ustawy o dostepie do informacji publicznej,



6) realizacja biezacych napraw, modernizacji lub posadowienia nowych przepustow wodnych,
studzienek odprowadzajacych wody deszczowe, rowow i mostow na drogach gminnych.

7) wykonanie prac zwigzanych z utwardzeniem i modernizacja nawierzchni oraz poboczy drog na
terenie gminy,

8) biezaca naprawa i modernizacja chodnikow na terenie gminy,

9) realizacja letniego oraz zimowego utrzymania drég gminnych oraz chodnikow.

10) usuwanie drzew oraz krzewow w pasach drog gminnych zagrazajacych bezpieczenstwu w ruchu
drogowym,

11) biezacy przeglad oraz konserwacja sprzetu bedacego w dyspozycji Referatu,

12) wykonywanie prac wynikajacych z realizacji biezacych zadan gminy.

§ 35

Do Referatu Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska naleza sprawy :

1.

z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) nabywanie i zbywanie nieruchomosci i lokali, w tym zamiana i przyjmowanie darowizn
nieruchomosci,

3) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

4) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, uzytkowanie i trwaty zarzad,

5) przygotowywanie i sporzadzanie umow dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania i trwatego zarzadu,

6) przeksztatcenie na wniosek przystugujacy osobom fizycznym prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

7) wnioskowanie zmian przedmiotowych w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntéw i budynkow,

8) powotywanie biegtych do spraw dotyczacych mienia gminnego,

9) Przygotowanie materiatow i zlecanie:

a. podziatdw | rozgraniczen nieruchomosci stanowigcych wlasnosé¢ Gminy Bestwina oraz
dokumentacji do celdéw prawnych,
b. wyceny zbywanych nieruchomosci i lokali oraz nieruchomosci objetych postepowaniem

naliczania optaty planistycznej i odszkodowawczych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i rozliczeniami za nieruchomosci,

11) prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego,

13) sporzadzanie dokumentacji w sprawie uzyskania potwierdzenia decyzja Wojewody nabycia z mocy
prawa przez Gmine nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

14) ujawnienia w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci Gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci,

16) wyrazanie zgody na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach gminy nie bedacych
drogami gminnymi, przewodow, urzadzen przesytowych pltyndw, gazéw i energii elektrycznej,
ciagdw drenazowych oraz tacznosci publicznej isygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen,

17) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosci,

18) nadawanie nazw ulic,

19) przygotowywanie postanowien opiniujacych i decyzji w sprawie podziatu,

20) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji rozgraniczania nieruchomosci,

z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, gospodarki wodnej, lesnictwa, towiectwa,
gospodarki odpadami, gornictwa, w tym:

1) udziat w opracowaniu gminnego programu ochrony srodowiska,

2) prowadzenia postepowarn w sprawie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziecia,

3) propagowanie proekologicznych rozwigzan w zakresie ochrony srodowiska,

4) rozpatrywanie interwencji, wnioskow i naruszen w zakresie ochrony srodowiska,

5) tworzenie terendw zieleni, konserwacja drzewostanu,

6) wspotdziatanie ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkéw w zakresie sprawowania opieki
nad pomnikami przyrody i ochrong krajobrazu,

7) udziat w przygotowywaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkow na cele ochrony srodowiska,

8) wydawanie zezwolen w zakresie usuwania drzew i krzewow, wymierzanie kar pienieznych
za niszczenie terenow zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki,



15) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z

ustaleniami obowigzujacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego w przypadku
zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

4. z zakresu ochrony dobr kultury, w tym:

1)

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony dobr kultury,

zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkow dla ochrony débr kultury,
wspotdziatanie z konserwatorem zabytkow w zakresie sprawowania opieki nad zabytkami,
zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkdw obiektow, przedmiotow, débr kultury
nieruchomych oraz kolekcji zastugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkow,

niezwtoczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu wiadomosci
0 znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

w zakresie zadan zleconych przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,

§ 36

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.

2. Wojt Gminy jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 37

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

zbadanie zgodnosci kontrolowanego dziatania w danej jednostce z obowigzujacymi przepisami
prawa;

zbieranie informacji stuzacych organom administracji publicznej do doskonalenia ich dziatania;
badanie i ocena procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu
potrzeb lokalnych;

ujawnianie rezerw, ktore nie sg wykorzystywane;

wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan;

ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa w gospodarowaniu majatkiem i wychwytywanie
naduzyc¢ gospodarczych;

wskazywanie osiagniec i przyktadow sumiennej i rzetelnej pracy godnych upowszechnienia;
ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0sob
za nie odpowiedzialnych;

wskazanie sposobéw oraz srodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz uchybien.

1. Kontrolge wewnegtrzng w Urzedzie sprawujq:

1)
2)

3)

Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wadjta - w odniesieniu
do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow,

Referat Budzetu i Finansow w zakresie przyznanych im uprawnien.

2. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Waéjta petnomocnictw:
1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu, planow

finansowych oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej,

2) pracownicy Urzedu Gminy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie

3)

inne osoby, ktorym Woijt zlecit przeprowadzenie kontroli.

3. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bestwina i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Bestwina okreslajg odrebne zarzadzenia Wojta.

§ 38

Do stanowiska ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy Europejskich naleza w szczegolnosci :

1. Aktualizacja zatozen Strategii Rozwoju Gminy i monitoring jej wdrazania.



12) opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowg - oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” - uzyskujac ich zatwierdzenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej,

13) prowadzenie kancelarii tajnej.

Do zadan z zakresu obrony cywilnej nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i koordynacjq przedsiewzie¢ obrony cywilnej, a w

szczegolnosci:

1) tworzenie bazy danych , gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o potencjalnych
zrédtach zagrozenia ludnosci,

2) realizowanie programoéw wynikajacych z polityki wojewodztwa w zakresie obrony cywilnej,

3) okreslenie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

4) sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony,

5) upowszechnianie zagadnier obrony cywilnej wsrod ludnosci,

6) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ludnosci,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

8) tworzenie formacji samoobrony,

9) organizacja i utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zabezpieczenia mienia oraz ochrony tajemnicy panstwowej,

11) realizacja zadan w ramach Zarzadzania Kryzysowego.

12) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

13) organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci,

14) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

15) gromadzenie i udostepnianie wiasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania
obronnego,

Do zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) ocena zagrozen ludnosci i jej mienia na terenie Gminy oraz zbieranie informacji w tym zakresie,

2) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony Gminy prze powodzia,

3) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz procedur postepowania
na wypadek zagrozen,

4) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji dziatan Zespotu,

5) koordynowanie zadan wykonywanych przez podmioty ratownicze oraz stuzby gminne w czasie
prowadzonych dziatan ratowniczych,

Do zadan z zakresu bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy:
1) posiadanie ,Planu operacyjnego, funkcjonowania Gminy Bestwina w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” , ktory:

- zostal zatwierdzony przez Wojewode Slaskiego,

- jest aktualny,

- do kazdego z zadan operacyjnych, ktorych organ sporzadzajacy jest
realizatorem ( R), ujetych w ,, Planie operacyjnym....” jest sporzgdzana
karta realizacji zadania operacyjnego,

2) dysponowanie :

- kompletng dokumentacja planistyczna okreslajacg przedsiewzigcia w zakresie
przeksztatcenia budynku, w ktorym funkcjonuje organ wykonawczy gminy w gtowne
stanowisko kierowania,

- regulaminem organizacyjnym stanowiska kierowania,

- projektami aktow prawnych organu sporzadzajacego przewidzianych do wydania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- porozumieniami zawartymi z jednostkami organizacyjnymi, ktore swiadczq ustugi
niezbedne do wtasciwego funkcjonowania stanowiska kierowania,

- decyzjami administracyjnymi w sprawie natozenia obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,
w ramach ktorych jest planowane uzupetnienie wyposazenia stanowiska kierowania,

- ustalona obsada stanowiska kierowania, ktora zostata przeszkolona w zakresie
wykonywania zadan,

2) posiadanie dokumentacji statego dyzuru,



10.

11.

12.

4) dziatanie uprzedzajace tj. diagnoza, informacja i edukacja kierowane do mieszkancow oraz osob
zajmujacych sie zawodowo pomaganiem osobom potrzebujacym,

5) nadzdr nad pracami Zespotu Interdyscyplinarnego w ramach taczenia kompetencji roznych stuzb w
srodowisku lokalnym - procedura ,Niebieskiej Karty” i interdyscyplinarny model pracy z rodzina,

6) inicjowanie i wspélorganizowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
wspotpraca z instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania w tym zakresie,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy.

Wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej,
informacyjnej i zapobiegawczej wsréd miodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, przeciwdziataniu narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy (m. in. poprzez
promowanie zachowan nieagresywnych i spotecznie pozadanych wsrod dzieci i mtodziezy) -
profilaktyka uniwersalna.

. Wspotpraca z instytucjami oraz osobami, ktore realizujg zadania wynikajace z ustawy o

wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii oraz
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (m. in. Policja, Sad, Caritas, PARPA, Marszatek Wojewodztwa
Slaskiego, Ogolnopolskie Porozumienie ,Niebieska Linia”, PCPR, Poradnie Uzaleznien, GOPS,
Stowarzyszenie AA, itp.).

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogodlnopolskich i regionalnych kampanii profilaktyczno -
edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii oraz przeciwdziataniu przemocy.

Dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji na rzecz zmniejszania rozmiardw

problemoéw alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie oraz innych uzaleznien i patologii

spotecznych.

1) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan profilaktyki pozytywnej, tzw. ofensywnej,

2) edukacja oséb dorostych, celem zwiekszenia swiadomosci spotecznej o uzaleznieniach a tym
samym zyskac sprzymierzencow zdrowego stylu zycia.

Nadzoér i koordynowanie dziatalnosci swietlic srodowiskowych z elementami profilaktyki oraz

socjoterapii.

Organizowanie szkolen dla realizatorow Gminnych Programow, celem poniesienia ich kwalifikacji,

kompetencji i profesjonalizmu 0s6b zajmujacych sie pomaganiem.

Nadzoér i koordynacja nad pracg Punktow Konsultacyjnych - pomoc psychologiczna i prawna dla rodzin

z problemami uzaleznien oraz wspétuzaleznien ( konsultacje, doradztwo, motywowanie do leczenia,

informacje o poradniach).

Inne zadania:

1) Koordynacja spraw wynikajgcych z przepisow o organizacji zgromadzen i imprez masowych oraz
spraw dotyczacych organizowania imprez kulturalno-artystycznych, ktére nie majg charakteru
imprezy masowej,

2) Realizacja zadan w zakresie funkcjonowania ustug, handlu i organizacji zaopatrzenia w czasie
podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,

3) Ustalanie liczby punktéw sprzedazy alkoholu,

4) Wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniem zespotu pracujacego na wypadek reagowania
kryzysowego (kleski zywiotowe i zagrozenie srodowiska),

5) Prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej na terenie gminy.

§41

Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie:

1.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa informacji:
1) nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci ochrony danych osobowych w zakresie:

a) stosowania srodkéw organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz zasad nadawania uzytkownikom uprawnien w systemach
informatycznych,

b) stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczegolnosci ich
zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania, przekazywania i ich
usuwania,



5) Przekazywanie do zniszczenia akt brakowanych (tj. akt kategorii B, posiadajacych okreslony
termin przechowywania),
6) Przekazywanie akt kategorii A do wtasciwego Archiwum Panstwowego.

Rozdziat V
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism.
§ 44

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, zasady przekazywania, przechowywania oraz korzystania z
zasobdw archiwum Urzedu okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Spos6b postepowania z dokumentami niejawnymi okresla ustawa z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U Nr 182 poz. 1228 ze zm.) oraz Instrukcja Ochrony Informacji Niejawnych
przyjeta odrebnym zarzadzeniem Wojta.

3. Wszystkie zakresy czynnosci, po opracowaniu i podpisaniu przez Kierownika referatu lub Sekretarza
Gminy, zatwierdza Wojt.

4. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci pracownikow
poprzez bezposredniego przetozonego.

§ 45

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 46

Uchwaly Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne akty prawne podlegajace ogtoszeniu podaje
sie do publicznej wiadomosci mieszkancéw poprzez:
1. ich wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
2. ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,
3. w szczegolnych przypadkach ogtaszanie w gazecie lokalnej “Magazynie Gminnym”, lub czasopismie
o zasiegu lokalnym,
4. opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej.

§ 47

1. Waojt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewddztw, starostow, prezydentow,
burmistrzow i wojtow oraz korespondencje z partnerami zagranicznymi,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancow oraz wnioski i interpelacje radnych,
postow i senatorow,

5) materiaty wtasne opracowane na sesje Rady,

6) umowy i porozumienia,

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wajta albo Sekretarz Gminy w ramach udzielonych
im upowaznien przez Waéjta podpisujg dokumenty wymienione w pkt. 1.

3. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ Kierownikéow Referatow Ilub pracownikow Urzedu
do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do
wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentow.

4. Rejestr upowaznien wydanych Kierownikom Referatow i innym pracownikom Urzedu prowadzony jest
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,

5. Kierownicy Referatow dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji przedktadanych do
podpisu Wojta.

1) Kierownicy Referatow aprobate korespondencji stwierdzaja sktadajgc podpis na dokumencie
pozostajacym w aktach Urzedu.

2) Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
inicjaty pracownikow, ktérzy opracowali dokument.



§ 54

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo

wiasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcje
odpowiada kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej.

Bwn

§55

Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawiera¢ w szczegoinosci:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu),

2) podstawe prawna,

3) przepisy merytoryczne,

4) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzine spraw uprzednio uregulowanych,
5) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

6) przepisy okreslajgce sposob publikacji.

Projekty opracowywanych aktow prawnych précz danych zawartych w pkt 1 winny zawierac:

1) aprobate w formie parafy osoby (osdb), ktéra projekt przygotowata, kierownika referatu
oraz akceptacje Wojta, Sekretarza Gminy sprawujacego bezposredni nadzor nad referatem
lub stanowiskiem pracy,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi referatami, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, Komisjami Rady jezeli przepisy szczegdlne Ilub zasady wspotdziatania
albo koordynacji tego wymagaja,

3) parafe lub adnotacje osoby prowadzacej obshuge prawna,

Nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujacej winno byc¢ uwidocznione przez odcisniecie
pieczeci imiennej.

Do projektu aktu prawnego winne byc zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowosc lub potrzebe
jego wydania.

Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wtasciwego referatu przedktada Wojtowi do akceptacji
zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac dang dziedzine, uwzgledniac
obowigzujace przepisy by zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatéw z zachowaniem regut
sktadni jezyka polskiego.

Opracowane akty prawne nie mogaq powtarzac przepisow zawartych w aktach prawnych powszechnie
obowigzujacych,

§ 56

Akty prawne s3 rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym oraz Biurze Rady
Gminy.

Uchwaty Rady sporzadzane s w co najmniej trzech oryginalnych egzemplarzach.

Zarzadzenia Wojta sporzadzane sq w co najmniej dwach oryginalnych egzemplarzach.

Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio: Wojewodzie lub Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz Wéjtowi celem wykonania.

§ 57

Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wiasciwym referatom i gminnym
jednostkom organizacyjnym do realizacji.

Wojt ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego jezeli wymagajg tego przepisy prawa, za umieszczenie ich na tablicy ogtoszen
w Urzedzie, a w szczegolnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

Referaty merytorycznie odpowiadajg za publikacje pozostatych aktow prawnych.

§ 58

Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadza: Referat Organizacyjny oraz Biuro Rady Gminy,

ktore udostepniane sg do powszechnego wgladu.
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