ZARZADZENIE NR 14/2014
WOJTA GMINY BUCZEK

z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Buczku

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy w Buczku Regulamin Organizacyjny zwany w dalszej cz¢$ci Regulaminem.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Buczku zwany dalej regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Buczku zwanego dalej urzedem;
2) zasady funkcjonowania Urzedu;
3) strukturg organizacyjna Urzedu;
4) zasady dziatania poszczegoélnych stanowisk pracy w urzedzie;
5) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych;
6) zasady podpisywania pism i decyz;ji.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Buczek;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Buczek;

3) wojcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Buczek, Sekretarza Gminy Buczek, Skarbnika Gminy Buczek, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzgdzie w Buczku.

§ 4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Buczek.
§ 5. Wojt jest pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru.
§ 6. Skarbnik Gminy pehniacy funkcje¢ gtownego ksiegowego budzetu zatrudniony jest na podstawie powotania.

§ 7. Wlasciwym do nawigzania stosunku pracy iwykonywania uprawnien z Zakresu prawa pracy
z pracownikami powotanymi oraz pozostalymi pracownikami Urzedu jest Wojt.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 8. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatem, ktore nie zostaly
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§9.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji iinnych aktow
z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy;

3) zapewnianie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie do uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organdéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow gminy,
6) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbiorow przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzgdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy .

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatlu zadan kierownictwa urzedu i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urz¢du iobowigzkéw shuzbowych sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 12. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 13. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 14. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Podczas nieobecno$ci Wojta obowiazki Jego pelni Sekretarz Gminy.

3. Samodzielne stanowiska zapewniaja optymalng realizacje swoich zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢
przed Wojtem:

1) samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej;

2) samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspoéldziatania ze soba w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§ 15. 1. W sklad Urzedu Gminy wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami;
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2) stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska;
3) stanowisko ds. inwestycji — dwuosobowe;

4) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci, kultury i sportu;

5) stanowisko aktow stanu cywilnego;

6) stanowisko ds. obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego;

7) stanowisko ds. organizacji i kadr, obstugi Biura Rady Gminy;

8) stanowisko ds. komunikacji i drog;

9) stanowisko ds. planowania przestrzennego i architektury - dwuosobowe
10) stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej;

11) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

12) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;

13) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i podatku VAT;

14) stanowisko ds. ptac i oswiaty

15) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;

16) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;

17) informatyk;

18) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw europejskich i promocji.

19) specjalista ds.rozliczen, sprawozdawczosci, monitoringu iewaluacji - na czas trwania projektu,,Internet
w gminie Buczek oknem na swiat”

20) koordynator informatyczny - na czas trwania projektu,,Internet w gminie Buczek oknem na swiat”
2. Ponadto w Urzedzie Gminy zatrudnieni sa pracownicy na stanowiskach obstugi:

1) sprzataczka;

2) palacz c.0. w sezonie grzewczym,;

3) kierowcy ciagnikow i spychokoparek;

4) konserwator oswietlenia ulicznego;

5) konserwator sieci wodociggowej, stacji uzdatniania wody i oczyszczalni $ciekdw;

6) pozostali pracownicy 6 etatow.

§ 16. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania i obowigzki okre§lone przez Wojta w indywidualnych zakresach
czynnosci, ustalonych w oparciu o Regulamin.

§ 17. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach wydaje Wojt.
§ 18. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 19. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki w sposdb zapewniajacy sprawng i prawidtowa realizacje
zadan Urzedu.

§ 20. Do wspolnych zadan stanowisk pracy w Urzgdzie nalezy w szczegolnosci:
1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska pracy;
2) gruntowna znajomos$¢ obowiazujacych przepisow w zakresie prowadzonych spraw;
3) Sciste przestrzegania przepisOw prawa;
4) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;
5) sumienne wykonywanie shuzbowych polecen przetozonych;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;
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7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
8) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych;
9) poglebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

10) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynno$ci  kancelaryjnych, ewidencjonowaniu
i przechowywaniu akt, stosownie ~ obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przegotowywanie materialdw oraz projektow decyzji
administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

12) przygotowywanie materiatow ( plandw, programow i informacji, analizy ocen) wnoszonych pod obrady Rady
oraz projektow uchwat, decyzji i zarzadzen;

13) realizacja uchwatl i zarzadzen oraz sktadanie okresowej informacji z ich realizacji;
14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zgtoszone przez Radnych wnioski i interpelacje;

15) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie wlasciwym dla Urzedu;

17) zapewnienie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej zwigzanej z wyborami, z funkcjonowaniem
1 dziatalnos$cig organow samorzadu wsi;

18) zapewnienie obstugi zebran wiejskich.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania poszczegélnych stanowisk pracy

§ 21. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja;
2) tworzenie gminnych zasobow nieruchomosci na cele budowlane i komunikacyjne (drogi);

3) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i wprowadzenia nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, shuzebno$¢, uzyczenie, dzierzawa, najem);

4) wystepowanie o uregulowanie stanéw prawnych nieruchomosci;

5) zamiana nieruchomosci;

6) ustanowienie trwatego zarzadu na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami;

8) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

10) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu i prowadzenie rejestru  decyzji o podziale;
11) sktadanie wnioskdéw o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezb¢dng dokumentacja;
12) przygotowywanie i obstuga przetargdéw na zbywane mienie komunalnego;

13) przeprowadzanie procedur scalania i podzialu nieruchomosci;

14) wykonywanie prawa pierwokupu;

15) przeprowadzanie rokowan o nabycie w drodze umowy nieruchomos$ci niezbednej dla realizacji celow
publicznych;

16) prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci;
17) prowadzenie spraw w zakresie numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic;
18) gospodarowanie wspolnotami gruntowymi;

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;
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20) prowadzenie spraw zwigzanych znajmem lokali wchodzacych w gminny zasob mieszkaniowy oraz
przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego

21) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
22) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

23) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,GG”.

§ 22. Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej i ochrony Srodowiska:

1) wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji gminy w zakresie prawa wodnego, aw szczego6lnosci
dotyczacych:

a) nakazania wlascicielowi gruntu, ktoéry zmienit stan wody na gruncie szkodliwie wplywajacy na grunty
sgsiednie, przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

b) zatwierdzania ugody ustalajacej zmiane wody na gruntach prywatnych.
2) ochrong zwierzat, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow regulujacych zasady ochrony zwierzat w tym szczegélnie
z zakresu wylapywania zwierzat bezdomnych,

b) czasowe lub state odebranie wlascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,
¢) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznaniowej za agresywna.
3) prawa lowieckiego, w tym:

a) wspotdziatanie z kotami ‘towieckimi w zakresie planéw towieckich, zagospodarowania obwodow
lowieckich,

b) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygania sporéw wynikajacych miedzy uzytkownikami
gruntow a dzierzawca obwodu lowieckiego o wysoko$ci wynagrodzen za wyrzadzone szkody,

¢) przyjmowanie zgltoszen o terminach polowan;
4) wykonywanie zadan z ustawy o ochronie przyrody;
5) ochrony roslin uprawnych:

a) wspotdziatanie z wlasciwym miejscowo wojewodzkim inspektoratem sanitarnym w zakresie wystepowania
lub podejrzenia wystepowania organizmu szkodliwego w uprawach,

b) sprawowanie nadzoru nad uprawa maku i konopi a w szczegdlnosci:

- wydawanie zezwolen na uprawe maku ikonopi widknistych, prowadzenie rejestru wydawanych
zezwolen,

- wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw;
6) o zwalczaniu choréb zakaznych, badaniu zwierzat:

a) wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie wystegpowania zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarno — weterynaryjnego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z klgska suszy lub powodzi w uprawach rolnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, a w tym:
a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie optat z tego tytutu,
b) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia;

9) prowadzenie spraw funduszu soteckiego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,ROL”.
§ 23. Stanowisko ds. inwestycji:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,
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b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

c) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

d) oczyszczania $cieckow komunalnych,

e) urzadzen sanitarnych,

f) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,
g) gminnych drog i mostow,

h) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

1) budownictwa komunalnego;

2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych iremontowych projektu programu gospodarczego gminy, przy
uwzglednieniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

3) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;
5) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

6) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien publicznych i zrealizowanie umowy o wykonanie
robot lub wykonanie ustug;

7) przygotowywanie umow lub pelmomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego;

8) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacje inwestycji
1 remontow;

9) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych na
podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktorych mowa w pkt 9;
11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji remontow,
¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan Iub kar umownych,
d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,

e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych;

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodno$ci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

13) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargbw na roboty, ustugi idostawy zgodnie
Z przepisami o zamowieniach publicznych;

14) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie imonitorowanie; Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,JKP”.

§ 24. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, kultury i sportu:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:

a) zameldowania na pobyt staly i czasowy,

b) wymeldowania,

¢) kontrola dyscypliny meldunkowej,

d) prowadzenie kartotek mieszkancow,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych i wymeldowania z Urzgdu;
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2) aktualizacja spisu wyborcow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych zupowszechnianiem kultury, kultury fizycznej, sportu iturystyki aw
szczegoblnosci:

a) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie kultury, sportu i rekreacji,
b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

c¢) nadzor nad dziatalno$cia statutowg Gminnego O$rodka Kultury i Sportu oraz Gminnej Biblioteki Publiczne;.
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,EWKS”.

§ 25. Stanowisko ds. aktow stanu cywilnego:
1) przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpienie w zwigzek matzenski;
2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
3) prowadzenie ksiagg stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw i zgonow;
4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego okresu wyczekiwania, oraz na zawarcie
malzenstwa przed kierownikiem innego USC,

b) sprostowania oczywistego biedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) uzupetniania tresci aktu,

d) wpisania, odtworzenia lub ustalenia tresci aktu,

€) zmiany imion i nazwisk.
5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska m¢za matki;
6) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela polskiego za granica;
7) wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego;
8) prowadzenie korespondencji w sprawach USC w kraju i z placowkami dyplomatycznymi za granica;
9) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosci;
10) prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz w zakresie pracy. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu ,,USC”.

§ 26. Stanowisko ds. obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego :
1) prowadzenie spraw w zakresie powszechnego obowigzku obrony w czasie pokoju i na wypadek wojny;

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne iinne podmioty zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony;

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracja oraz udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej;

4) planowanie w zakresie mobilizacji i ¢wiczen wojskowych (akeji kurierskiej 1 stalego dyzuru);

5) naktadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych iosobistych na potrzeby Sit  Zbrojnych oraz innych
uprawnionych organow i instytucji oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru §wiadczen;

6) zarzadzanie kryzysowe. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,OCW”.
§ 27. Stanowisko ds. organizacji i kadr i obstugi Biura Rady Gminy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminys;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w urzedzie;

3) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
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4) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow;
5) organizowanie i koordynowanie praktyk i stazy absolwenckich;
6) sprawy rent i emerytur pracownikow;

7) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

8) zamawianie pieczgci i tablic urzgdowych, prasy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy oraz rozwigzywaniem umow o prace;

10) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowe;j;

11) organizacyjne przygotowanie i obstuga sesji Rady Gminy i komisji Rady Gminy;

12) prowadzenie rejestroéw uchwat Rady Gminy;

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

14) wspotdziatanie z samorzadami mieszkancow wsi, organizowanie zebran wiejskich i narad z soltysami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem zarzadzonych wyboréw na obszarze
gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie gminy;
17) zbiorki publiczne;

18) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,OK”.

§ 28. Stanowisko ds. komunikacji i drég:
1) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, takich jak:
a) ustalanie przebiegu drog gminnych,

b) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przyjetymi w zarzad od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog,
d) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,
f) zatatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog,

g) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

1) koordynacja robot w pasie drogowy,

j) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego zjazdy z drég, na przejazdy po drogach publicznych
niektorych pojazdow,

k) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

1) organizacja i rozliczanie o$wietlenia drég publicznych bedacych w zarzadzie gminy, Pkoordynacja
rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz  0sob,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow;
2) organizowanie frontu robdt pracownikow wykonujgcych zadania w zakresie utrzymania drog;
3) prowadzenie rozliczen czasu pracy i zuzycia paliwa pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcow;
4) zaopatrzenie w odziez ochronng i $rodki czystosci pracownikow drogowych;
5) utrzymanie lokalnych i gminnego wysypiska odpadéw;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, a w szczegdlnosci:

a) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie ~ objgtym wlasciwoscia,
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b) koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu ochrony S$rodowiska, gminnego planu
gospodarki odpadami wraz ze sprawozdaniem z realizacji ~ programu i planu,

¢) opiniowanie projektu programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania i transportu odpadow;
7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej;
8) opieka i ochrona zabytkéw. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KD”.

§ 29. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i architektury:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe
ich przechowywanie;

4) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasniecia;

6) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczacych
zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania
terenu,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz zamieszczanie
w publicznie dostepnych wykazach decyzji okre§lonych przepisami o ochronie srodowiska;

8) Prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomo$ci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczegdlnymi;

10) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;
11) wydawanie decyzji srodowiskowych;
12) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

13) wydawanie drukéw $cistego zarachowania i prowadzenie rejestru wydanych drukow. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,PAWK”.

§ 30. Stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowej:
1) wspoldziatanie z konserwatorami sieci uzbrojenia terenu w zakresie legalnosci korzystania z tych urzadzen;

2) organizowanie kontroli poboru wody z wodociaggéw gminnych iwprowadzania $ciekow do kanalizacji
sanitarne;j;

3) nadzér nad biezacym utrzymaniem urzadzen stuzacych do zaopatrzenia w wodg;

4) nadzor nad oczyszczalniami $ciekow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg odbiorcow wody;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem naleznosci za wodg i Scieki;

7) w zakresie zawierania umow z odbiorcami wody i z uzytkownikami kanalizacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem stawek optat za pobor wody i1 odprowadzanie Sciekow;
9) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci w celu wtasciwej gospodarki odpadami statymi;
10) przygotowywanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej;
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12) prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu ,,GWS”.

§ 31. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu:

1) obstuga sekretariatu, spotkan, narad i posiedzen Wojta;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, ewidencjonowanie i rozdzielanie na stanowiska pracy;

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow przedktadanych do podpisu;

4) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu;

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

6) nadzor nad ogloszeniami sagdowymi i komorniczymi;

7) prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystania zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Sek”.
§ 32. Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej:

1) ksiegowanie dokumentow wg klasyfikacji budzetowe;;

2) sporzadzanie okresowych wydrukow komputerowych i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Gminy;

4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej do wysokosci ustalonych planéw dochodow i wydatkow
budzetu oraz w harmonogramie realizacji budzetu;

5) rozliczanie i odprowadzanie dochodow naleznych budzetowi Panstwa;
6) sporzadzanie przelewoéw bankowych;
7) zakup materiatdéw biurowych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KsB.”
§ 33. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT:
1) ksiggowanie dokumentéw wg klasyfikacji budzetowe;j;
2) sporzadzanie okresowych wydrukdéw komputerowych i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
3) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzgdu Gminy;

4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej do wysokos$ci ustalonych planow dochodéw i wydatkow
budzetu oraz w harmonogramie realizacji budzetu;

5) dokonywanie miesi¢cznych rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT — 7;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej dokumentow z zakresu gospodarki pozabudzetowej. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,KsBV”.

§ 34. Stanowisko ds. plac i oSwiaty
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu gminy zgodnie z zawartymi umowami i angazami;
2) dokonywanie naliczen i potracen oraz przekazywanie ich odpowiednim dysponentom,;
3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
4) dokonywanie rocznych i miesigcznych rozliczen z podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
5) dokonywanie zgloszen do ZUS zatrudnionych pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin.
1) opracowywanie projektu sieci i granic obwodoéw publicznych szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktdre nie realizuja obowigzku
szkolnego;

3) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub przedszkolach z powodu
epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych warunkow atmosferycznych;

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;
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5) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na stanowiska dyrektorow szkot;
6) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora;

7) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora;

8) zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkoty, przedszkola;

9) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkot Podstawowych i przedszkoli;
10) zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole;

11) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot;

12) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektoréw;

13) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkole;

14) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

15) prowadzenie spraw zwiazanych zudzieleniem uczniom zasitku szkolnego; Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,PLO”

§ 35. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej:
1) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla podatkéw i optat;
2) ewidencja nalezno$ci i wplywu podatkow i optat lokalnych;

3) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji .administracyjnej naleznos$ci pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;

3) uzgadnianie w okresach kwartalnych sald we wszystkich rodzajach podatkéw i opfat;
4) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkéw i optat oraz naliczanie prowizji za inkaso podatkow;

5) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zaleglto$ci. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,Ksp”.

§ 36. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat:
1) opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
2) przyjmowanie deklaracji oraz innych informacji majgcych znaczenie przy wymiarze podatkow;
3) wymiar podatkow i optat lokalnych zgodnie z ustawami i uchwatami Rady Gminy;
4) prowadzenie kontroli wiarygodno$ci danych zawartych w informacjach do wymiaru podatkéw i optat;

5) prowadzenie postgpowania w sprawach o umarzanie, udzielanie ulg iodroczen w podatkach i optatach
lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j;

6) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych oraz przeprowadzanie kontroli podatkowej i ogledzin;
7) wprowadzanie zmian w kartach nieruchomosci na podstawie posiadanych dokumentow;

8) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow oraz kwartalne uzgadnianie sald ze stanowiskiem ds. ksiggowosci
podatkowej;

9) prowadzenie indywidualnych kart gospodarstw, kart nieruchomosci w systemie informatycznym;

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu
Pop”
2 .

§ 37. Informatyk:
1) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego urzgdu;

2) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu;
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3) prowadzenie polityki zakupdw sprzetu komputerowego;

4) udzielanie fachowej pomocy w zakresie zakupu sprzetu komputerowego iudzielanie wyjasnien przy
korzystaniu z programow komputerowych;

5) reinstalacja oprogramowania i naprawa sprzg¢tu komputerowego w ramach posiadanych mozliwosci;

6) organizowanie, prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,INF.”

§ 38. Stanowisko ds. pozyskiwania $Srodkow europejskich i promocji:

1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy europejskich w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych Gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i$rednich przedsigbiorstw oraz
rolnictwa;

2) wspoldzialanie ze stanowiskami urzedu ijednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania
projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze §rodkéw pozabudzetowych;

3) sporzadzanie, wdrazanie i koordynowanie wnioskow o dofinansowanie dziatan z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i srodkéw krajowych;

4) zarzadzanie pracami w poszczeg6lnych grupach;

5) nadzorowanie i monitorowanie wlasciwego przebiegu realizacji projektu;

6) wnioski o ptatno$¢, rozliczanie projektow;

7) sprawozdawczos$¢ merytoryczna;

8) organizowanie i realizowanie kampanii promocyjno — informacyjnej Gminy;

9) organizowanie imprez, przedsiewzie¢ promujacych Gming;

10) przygotowywanie plakatow i zaproszen;

11) przygotowywanie informatorow gminnych ,folderéw, materiatéw promocyjnych;
12) koordynacja imprez kulturalnych i innych o zasiegu gminnym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy Buczek w Stowarzyszeniu Lokalnej Grupy
Dziatania;

14) kontakty z mediami i podwykonawcami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawami o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi
oraz narkomanii iobstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych. Przy znakowaniu
spraw stanowisko uzywa symbolu ,,SE”

§ 39. Skarbnik Gminy:
1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi, subwencjami i dotacjami;
2) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie gminy;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
4) wspoéltpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Izba i Urzgdem Skarbowym,;
5) kwalifikowanie dowodow wg wtasciwej klasyfikacji budzetowej i zatwierdzenie ich do wyplaty;
6) dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robo6t i ustug.
7) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentow na podejmowanie i przekazywanie srodkoéw pienigznych;
8) dekretowanie dowodow ksiggowych;
9) udzielenie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
10) prowadzenie rachunku podstawowego i kont pomocniczych;

11) czuwanie nad zapewnieniem rownowagi budzetowej do wysokosci ustalonych rocznych planéow dochodow
1 wydatkow oraz harmonogramu realizacji budzetu;
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12) opracowywanie projektu budzetu gminy z uwzglednieniem wymogéw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych i dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

13) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji budzetu;

14) organizowanie przeprowadzenia inwentaryzacji we wszystkich jednostkach organizacyjnych podlegtych
Radzie Gminy oraz jej rozliczanie;

15) sprawowanie nadzoru nad:
a) prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowo — ksiggowe;j,
b) wlasciwym przechowywaniem znakow i papierow wartosciowych oraz drukow Scistego zarachowania,

¢) prawidlowym i terminowym rozliczeniem wpltywéw ztytulu podatkéw 1ioptat oraz sporzadzania
sprawozdawczosci,

d) wlasciwym rozliczaniem i potragcaniem naleznosci z tytulu wynagrodzen pracownikéw 1iinnych osob
wykonujacych zadania na podstawie umow o prace i innych ( o dzieto, zlecenia),

e¢) wlasciwym ksiggowaniem zadekretowanych dokumentoéw ksiggowych.
§ 40. Sekretarz Gminy:
1) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego w tym podziatu zadan na stanowiska pracy;
2) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy;
3) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych;

5) petienie statego nadzoru nad:
a) prawidlowym i terminowym zalatwieniem spraw obywateli w urzedzie,
b) wlasciwym przygotowywaniem pism, decyzji, umow i aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen),
¢) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,.
6) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow trwatych;
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
8) wspotpraca z sottysami;
9) wykonywanie innych zadan z polecen i upowaznienia Wojta. "
§ 41. Specjalista ds.rozliczen, sprawozdawczo$ci, monitoringu i ewaluacji" :
1) kontrola i opisywanie dokumentéw finansowych wnioskodawcy pod wzgledem merytorycznym;
2) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych czesci finansowej projektu;

3) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych projektu zgodnym z wewngtrznymi
procedurami;

4) przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢;

5) wspolpraca z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w projekt;

6) opracowywanie opinii oraz pism i udzielanie informacji w zakresie realizacji i rozliczania projektu;
7) przygotowanie i przeprowadzanie akcji promocyjno — informacyjnej projektu;

8) opracowanie narzedzi ewaluacyjnych projektu;

9) monitoring projektu;

10) sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan, zestawien i opisdw zwiazanych z realizacja projektu oraz
archiwizacja tych dokumentow;

11) udziat w komisjach przetargowych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ONS" .
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§ 42. Koordynator informatyczny:
1) wspolpraca z Koordynatorem projektu i Specjalista ds. rozliczen, sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji;
2) odbidr zakupionego sprzetu komputerowego;
3) nadzér nad instalacja komputerow wraz z siecig i oprogramowaniem u Beneficjenta Ostatecznego;

4) kontrola nad legalizacja oprogramowania iprawidlowym uzytkowaniem sprzetu przez Beneficjenta
Ostatecznego i GOKiS;

5) kontrola nad stanem technicznym, kompletnoscia ioznakowaniem sprzgtu przekazanego Beneficjentom
Ostatecznym i GOKiS;

6) sporzadzanie protokotdéw pokontrolnych;

7) udzielanie informacji uzytkownikom sprzetu w ramach podstawowego dziatania komputera;
8) dokonanie przeszkolenia nowych Beneficjentow Ostatecznych projektu;

9) udzielanie pomocy uzytkownikom sprzetu w przypadkach nagtych awarii;

10) wspotpraca z dostawcg sprzetu iustug internetowych w sprawach technicznych dotyczacych Internetu
1 sprze¢tu komputerowego;

11) nadzoér nad procesem realizacji ustug serwisowych i gwarancyjnych wykonywanych przez dostawce sprzetu
komputerowego i internetu;

12) poinformowanie Beneficjenta-Gmine Buczek w przypadku zaginigcia sprzgtu. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu KI".

Rozdziatl 6.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 43. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy;
2) zarzadzen porzadkowych wydanych przez Wojta Gminy Buczek;
3) zarzadzen nie majacych charakteru przepisow prawa miejscowego.

2. Projekty aktow prawnych opracowuja rzeczowo pracownicy na stanowiskach pracy przy pomocy radcy
prawnego i pod nadzorem Sekretarza Gminy.

3. Projekty aktow prawnych w zakresie wewnetrznego ustroju gminy oraz solectw, spraw organizacyjnych
w stosunku do ktorych trudno ustali¢ wlasciwe rzeczowo stanowiska pracy — opracowuje Sekretarz Gminy.

4. Projekt aktow prawnych przekladany do zatwierdzenie musi by¢ na kopii podpisany przez osoby
opracowujace 1 zawiera¢ opini¢ radcy prawnego.

5. Projekty aktow prawnych sg przekazywane na stanowisko ds. organizacji i kadr.

6. Przyjete akty prawne pracownik d/s organizacji ikadr przekazuje na poszczegodlne stanowiska pracy
1 kierownikom jednostek organizacyjnych w celu ich realizacji.

7. Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancoéw poprzez:
1) opublikowanie w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa;
2) wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i na tablicach informacyjnych w sotectwach;
3) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism

§ 44. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenie , regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
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3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdéw samorzadowych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdérych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtoszone za posrednictwem radnych;
10) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wdjt zastrzegt dla siebie.
2. Sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

3. Pracownicy urzedu podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

4. Pracownicy przygotowujacy projekt pism, wtym administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 8.
Okresowe oceny

Postanowienia koncowe

§ 45. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlegaja okresowej ocenie.

§ 46. Wojt Gminyw drodze zarzadzenia okresli sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktore
sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen

Rozdzial IX
§ 47. Zmiany Regulaminu nast¢pujg na zasadach okre$lonych przy jego nadaniu.

§ 48. Traci moc zarzadzenie Nr 11/2011 W¢jta Gminy Buczek z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Buczku.

§ 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2014r.

Woéjt Gminy

Bronistaw Weglewski

Id: A588CFF3-E2F8-4086-AEB7-91692CDD6426. Podpisany Strona 15





