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UCHWALA Nr XXXVI11/234/2001
RADY MIASTA | GMINY
z dnia 10 kwietnia 2001r.

rawie: uchwalenia ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Buku”

w Spraw’e

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
Oz U. z 18967 Nr 13, poz.74 Z pdzniejszymi zmianami/ Rada Miasta i Gminy Buk uchwala

co nastepuje:
&1

Na wniosek Zarzadu Miasta | Gminy Buk uchwala sig ,Regulamin organizacyjny Urzedu
Miasta | Gminy w Buku” stanowiacy zafgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Miasta i Gminy Buk.
§3

Traci moc Uchwata Nr IX/62/59 Rady Miasta | Gminy Buk z dnia 27 kwietnia 1999r.
w sprawie: uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Buku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddziwa Wielkopolskiego.




Zatgcznik do Uchwaty Nr XXXVI1/234/2001
Rady Miasta i Gminy Buk z dnia 10 kwietnia 2001r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY

w BUKU




l. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Urzad Miasta i Gminy w Buku jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Zarzad Miasta
i Gminy Buku, {ako organ wykonawczy Miasta i Gminy Buk, wykonuje snge zadania.

§2

siedzibg Urzedu Miasta | Gminy w Buku j‘est miasto Buk, ul.Ratuszowa 1..

: §3

lekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Radzie lub Zarzadzle -nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: Radg Miasta i Gminy Buk lub
Zarzad Miasta i Gminy Buk.

Komisji-nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Miasta i Gminy Buk,

Burmistrzu, Z-cy burmistrza, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta | Gminy
Buk, Zastepce Burmistrza Miasta | Gminy Buk, Skarbnika Miasta i Gminy Buk,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta | Gminy w Buku,

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

w Buku,

kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Z-cg Burmistrza i Skarbnika,
jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumied referaty i samodzieine
stanowiska pracy,

jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumied jednostki organizacyjne Miasta
i Gminy Buk, wymienione w zatgczniku nr 2 do Statutu Miasta { Gminy Buk

. §4
Urzad pomaga Zarzadowi w realizacji zadan:
1. Wiasnych gmin, okre$ionych w ustawie z dnia 8.03.1990r. o samorzadzie gminnym /Dz.U.
z 1996r Nr 13, poz.74 z pdzniejszymi zmianami/.
2. Whasnych i zleconych, okreslonych w ustawie z dnia 17.05.1990r.0 podziale zadan
i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw /Dz.U.Nr 34, poz.188 z pozZniejszymi
zmianami/. _
3. Wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg
panstwa /Dz.U. Nr 106, poz.668 z pdznigjszymi zmianami/.
. Powierzonych w drodze porozumienia pomiedzy organami administracji rzadowej a Zarzadem
oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego a Zarzadem.
- Wynikajacych z ustaw szczegodlnych .
. Przekazanych do wykonania przez Rade i je] organy.

§5
Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosci
1/ zapewnienie wlasciwe] | terminowej realizacji zadan,
2/ wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Miasta
i Gminy Buk,
3/ wspétdziatanie z organami administracji rzadowe;,
4/ wspoldziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego,
5/ przyimowanie, rezpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow,
6/ przygotowanie analiz, informacji | sprawozdan.

§6
Jednostki organizacyjne Urzedu moga, inicjowac procesy rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy i w tym zakresie przedkiadaig Zarzadowi przygotowane propozycie.




.
. ZADANIA URZEDU WOBEC RADY, ZARZADU, KOMISJI ORAZ RADNYCH.

§7

Urzad zabezpiecza obstuge organizacyjno-kancelaryjna posiedzen Rady Zarzadu i Komisji .

§8 : :
Rejestry uchwat Rady, uchwat i postanowien Zarzgdu, postanowien Kemisji oraz innych aktéw
prawnych wydanych przez organy gminy sg prowadzone na stanowisku pracy d/s obstugi Rady

i Zarzadu.
§9

Uchwaty, postanowienia i inne akly prawne organdw gminy, powierzone Zarzadowi lub
. Burmistrzowi do wykonania, sg przekazywane do realizacji, na polecenie Burmistrza, wtasciwym
jednostkom organizacyjnym Urzedu lub wiasciwym jednostkom organizacyjnym gminy.

§10
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu | samodzielni pracownicy Urzedu, uczestniczgcy
w wykonaniu zadan wynikajgcych z uchwal, postanowien i innych aktéw prawnych wydanych
 przez Rade, Zarzad lub Komisje, na kazde zgdanie opracowujg informacje i sprawozdania z ich
= realizacji.

: §11
- Materiaty opracowywane dia Rady, Zarzadu | Komisji wymagaja aprobaty Burmistrza.

: §12

- Odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, zgioszone na sesjach udziela Burmistrz lub

- wyznaczona przez niego osoba. W przypadku gdy zapytanie lub wniosek wymaga odpowiedzi
pisemnej, wiasciwa jednostka organizacyjna Urzedu przygotowuje w terminie najpdézniej 7 dni
projekt odpowiedzi | przedktada do podpisu Burmistrzowi.

§13
Odpowiedzi na zapytania i wnioski udziela sie zainteresowanemu radnemu, a kopia odpowiedzi
przekazywana jest Przewodniczgcemu Rady.

§14

W zakresie realizacji zadan wobec Zarzadu, Urzad zapewnia w szczegolnosci:

1f wykonywanie uchwat Zarzadu i Rady,

2/ opracowywanie propozycji projektéw uchwat Rady,

3/ prawidtowg realizacje budzetu,

4/ na zadanie czionka Zarzadu, udostepnianie dokumentacji kazde] sprawy z zakresu zadan
wtasnych gminy, a takze zadan zleconych i wykonywanych w drodze porozumien zawartych
z organami administracji rzgdowej i organami innych jednostek samorzgdu terytorialnego,

S/ przyjmowanie cztonkow Zarzadu poza wszelkg kolejnoscig w sprawach stuzbowych.

§15
W zakresie realizacji obowigzkow wobec radnych Urzad i jego jednostki organizacyjne zapewniajg
W szczegolnosch
1/ przyjmowanie radnych poza wszelkg kolejnoscig w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu, '
2/ udostepnianie radnym, za zgodg Burmistrza, akt sprawy w zakresie dotyczgcym zadarn
w%asnych gminy.




: §16
ierownicy referatéw { samodzielni pracownicy sg zoboquanl uczestniczy¢ w p03|edzen|ach
ady, Zarzadu i Komisji, na ktérych omawiane sa zagadnienia dotyczace zakresu dziatania
asciwej jednostki orgaﬂlzacy;nej Urzedu i na ktére otrzymali zaproszenie, za zgoda Burmistrza.

=

Itl. ZADANIA WSPOLNE DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

§17
< Jednostki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie ustalonym przez Zarzad, podejmujg dziatania
{prowadzg sprawy zwigzane z realizacig zadan i kompetencji Zarzadu oraz Burmistrza.

§18

adnostki organizacyjne Urzedu zapewniajg w szczegoinosci:

“1/ wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawnych, uchwatach Rady, uchwatach

i postanowieniach Zarzadu oraz zarzadzeniach Burmistrza,

. 2/ przygotowywanie niezbednych opracowan | wykonywanie czynnosci organizacyjnych

- zwigzanych ze wspodldziataniem z podmiotami gospodarczymi,

'3/ prowadzenie postepowania administracyjnego i postgpowania egzekucyjnego w sprawach
indywidualnych,

4/ rozpatrywanie interpelacji i wnioskdw postéw, senatorow i radnych: Sejmiku Wojewodztwa

- Wielkopoiskiego, Rady Powiatu Poznanskiego, Rady Miasta i Gminy Buk oraz

. przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

© 5/ wspdidziatanie z organizacjami i organami samorzadu mieszkancow w realizacji zadan Urzedu,
- 8/ przygotowywanie sprawozdaty, ocen, analiz i biezacych informacji ¢ realizacji powierzonych im
© zadad,

7/ usprawnianie wtasnej organizacji, metoed i form pracy,

- 8/ stosowanie instrumentéw ekonomicznych | prawnych w realizacji zadan gospodarczych gminy,
. 9/ programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

10/ sprawowanie nadzoru nad )ednostkamz organxzacyjnyml gminy.

IV. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU.

§19

Kompetencje i zadania Burmistrza sg nastgpujace:

1/ jest pracodawcg w rozumieniu kodeksu pracy,

2/ iest przewodniczacym Zarzadu - przewodniczy posiedzeniom Zarzgdu oraz organizuje jego
prace,

3/ kieruje biezacymi sprawami gminy,

4/ reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczgcych Miasta
i Gminy Buk,

5/ opracowuje propozycje projektu programu dziatalnosci Rady na okres kadencji,

6/ wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7/ udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytacznej kompetenq[ o udzieieniu
petnomocnictwa powiadamia Zarzgd na najblizszym posiedzeniu,

8/ podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpigeych zwioki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

9/ jest terenowym szefem obrony cywiingj,

10/ mianuje pracownikéw samorzadowych wediug obow1azujqcych przepisow i ustalonych

w Statucie Miasta | Gminy Buk zasad,

11/ powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych,

12/ nadzoruje bezposrednio prace Z-cy Burmistrza i Skarbnika,



-

13/ sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia. nastepujacych jednostek organizacyjnych
Urzedu: Referat Finansowo - Budzetowy, Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej,
i Urzad Stanu Cywilnego, . .

14/ opiniuje kandydatéw na stanowisko komendanta Komisariatu Policji, -

'15/ jake przewodniczacy Zarzadu zawiera ponadzakiadowy ukiad zbiorowy pracy w imieniu
pracodawcy zatrudniajgcego pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

16/ wykonuje inne zadania okreélone w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,
4 zastrzezone do kompetencji Burmistrza lub przewodniczacego Zarzadu.

§20
Kompetencie i zadania Zastgpcy Burmistrza sa nastepujace:
1/ wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza,
2/ sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza iub niemoznosci petnienia
przezer: obowigzkaw,
3/ opracowuje propozycig projektu budzetu gminy wraz z propozycja projektu zadan spoteczno-
gospodarczych Rady do realizacii na dany rok kalendarzowy, w czescl opisowej,
4/ opracowuje projekty: statutu Miasta i Gminy Buk oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu
oraz innych aktow wewnetrznych,
5/ opracowuje zakregy czynnoéci dla kierownikow referatdw Urzedu oraz samodzielnych
stanowisk pracy, |
6/ sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie,
7/ prowadzi sprawy : kKadrowe, gospodarki etatami oraz funduszem ptac Urzedu,
8/ rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami,
8/ nadzoruje prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
10/ na potecenie Burmistrza prowadzi kontrolg wewnetrzng Urzedu,
11/ decyduje o wydatkach przeznaczonych na utrzymanie i remonty budynkdw Urzedu, w ramach
ustalonego przez Radg planu wydatkow,

12/ prowadzi sprawy gminy powierzone przez Burmistrza w zakresie ustalonym przez Zarzad,
13/ prowadzi bezpoéredni nadzér nad obstuga prawng Urzedu oraz dziatalnoscig nastepujacych
komérek organizacyjnych Urzedu: Referat Spraw Obywatelskich i Ogdinoorganizacyjnych
samodzielne stanowisko pracy dfs oéwiaty i samodzielne stanowisko pracy d/s rolnictwa,

14/ wspotdziata z Rada,
15/ przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

§21

Kompetencje | zadania Skarbnika sg nastepujgce:

1/ opracowuje propozycjg projextu budzetu w czescidabelarycznej wraz z wymaganymi
zatgcznikami i projektem propozycji uchwaty budzetowe],

2/ dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego realizacji,

3/ przygotowuje propozycje projektow zmian budzetu,

4/ nadzoruje prawidiowy obieg informaciji i dokumentacji finansowe],

5/ przekazuie jednostkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy informacje
o wysokosci srodkéw finansowych, okreslonych uchwata budzetowg na rok budzetowy,
przeznaczonych na realizacjg zadan biezacych i inwestycyjnych oraz wielkogciach dotaci,

8/ sprawuie nadzor nad pracq referatu finansowo-budzetowedo,

7/ w szczegolnosai realizuje ustawy o: dochodach gmin, finansach publicznych, podatkach
i optatach lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilno-prawnych, ordynacj
podatkowe;j,

8/ jest kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego,

9/ wykonuje zadania | obowiazki gtownych ksiegowych budzetow, wynikajace z przepiséw prawa.



-5
V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

: : §22
W Urzegdzie funkcjonuja nastepujace referaty | samodzielne stanowiska pracy !
1. Referat Spraw Obywatelskich | Ogdlnoorganizacyjnych -/SO0/,
2. Referat Finansowo- Budzetowy -FB/,
- 3. Referat Budownictwa | Gospodarki Komunalnej -/BGK/,
‘4. Urzad Stanu Cywiinego - UsC/,
"5 samodzielne stanowisko pracy d/s roinictwa /ROL/,
&. samodzieine stanowisko pracy d/s oswiaty /OSW/,
7 samodzielne stanowisko pracy dfs obstugi prawnej - /OP/.

: §23
- Obstuga prawna moze byé wykonywana przez Kanceiarie Prawnicza.

V1. ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

§24
Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Ogélnoorganizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1/ w sprawach organizacyjnych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

1.1. obstugi sekretariatu,

. organizacii przyjmowania i zafatwiania skarg, wnioskow i fistéw obywatel,

. rejestru skarg, wnioskow i listow obywateli,

. organizacji przyje¢ interesantow,

. obstugi narad Burmistrza i Z-cy Burmistrza,

. rejestru Zarzadzen Burmistrza,

. rejestru pism wptywajgcych do Urzedu,

. archiwum zaktadowedo,

satatwiania caloksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi oraz oprawg zbiorow
aktdw prawnych, ‘ ‘

..-.-\.—X_X_)..LA—L__-\_.)\
OO~ WM

2/ w sprawach oscbowych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

2 1. akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

2.2 zatatwiania spraw rentowych t emerytalnych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyinych gminy,

2.3. nagradzania, wyroézniania i odznaczania pracownikow Urzedu | kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

2.4, bhp,

2.5. badan pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

2.6. spraw socjalnych pracownikow Urzedu, .

2.7. ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

3/ w sprawach gospodarczych Urzedu - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
3.1. zakupow $rodkdow utrzymania czystosc,
3.2. zabezpieczenia odziezy ochronnej dia pracownikow,
3.3. nadzorowania pracy pracownikow cbstugi,
3.4. nadzorowania prawidiowego funkcjonowania budynku Urzedu,
w tym zapewniania dokonywania niezbednych napraw .
i przygotowywania propozycji dotyczacych remontow,
3.5. tablic urzgdowych i informacyjnych,




4.1
4.2
43
4.4
4.5

4.7
4.8

49
410
4.11
4.12

4.14
4.15
4.16

51.

5.2.

5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.

4.13.

-

_ zapewniania materiatéw biurowych na potrzeby pracownikow Urzedu i ich prawidiowe

rozdysponowywanie,

_ catoksztaltu spraw zwigzanych z dysponowaniem samochodu stuzbowego Urzedu, w tym

rejestrowania potrzeb uzycia samochodu, wystawiania i rozliczania kart drogowych,

. zapewnienia obsiugi: kottowni, centrali i sieci telefonicznej, maszyn i urzgdzen biurowych

4/ w sprawach zwiazanych z obstugg Rady, Zarzadu, Komisji - przygotowywanie i prowadzenie
spraw z zakresu:

. obsiugi kancelaryjnej, biurowej Rady, Zarzadu, Komisji Rady i radnych,
. ewidencii radnych i czionkéw Komisji spoza Rady,

. wspdldziatania w organizacji dyzurdw radnych i spotkan z wyborcarmi,

. organizowania na zlecenie Przewodniczgcego Rady szkolen radnych,
. rejestru wnioskow i interpelacii,

4.6. przekazywania wnioskéw | interpelacji do realizacji,

. organizowania sesji Rady,

. zabezpieczenia list obecnoéci, wyptata diet, zwrotu kosztow podrézy i innych naleznosci
radnym, czionkom komisji spoza Rady i przewodniczacym organow wykonawczych
jednostek pomocniczych gminy,

. protokotowania obrad sesji,

. rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie ich do realizacii,

. przekazywania odpisow uchwat Rady wiasciwym organom nadzoru,

. obslugi posiedzen Zarzadu Miasta i Gminy, w tym:

al protckofowanie posiedzen Zarzadu,

bl prowadzenie rejestrow uchwat, postanowien i zarzadzen Zarzadu oraz przekazywanie

jch do realizacji,

obstugi posiedzen Komisji, w tym:

al protokotowanie posiedzen Komisji,

b/ prowadzenie rejestrow wnioskow i opinit oraz przekazywanie ich do realizac]l,

. wspoidziatania z samorzadami wiejskimi i sottysamii,

. ewidencji rad soteckich i softyséw,

. archiwum rady i jej organow.

5/ w sprawach dziatainosci gospodarczej i pozostatych - przygotowywahie i prowadzenie spraw
Z ZakKresu:

ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym w szczegolnosc:

a/ dokonywania wpiséw do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

b/ dokonywania zmian wpisdw do ewidencji dziatalnosci gospodarcze,

of wykreslania zarejestrowanych podmiotéw z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

df przekazywania whasciwym: Urzedowi Skarbowemu i Zakiadowi Ubezpieczen
Spotecznych kopii zaswiadczen o wpisie do ewidenc]i dziatalncéci gospodarczej oraz
kopii decyzji 0 wykresleniu z ewidencji,

e/ udzielania informacji o przedsiebiorcach,

wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przyjmowania

oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

obstugi kancelaryjno-administracyjnej Komisji d/s Przeciwdziatania Alkoholizmowi

okreslania czasu pracy placéwek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

prowadzenia | organizacji targowisk,

wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob,

mozliwosci ustalania przez Rade cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego

transportu zbiorowego oraz za przewozy taksowkami,

wspotpracy z organami celnymi w celu udzielenia im pomocy techniczne] przy wykonywaniu

przez nie zadan.
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&/ w sprawach ewidencji ludnosci i dowcddw osobistych - przygotowywanie | prowadzenie spraw
z zakresu:
6.1. wydawania dokumentéw stwierdzajgcych tozsamose,
6.2. ewidencji ludnosci, ,
6.3. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zamelidowania lub wymeldowaniz,
6.4. przyjmowania pism sgdowych iub prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,
6.5. aktualizacji rejestru wyborcow,

. 7/ w sprawach wojskowych, obrony cywilnej - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:
7.1. wykonywania zalecen Szefa Obrony Cywiinej Kraju,
7.2. kierowania i koordynowania przygotowania i realizacji przedsiewzieé obrony cywilngj, -
7.3. tworzenia formacji obrony cywiinej,
7.4. przeznaczania os6b na stanowiska komendantow formaciji obrony cywilnej,
7.5 kierowania zorganizowana akcja spoteczng w celu zwalczania klgsk zywiotowych
i usuwania skutkow katastrof,
7.6. administrowania rezerwami osobowymi,
7.7. przeprowadzania czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspdtdziatania z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,
7.8. wystepowania do instytucji panstwowych, podmiotéw gospodarczych, jednostek
organizacyjnych i organizacii spotecznych o wspéldziatanie w administrowaniu
rezerwami osobowymi,
7.9. rejestracji przedpoborowych,
7.10. przeprowadzenia pobory,
7.11. zawiadamiania woiskowego komendanta uzupetnien o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz
o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegajgacego czynnej stuzbie
wojskowej, ’
7.12. wydawania zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,
7.13. spetniania wojskowego obowigzku meldunkowego,
7.14. organizacji "akcji kurierskiej”,
7.15. wydawania decyzji uznajacej poborowego za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
czionka rodziny,
7.16. przyznawania i wyptacania zasitkéw na utrzymanie rodzin zoinierzy,
7.17. organizowania zastepcze] stuzby poborowych,
7.18. wykonywania zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,
7.19. wydawania decyzji o zwrocie kosztow mieszkaniowych zotnierzom,
7.20. wydawania decyzji w sprawie przygotowania do samoobrony,
7.21. wydawania decyzji w sprawie dwiadczen osobistych | rzeczowych,
7.22. udzielania pomocy | informacji wojskowym organom emerytalnym,
7.23, wydawania decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terendw oraz wydawania decyzji o cdszkodowania
w tych sprawach,

8/ W sprawach ochrony przeciwpozarowe] - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
8.1, koordynowania funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo- gasniczego na obszarze
gminy,
8.2. moziiwosci tworzenia, przeksztaicania lub likwidowania:
a/ zakiadowych strazy pozarnych,
b/ zaktadowych stuzb ratowniczych,
¢/ ochotniczych strazy pozarnych,
d/ terenowych stuzb ratowniczych,
8.3. pokrywania kosztéw funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpozarowej,
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8.4. ponoszenia kosziow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia | zapewniania gotowosci
bojowej ochotniczej strazy pozarnej oraz bezptatnego umundurowania i optacenia

ubezpieczenia czionkdw ochotniczej strazy pozarnej i miodziezowej druzyny pozarniczej,

8 5. mozliwoéci zatrudnienia komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej.
8.6. zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku Urzedu. '

9/ w sprawach kuttury - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

9.1. organizowania dziatalnoéci kulturalnej, poprzez tworzenie gminnych instytucji kultury, dia
ktorych prowadzenie takiej dziatainosci jest podstawowym celem statutowym,

9.2. faczenia, przeksztatcania i likwidacii instytucii kultury,

9.3. nadawania statutu instytucjom kultury, :

9.4, zapewniania instytucjom kultury odpowiednich warunkow dziatania, a w szczegolnosci
lokali z odpowiednim wyposazeniem, $rodkow finansowych na prowadzenie dziatalnosci,
w tym zakup materiatow bibliotecznych dia bibliotek, doskonalenie pracownikow oraz
pomoc metodyczna i bibliograficzna,

9.5. nadzorowania dziatalnosci instytuci kultury,

9 6. mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng poiegajacege na wspieraniu | promocji tworczosc,
edukacji, odwiaty kuituralnej, dziatan i inicjatyw kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa
kuftury w zakresie wtagciwosci gminy,

9.7. prowadzenia ksigg rejestrowych instytucji kultury.

10/ w sprawach kultury fizycznej - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:

10.1. tworzenia warunkdw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju Kultury
fizycznej,

10.2. wspotdziatania w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielania im pomocy w realizacji zadan,

10.3. realizowania zadan zwigzanych z budowa urzgdzen kultury fizycznej,

10.4. organizowania dziatalnoéci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich
warunkow materialno technicznych dla jej rozwoju,

10.5. utrzymania gminnych obiekiow sportowo-rekreacyjnych,

11/ w sprawach ochrony danych osobowych i informacii nigiawnych - przygotowywanie
i prowadzenie spraw Z zakresu:
11.1. organizowania i nadzorowania prac nad zabezpieczeniem informacji nigjawnych,
11.2. opracowywania wykazow osob i stanowisk dopuszczonych do informacji niejawnych,
11.3. organizacji pracy kancelarii tajnej,
11.4, organizowania szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie ustawy o informacjach
nigjawnych,
11.5. prganizowania szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie ustawy o ochronie danych
osobowych,
6. zglaszania zbiordw danych osobowych do rejestracji w GIODO,
7. zabezpieczenia teleinformatycznego informacii nieiawnych i danych osobowych.

12/ w sprawach wyborow i referendow - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
12.1. organizowania pracy Urzedu w przygotowaniu, przeprowadzeniu | rozliczeniu wyborow
. i referendow,
12.2. organizowania i przygotowania lokali wyborczych,
12.3. organizacji pracy komisji wyborczych,
12.4. organizowania szkolen cztonkow komisi wyborczych,
12.5. prowadzenia dokumentaci wyboréw i referendow.
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43/ w sprawach -promaocji gminy - przygotowywanie i prowadzenie spréw z zakresu:
13.1, promowania gminy w tradycyjnych $rodkach komunikowania sie,
13,2, promowania gminy w teleinformatycznych $rodkach komunikowania sig.

14/ w sprawach informatyki Urzedu - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:

14.1. organizacii wyposazenia sieci komputerowej | stanowisk komputerowych w sprzet
i cprogramowanie,

14.2 . administrowania siecig komputerowa,

14.3, wykonywania drobnych napraw sprzetu i osprzetu komputerowego nie objgtego
gwarancjg dostawy lub producenta,

14 4. instatowania i obsiugi serwisowej oprogramowania komputerowego,

14.5. prowadzenia rejestru sprzetu i oprogramowania komputerowego,

14.6. organizowania szkolen { instruktazy dia pracownikéw Urzedu,

14.7. ustalania zasad bezpieczenstwa zaschow informatycznych.

§25
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegoinosci:

1/ w sprawach finansow i opfat - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zZakresu:
1.1. wykonywania czynnoéci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu miasta i gminy,
oraz realizacja budzetu,
1.2. opracowywania uktadu wykonawczego budzetu,
1.3. przekazywania podieglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow i
3 wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotaci i wptat do budzety, '
1.4. opracowywania planu finansowego »adan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych ustawami,
1.5. opracowywania harmonogramu realizacii dochoddw | wydatkéw budzetu,
1.6. dokonywania okresowych i biezacych analiz, ocen i prognoz realizacji budzetu miasta
i gminy,
1.7. zapewnienia zachowania réwnowagi budzetowej a takze odpowiednich relacji pomigedzy
realizacjg dochodéw | wydatkow, ,
. wymierzania i pobor podatkdw oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach,
. obstugi finansowo-ksiegowe]j Urzedu, oraz jednostek budzetowych gminy,
. ksiegowosci budzetowe] i podatkowej,
_ obstugi finansowej inwestycji i remontow realizowanych przez Zarzagd,
_inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
. opracowywania propozycji projektow uchwat i decyzji dotyczacych zmian budzetu,
_kontrolowania gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
. opracowywania propozycji w zakresie likwidacii zalegiosci podatkowych,
. przestrzegania dyscypliny budzetowe],
. planowania i realizacji wydatkdw osobowych oraz wydatkow z zakresu ubezpieczenia
spoteczneyo,
18. wykonywania obstugi zaktadowe] dziatalnosci socjalne;,
. sporzgdzania wymaganej sprawozdawczosci,

—
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2/ w sprawach pozostatych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
2.1. wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym, zgodnie z posiadang dokumentacia,
2.2. udzielania informaciji niezbednych do prowadzenia egzekucii naleznosci finansowych.
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§26 _
Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1/ w sprawach planowania przestrzennego - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
1 4. ustalania przeznaczania i zasad zagospodarowania terenu,
12 okreslania polityki przestrzennej gminy poprzez opracowanie studium uwarunkowar
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
1.3. sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, zgodnie
7 kierunkami ustalonymi w studium, aw szczegolnosct:
al przygotowywania uchwat o przystapieniu do opracowania planu,
b/ wybrania wykonawcy w drodze przetargu,
¢/ przeprowadzania procedury sporzgdzania planu wynikajacej z art. 18 ustawy
o zagospodarowaniu przestrzennym, '
d/ przygotowania projektu uchwat Rady o sporzadzeniu planu i przedktadania do
uchwalania przez Rade,
e/ przyjmowania zarzutéw i protestow instancji i os6b, ktore uwazaja, ze przyjete ustalenia
w planie naruszajg ich interes prawny i przedktadania Radzie do rozpatrzenia,
. wydawania wypisow | wyrysoéw z planow miejscowych,
_aktualnych rejestrow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
_dokonywania wraz z Zarzadem oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
i przedstawianie Radzie co najmniegj raz w okresie kadencji wynikow tej oceny,
1.7. wynikajacych ze skutkow prawnych uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
8. wydawania decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
9. rejestru wydanych decyzji,

Y
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2/ w sprawach administracji architektoniczno - budowlanej i nadzoru budowlanego -
przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: wynikajacego z zawartego porozumienia ze
starosta a dotyczacego jego wiadciwosci jako organu administracji architektoniczno -
budowlanej,

3/ w sprawach ochrony dobr kultury - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:

3.1. dbania o dobra kultury | podejmowania dziatan ochronnych poprzez uwzglednianie zadan
ochrony zabytkéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
w budzetach, w prawie miejscowym i przepisach gminnych,

3.2. przygotowywania zarzadzen w celu zabezpieczania zabytku w nagtych przypadkach
i niezwioczne zawiadamianie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

3.3, ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujacych sig na terenie
gminy,

3.4, przyjmowania zgtoszen o ujawnieniu przedmiotow, ktére posiadajg cechy zabytku
i niezwltoczne zabezpieczenie go do czasu wydania przez wojewadzkiego konserwatora
zabytkow odpowiednich zarzadzen,

3.5. prowadzenia spraw wynikajacych z porozumienia z wojewoda w sprawach z zakresu
wiasciwosci wojewoddzkiego konserwatora zabytkow,

4/ w zakresie drog publicznych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

4.1. opracowywania opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich i powiatowych,

4.2 opracowywania opinii w sprawie zaliczenia drdg do kategorii drég gminnych,

4.3. opracowywania propozycji w zakresie zaliczenia drogi do kategorii drog zaktadowych,

4.4 ustalania przebiegu drég gminnych,

4.5. planowania rzeczowego i finansowego budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony craz
drog gminnych,

4.6. zarzadzania siecig drég gminnych,
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47. orzeczen o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego, w razie
jego naruszenia, '

4.8. przygotowywania zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym droég gminnych obiektow
nie zwiazanych z gospodarka drogowa, ‘

4.9, przygotowywania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

4.10. utrzymywania drog nie bedacych drogami gminnymi na podstawie porozumien z innymi
iednostkami samorzadu terytorialnego,

4.11. proponcwania zaliczenia odcinka drogi woiewodzkiej, powiatowej, gminnej, pozostatego po
zbudowaniu obwodnicy migjscowosci, do odpowiedniej kategorii drég, w zaleznosci od jego
komunikacyjnego znaczenia,

4.12. przygotowywania opracowan dotyczacych ustalania udziatu podmiotaw gospodarczych
w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drogi zakiadowej, w przypadku gdy
droga zaktadowa stanowi dojazd do obiektow wiecej niz jednego podmiotu gospodarczego,

4 13. wydawania zezwolett na wykorzystywanie drog w sposdb szczegoliny,

414, planowania wykonania oswietlenia miejsc publicznych i drog znajdujgcych sie na terenie
gminy wspdlnie z ich zarzgdcami,

4 15. finansowania kosztow o$wietlania ulic, placow i drog znajdujacych sie na terenie gminy, dla
ktorych gmina jest zarzades,

4.16. opiniowania przez Rade wniosku 0 udzielenie wskazan lokalizacyjnych autostrady,

5/ w sprawach gospodarki komunalnej - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:
5.1. opracowan projektowych dla utworzonych zasabow gruniow,
5.2 wyposazenia gruntow wchodzgeych do zasobdw w urzadzenia infrastruktury komunalnej,
5 3. nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosei oraz pielegnacia terenow zielonych,
5.4, plancwania i organizacji zaopatrzenia w ciepto na terenie gminy,
5.5. wydawania zgody na zwiekszenie powierzchni ogrodow czasowych,
5.6. wydawania polecen powiatowemu inspektorowi sanitarnemu dotyczacych podjecia dziatan
. zmierzajacych do usunigcia zagrozenia w wypadku bezposéredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarnego, ‘

6/ w sprawach gospodarki lokalowej - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:
6.1. nadzorowania zarzadzania gruntami zabudowanymi, budynkami mieszkainymi oraz innymi
budynkami zwigzanymi z wykonywaniem zarzadu-i eksploatacjg budynkow mieszkalnych,
6.2, opracowywania propozyci zasad przeznaczania do sprzedazy iokali w domach
w%elomieszkaniowych,
6.3. wydawania zgody, odmowy wydania zgody lub cofania zgody na zawarcie umowy ¢ opieke
nad najemcs, :
6.4. opracowywania propozyci wysokosci miesigcznych stawek czynszu najmu za najem lokali
uzytkowych,
6.5 stanowienia zasad porzgdku domowego,
6.6. orzekania o przejeciu w zarzad budynkéw stanowiacych wiasnos¢ osob fizycznych,
6.7. rozstrzygania spraw dotyczacych zajmowania dwdch mieszkan w Mieszkaniowym Zasobie
Gminy przez te sama osobe iub matzonkow, '
6.8. przekwaterowywania najemcow mieszkan do lokali zamiennych lub socjalnych,
8.9. przydzielania iokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,
6.10. opracowywania propozycji przydziaiu lokali | pomieszczen zastgpczych na czas
ozZNaczony, :
5.11. zatatwiania spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na podnajem fokaiu oraz jego
przebudowe,
6.12. zmiany przeznaczenia lokali,
6.13. przekwaterowywania do pemieszczen socjalnych oséb pozostatych w lokalu po Smierci
najemcy, bez tytutu prawnego,




6.14.
6.15.
6.16.
6.17.
£.18.

6.19.
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przekwaterowania do innego lokail mieszkainego osob z budynku przeznaczonego do
rozhiorki { remontuy,

zatatwiania spraw dotyczacych zamiany lokali,

usuwania skutkow samowoli lokalowel, -

zapewniania w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadow
karnych,

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy ¢ najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
mieszkaniowych,

wyptacania dodatkow mieszkaniowych,

7/ w sprawach leénictwa, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki odpadami -
przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

7.1.
7.2
7.3
7.4,
7.5.
7.6.

7.7.

7.8.

7.9.
7.10.

741,

7.2,
7.13.

7.14.

7.15.
7.186.
7.17.
7.18.
7.19.
7.20.
7.21.
7.22.

7.23.
7.24.

hodowli, ochrony zwierzat fownych i prawa lowieckiego,

gospodarki zadrzewieniowej,

wydawania zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw,

naliczania i pobierania optat za usuwanie za zezwoleniem drzew | krzewow,

odraczania terminu i umarzania naleznosci za usuniecie drzew i krzewow, .

naliczania kar pienieznych, za usunigcie drzew i krzewOw bez wymaganego zezwolenia lub
zniszczenie terenow zieleni, drzew i Krzewow spowodowanych niewlasciwym
wykonywaniem robot,

przedkiadania propozycji ustanawiania parkéw i ich granic,

opracowywania wnioskow o uzyskanie zgody na przeznaczenie gruntow lesnych na cele
nielesne, : . :
okreslania warunkaw wylaczenia gruntéw tesnych z produkei,

nakiadania na osoby ubiegajace sig o wylgczenie gruntéw lesnych z produkciji, obowiazku
zrekultywowania na cele le$ne nieuzytkow,

mozliwoséci nakazania wiascicielowi gruntu dokonania zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia z zapewnieniem mu bezptatnie niezbednych iloéci sadzonek,

nadzoru nad utrzymywaniem parkow | zadrzewien,

ustanawiania ograniczen czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu stwarzajgcych dia srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji,
nakazywania i egzekwowania uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego
wykonania czynno$ci ograniczajacych uciazliwosci dla érodowiska, a w przypadku ich nie
wykonania podjecia czynnosci do ich unieruchomienia,

realizacji wszystkich zadan dotyczacych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej,

ustalania zadan stuzacych ochronie $rodowiska, wynikajacych z zasady zrownowazonego
rozwojl,

ochrony laséw przed szkodliwymi wptywami gazow, pytow, odpaddw i sciekow w zwigzku
z prowadzong dziatalno$cig gospodarczg,

zapewniania mieszkancom korzystania z przyrody zywej, przede wszystkim poprzez
tworzenie terenodw zieleni,

kontroli przestrzegania | stosowania przepisow ochrony érodowiska oraz wystgpowanie do
wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan

w wypadku naruszenia przepisow przez kontrolowany podmiot,

tworzenia Spotecznej Strazy Ochrony Srodowiska,

przyjmowania informacji o wystagpieniu nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska,
opiniowania spraw zwigzanych z eksploatacjg zi6z kopalin,

opracowywania programu ochrony srodowiska w gminie,

opiniowania zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w wyniku, ktorej powstajg odpady
niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego tysigca

ton rocznie, z wylgczeniem odpadow komunalnych,
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7.25. uzgadniania sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne, wytworzonymi
w ilosci od jednej tony do jednego tysigca ton rocznie z wylaczeniem odpadow -
komunainych,
7.26. wprowadzania chowigzku dokonania uzgodnien sposocbu postepowania z odpadami przez
wytwarzajacych okreslone rodzaje odpadéw w ilosci do jednej tony rocznie,
7.27. wyrazania zgedy na miejsce oraz sposob gromadzenia odpadow,
7.28. uzgadniania zezwolenia na skladowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach innych skiadowisk,
7.29. poddawania pod ochrong:
1/ obszaréw chronionego krajobrazu,
2/ wprowadzania ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,
3/ wprowadzania ochrony indywidualnej w drodze uznania
za: a. pomniki przyrody,
b. stanowiska dokumentacyjne,
c. uzytki ekologiczne,
d. zespoly przyrodniczo - krajobraiowe,
7.30. opiniowanie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach,

. 8/ w sprawach prawa wodnego - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

8.1. tworzenia warunkow do prowadzenie wiasciwe) gospodarki wodno-éciekowe],

8.2. moziiwosci wydania nakazu wykonania niezbednych urzgdzen zabezpieczajgcych wode
przed zanieczyszczeniem lub zakazu worowadzania sciekbw do wod,

8.3. w przypadkach szczegdinie uzasadnionych wydawania pozwolenia wodnoprawnege na
zwykte korzystanie z wod, _ :

8 4. ustalania terminu przytaczenia do siec wodociagowej i kanalizacyjnej wewnetrznej i
instalacji wod.kan. z nowobudowanych | modernizowanych budynkow,

8.5. wydawania zarzadzen dotyczacych ograniczenia na ckreslonym obszarze, pobierania wody
do innych celow jak zaopatrzenie ludnosci oraz wprowadzanie optat za przekroczenie
ustalonej dla zakfadu ilosci wody w okresie ograniczen jej poboru,:

9/ w sprawach geodezji - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
9.1. ewidengji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw na obszarze miasta
fgminy:
al prowadzenia sktadnicy map do uzytku UMIG,
bl wydawania wypisow z rejestrow gruntéw dia potrzeb UMIG,
c/ sporzgdzania wyciggow z wykazow zmian gruntowych,
d/ sporzadzania odpisdw | map,
e/ badania ksiag wieczystych,
£/ sporzadzania zblorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow,
9.2. nazewnictwa i numeracji nieruchomosc:
a/ wnioskowania o nadanie iub zmiany nazw ulic | wprowadzanie nazewnictwa do realizacji,
b/ nadawania numerow porzadkowych nieruchomasciom,
9.3. podziatdéw geodezyjnych nieruchomosci -
al opiniowania wstepnych projektow podziatow we wspbldziataniu ze stanowiskiem
budownictwa,
hf wydawania decyzji zwigzanych z geodezyjnym podziatern nieruchomosai,
S 4. scalania i wymiany gruntow: '
al przygotowywania uchwat o przystapieniu do scalen i wymiany gruntdw,
b/ ujawniania w ksiegach wieczystych scalania gruntow,
9.5, wydawania postanowien i decyzi zwigzanych z rozgraniczaniem gruniow,
9.6. komunalizacii mienia gminy:
al przygotowywania kart inwentaryzacyjnych do komunaiizacji,
b/ wprowadzania decyzji komunalizacyjnych do ksiag wieczystych,
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&/ prowadzenia ewidencji mienia gminy,
df sporzadzania zbiorczych danych objetych mieniem gminy,
g 7. wnioskowania o wykreslenie z ksiag wieczystych ciezaréw realnych,

rawa geodezyjnego i kartograficznego:

al prowadzenia ochrony znakéw geodezyjnych, : _
b/ kontroli uzytkowania gruntow stanowiacych wtasnosé Skarbu Paristwa oraz wtasnosc

gminy,

¢/ nadzorowania prac wykonywanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnégo na

terenie miasta i gminy Buk.

| 10/ w sprawach gospodarki gruntami i obrotu ziemiag - przygotowywanie i prowadzenie spraw
Z zakresu: ‘ _ _

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.
10.5.
10.6.

10.7.

10.8.
10.9.
10.10.
1011,

10.12.
10.13.
10.14.
10.15.
10.16.
10.17.
10.18.

10.19.

10.20.

10.21.

pozbawiania prawa uzytkowania mienia gminnego,

sprzedawania, przekazywania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe iub
najem gruntow gminnych osobom fizycznym, :

przejmowania gruntéw od Skarbu Panstwa na wlasnosé, w wieczyste uzytkowanie

i uzytkowanie,

odptatnege przekazywania gruntéw gminnych w zarzad,

uzyczania na krotki czas gruntdw gminnych, :

sprzedawania lub oddawania w wieczyste uzytkowanie gruntow, sprzedazy wolnych
budynkow i innych urzadzen oraz wolnych iokali w drodze przetargy,

dokonywania podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania
przesirzennego,

dokonywania podziatu nieruchomosci poza pltanem zagospodarowania przestrzennego,
przejmowania na wiasnos¢ za odszkodewaniem ulice powstate w wyniku podziaiu,
tworzenia zasobdw gruntéw na cele zabudowy miast i wsi, '

ustalania granic gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
mieszkaniowe, _ ‘

dokonywania zmian w ksigegach wieczystych,

podawania do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargy,

podawania do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomoséci przeznaczonych do
sprzedazy, ' : ‘ C :

zarzadzania odebrania gruntéw przekazanych w uzytkowanie wieczyste,
wywlaszczenia nieruchomoéci na rzecz gminy,

powotywania biegtych do wyceny nieruchomosci,

nieodptatnego przejmowania w drodze umowy, nieruchomosci wchodzace w skiad
Zasobu Wasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

nieodptatnego przejmowania na wiasnos¢ gminy budynkow mieszkalnych,
gospodarczych, garazy i infrastruktury mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz
z przynaleznymi gruntami,

nieruchomoséci PFZ zgodnie z umowg zawarta z Agencjg Wasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

przygotowywania decyzji o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

11/ w sprawach inwestycji - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

11.1.
11.2.
11.3.

planowania zadan inwestycyjnych,

opracowywania materiatow geodezyjnych i dokumentacii budowlanych,
zlecania wykonania robot, dostaw i ustug zgodnie z "Ustawa o zamobwieniach
publicznych”,

4. umow z kontrahentami,
5. nadzorowania prawidtowej realizacji inwestyciji,
B. rozliczania inwestycji,
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11.7. opracowywania wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkow finansowych z innych
srédet, przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

§27 .
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleZy w szczegbinosc:

1/ w sprawach kodeksu rodzinnego i opiekunczego - przyjmowanie oswiadczen o:
1.1, wstapieniu w zwigzek matzenski,
1 2. braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
1 3. stwierdzaniu iegitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznoéci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
1.4. wyborze nazwiska, jakie bgda nosié matzonkowie | dzieci zrodzone Z matzensiwa,
1.5, wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadkach zagrozenia,
1.6, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa.
7. uznaniu dziecka, :
8. uznaniu dziecka w wypadkach zagrozenia,
9. nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
0. wskazywaniu kandydata na cpiekuna prawnego,
1, wydawania zezwolen na:
af zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu wyczekiwania,
b/ sprostowanie bledu pisarskiego,
1.12. wydawania zaswiadczen:
al stwierdzajacych brak okolicznosct wylaczajacych zawarcie matzenstwa podlegajacego
prawu wewnetrznemu koSciota ze skutkami prawa cywilnego,
bl zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
c/ zatatwiania spraw konsutarnych w zakresie dokumentdw stanu cywilnego,

2/ w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego: wykonywanie obowigzxkow kierownika urzedu stanu
cywilnego, w tym: . :

al rejestracii urodzen,

b/ rejestracji matzenstw,

c/ rejestracii zgonow,

3/ w zakresie kodeksu postepowania cywiinego:

a/ ustanawianie peinomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne,

b/ przyjmowanie pism sgdowych, ‘

¢/ przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznoéci doreczenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania,

df wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia u ustanowieniu kuratora dia strony, ktore] miejsce
pobytu nie jest znane,

e/ powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania
Z urzeduy, ‘

f/ ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,

g/ sktadanie, na wezwanie sgdu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w ceiu odtworzenia
akt sgdowych, :

4/ prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych i zgromadzen masowych organizowanych na

terenie miasta i gminy - przygotowywanie | prowadzenie spraw z zakresu:

a/ wydawania decyzji na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie Miasta | Gminy Buk oraz
zobowiazania organizatora zbidrki do przediozenia wynikow zDiorki | podania ich do )

publiczne} wiadomosci w prasie tokainegj,
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b/ prowadzenia kalendarza zbiorek publicznych o zasiegu przekraczajacym teren Miasta
i Gminy Buk,
of wydawania zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych.

§28 :
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy d/fs rolnictwa nalezy w szczegolnosci

1/ W sprawach rolnictwa - przygotowywanie | prowadzenie spraw z Zakresu:
1.1. ochrony roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami, w tym:
al przyjmowanie informacji o pojawieniu sig choréb, szkodnikow i chwastow,
b/ wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci ub wykonywania zastgpczego,
¢/ przyznawanie zasitkow wiascicielom gruntéw rolnych, ktérzy zwalczajgc choroby,
szkodniki i chwasty ponieéli straty gospodarcze,
1.2. zapobiegania narkarnanii,
1.3 nasiennictwa,
1 4 zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych, w tym:
al przyjmowania | przekazywania zgtoszen o sachorowaniu iub podeirzeniu o zachorowaniu
zwierzat na chorobe zarazliwg,
b/ podejmowania dziatart majacych na celu schwytanie lub zabicie zwierzat podejrzanych
o zachorowanie na wscieklizne,
¢/ wyznaczania biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku
z wystapieniem choroby zarazliwej,
d/ ponoszenia kosztow stosowania srodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
w zwiazku ze zwaiczaniem zarazliwej choroby zwierzat,
e/ podawania do wiadomoéci 0s6b zainteresowanych lub do wiadomosci pubiicznej
o zarzadzonych przez panstwowego iekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu
urniejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania,
. wydawania $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,
znakowania zwierzat wprowadzanych do obroty,
. spisow roinych, ‘
. wspblpracy z organizacjami rolnikéw.

JEECE N Q'Y
@~ G h

2/ W sprawach ochrony zwierzat - przygotowywanie i prowadzenie spraw Z zakresu:

2 1. czasowego lub statego odebrania wiascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane
i zaniedbywane,

2.2. rozporzgdzania zwierzeciem odebranym z powodu razacego zaniedbywania go lub
okrutnego traktowania po jego przejéciu na wiasnosc¢ gminy,

2 3. wydawania zezwolen na utrzymywania psa rasy uznanej Za agresywna,

2.4 zapewniania opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywania,

2.5, rozsirzygania o dalszym postgpowaniu ze zwierzetami wytapywanymi,

3/ w sprawach dziatalnosci- spotek wodnych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
3.1. ochrony przed powodzig, '
3.2. rozstrzygania sporow:
al o przywrécenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniegg,
b/ o przynaieznosci do spoki wodnej oraz o wysokosci sktadek i innych swiadczen czlonkdw
speiki, :
13 padzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych i ich zwigzkow
3.4 zatwierdzania ugéd dotyczacych zmian stosunkow wodnych na gruntach,
3.5. nakazywania wiascicielowi gruntu przywrdcenia do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku dokonania zmian stanu wody na
gruncie, ktére szkodliwie wplywaja na nieruchomosci sasiednie albo na gospodarke wodng.
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§29

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s odwiaty nalezy w szczegolnosci:

1.7.

1.8.

1.8.

1.13.

1.23.

1w sprawach oéwiaty i wychowania - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu;
. tworzenia sieci szkot | przedszkoli,
. koordynowania i przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkdt

i przedszkoli oraz ich aneksow,

. realizowania prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego,
. organizowania dowozu dzieci i mtodziezy do szkdt,
_nauczania specjalnego i indywidualnego dzieci posiadajgcych orzeczenie wydane przez

publiczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne lub inne publiczne poradnie
specjatistyczne,

. nadawania nauczycielom kontraktowym w drodze decyzji administracyjnej stopnia awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego, w tym:

a/ skrdcenia stazu dia tych nauczycieli na wniosek dyrektora szkoty, przedszkola,

b/ powotywania komisji egzaminacyjnej dla tych nauczycieli,

nadawania w drodze decyzji administracyinych stopni awansu zawodowego nauczycielom
mianowanym, kiérym ten akt przysiuguje z mocy prawa na dzien 6 kwietnia 2000r.,
powolania przedstawicieia Gminy do Komisji Kwalifikacyjnej przy Kuratorium Oswiaty dla
nauczycieli mianowanych — dyrektoréw — ubiegajacych sie o stopien nauczyciela
dyplemowanego,

natozenia na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w inngj szkole w celu uzupeinienia
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych /art.22 Karty Nauczyciela/,

10. tworzenia i realizowania. regulammu wynagradzania nauczycieli zgodnie z art.30 ust. 6 KN,
11. ustaienia:

al zasad udzietania i rozmiaru znizek dla nauczycieli, ktérym powuerzono stanowiska
kierownicze w szkotach,

b/ zasad roziiczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec nauczycieli dia,
ktorych ustalony pian zajed jest rozny w poszczegolnych okresach roku szkoinego,

¢/ tygedniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé nauczycieli przedmiotow w réznym
wymiarze godzin, pedagogow, psychologow na podstawie art.42 ust.7 KN,

. akt osobowych i spraw osobowych dyrektorow placdwek oswiatowych, w tym

a/ nagradzania,

b/ awansowania,

¢/ ustalania uposaZenia,

d/ rozwigzania stosunku pracy,

obstugi administracyjnej zaktadowych funduszy SWIadczen socjalnych szkdt, w czesci
dotyczacej pomocy mieszkaniowej z tych funduszy,

14. realizowania obowigzku szkoinego,
15. biezacej kontroli placéwek oswiatowych oraz prowadzonych wizytacji przez organ nadzoru

pedagogmznego

16. opiniowania i oceniania dyrektorow placdwek osmatowych
17. przekazywania do Kuratorium Qéwiaty w Poznaniu corocznie aktualnego wykazu

nauczycieli emerytdw i rencistéw,

18. przyjmowania do wykonania zalecer organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny,
19. koordynowania remantow placdwek oswiatowych,
1.20. prawidtowego naliczania subwencji oswiatowej,
21. zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych / w tym organizowania wyjazdu na p+ywa nie/,
22. zabezpieczania szkot i przedszkoli w obowigzujgce druki szkolne tj. legitymacie,

$wiadectwa, dzienniki lekcyjne, karty rowerowe i inne,
opracowywania corocznych sprawozdan EN-3 /zatrudnienie nauczyciel/ oraz co dwa lata
EWIKAN — system ewidencji kadr nauczycielskich,
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1 24, wspdipracy z Kuratorium Oswiaty w Poznaniu, Starostwem Powiatowym, zwigzkami
zawodowymi, stowarzyszeniami, Ofganiza'c;'amé,
1,25, wykonywania zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkot
i przedszkoli,

9/ w sprawach miodziezy - przygotowywanie i prowadzenie spraw Z zakresu:

2.1 wspolpracy z organizacjami | stowarzyszeniami miodziezowymi,

2 2. tworzenie warunkow sprzyjajacych zainteresowaniu mtodziezy sportem, turystyxa,
rekreacig, kulturg.

§30
' Do zadan samodzielnego stanowiska pracy d/s obstugi prawnej /lub kancelarii prawniczej/
wykonujace| obsiugg prawng Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1. przygotowywanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2 informowanie organdw gminy i jednostek organizacyjnych gminy o
a/ zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania te] jednostki,
b/ uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
3. uczestniczenie w prowadzeniu przez jednostke organizacyjna gminy rokowaniach, ktorych
celem jest nawiazapie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza umow,
4, prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci jednostki organizacyjne] gminy,
5. wystepowanie w charakterze petnomocnika jednostki organizacyjre gminy w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
§. udzielanie informacji o przepisach prawa organizacjom i stowarzyszeniom spotecznym,
7. realizacia zadan z zakresu administracji samorzadowej | rzgdowej, a w sZczegoinosci:
a/ opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych,
b/ inicjowanie | dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie
informacji i wnioskéw wynikajacych z tych ocen,
- ¢/ opiniowanie pod wzglgdem legalnosci akiow prawnych wydawanych przez jednostki
organizacyjne gminy, :
d/ udzielanie wyjasnies w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania organu
gminy i jednostek organizacyjnych gminy,
8. opiniowanie, w tym wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
" al projektow uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Burmistrza,
b/ skomplikowanych i spornych,
¢/ zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczace] przedmiotu o znacznej
wartosai, .
d/ rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e/ odmowy uznania zgioszonych roszczen,
f/ spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
g/ zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
h/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
i/ umorzenia wierzytelnosci, .
9. zawiadamianie organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu.

VII. ORGANIZACJA PRACY W URZEDZIE.

§31
Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci | indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadar.
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: §32 |
- Zakresy czynnoéci dia kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustala Z-ca
. Burmistrza.

§33
Kierownicy referatow dokonujg szczegotowego podziatu czynnoéci pomigdzy poszczegolnych
- pracownikow referatu. -

§34
indywidualne zakresy czynnoéci ustala si¢ w oparciu o Regulamin oraz obowigzujace przepisy
prawa.

§35
W zakresach czynnosci nalezy takze okresli¢ zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
oraz zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.

§36
Zakresy czynnosci zatwierdza Burmistrz.

§37

. W przypadku zmiany zakresu dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu, dokonuje sig

odpowiednich zmian w Regulaminie i zakresach czynnosci pracownikéow.

§38
Do obowigzkdw pracownikow Urzedu nalezy w szczegdélnosci:
1/ sprawne i prawidiowe wykonywanie obowigzkdw stuzbowych,
2/ przestrzeganie ochrony informacji nigjawnych,
3/ przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.
4/ przestrzeganie dyscypliny pracy,
5/ pogtebianie wiedzy.

§39 o
Zakres obowigzkow, odpowiedzialnoséci | uprawnien pracownikdw okresla Ustawa z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U.Nr 21, poz.124 z péZniejszymi zmianami/.

Vill. ZASADY PLANOWANIA PRACY.

§40
Podstawe planowania pracy w Urzedzie stanowi uchwalony przez Rade budzet na rok
kalendarzowy.

§41
1.W oparciu o uchwalony przez Rade budzet na rok kalendarzowy wiasciwi kierownicy referatow
i samodzielne stanowiska pracy, opracowujg roczne plany pracy referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.
2.Skarbnik Miasta | Gminy przygotowuje harmonogram realizacji dochoddw i wydatkow budzetu.

842
W planach pracy nie umieszcza sie zadan, ktére zgodnie z zakresem czynnosci sg wykonywane
na biezgco, wzglednie majg charakter powtarzainy.
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§43 - :
Plany pracy referatow | samodzielnych stanowisk pracy na rok kalendarzowy, opracowywane sg

w terminie do 31 grudnia kazdego roku poprzedzajgcego okres planowania w oparciu o projekt
budzetu | korygowane na podstawie uchwaty budzetowej w terminie 14 dni po jej uchwaleniu.

: : §44
Roczne plany pracy referatdw i samodzieinych stanowisk pracy zatwierdza Burmistrz.

IX. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§45

7adania w zakresie kontroli realizuja: :

1. Burmistrz i Z-ca Burmistrza w stosunku do kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk
pracy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk w kazdym zakresie.

2 Skarbnik w stosunku do Kigrownikow iednostek organizacyjnych Miasta | Gminy Buk w zakresie
dziatalnosci finansowej.

3. Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.

§46
Podczas wykonywanié kontroli jednostek organizacyjnych Niasta | Gminy Buk z Burmistrzem lub
Z-ca Burmistrza wspdtpracuig wyznaczeni pracownicy.

. §47
Kontrole sg przeprowadzane na polecenie Burmistrza.
§48

Kazda kontrola winna byé potaczona z oceng kontrolowanej jednostki i wydaniem zalecen
pokontroinych. oo

§49
Wyniki kontroli wymagaija akceptacji Burmistrza.

: : §50
informacje z przeprowadzonych kontroli przedktadane sa na posiedzeniach Zarzadu.

§51
Kontrolujacy odpowiedziaini sg za. dobér wiasciwych form i metod kontroli, prawidiowe
wykorzystanie wynikow kontroli, skutecznoé¢ dziatan kontrolnych.

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJL

§52
Burmistrz podpisuje:
1/ wszystkie pisma w sprawach zastrzezonych do jego wiasciwosai,
"2/ zarzadzenia, decyzje i inne akty normatywne,
3/ pisma majace, ze wzgigdu na swoj charakter, specjaine znaczenie np. adresowane do postow,
senatorow, Wojewody, Marszatka, Starosty itp. ‘

§53
7-ca Burmistrza podpisuie wszystkie pisma zgodnie z powierzonym zakresem kompetencji.
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§54
7-ca Burmistrza, kierownicy referatow i samodzielni pracownicy podpisujg decyzje administracyjne
na podstawie upowaznienia Burmistrza, stanowigcego zatacznik deo zakresu czynnosci,

§55
Kierownicy referatow i samedzielni pracownicy podpisijg pisma zgodnie z zakresem aprobaty,
stanowiacym zatacznik do zakresu czynnosci.

§56
Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma parafuje je inicjatami swojego imienia i nazwiska,
umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.

XL ORGANIZACJA NARAD | KONFERENCJ!.

§57
1. Narady | konferencje zwotywane przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza i kKierownikow referatéw
moga by¢ organizowane we wszystkie dni tygodnia.
2. Narady organizowane przez Z-ce Burmistrza i kierownikow referatéw moga by¢ zwotywane za
wiedzg i zgoda Burmisirza.

§58
Dia usprawnienia organizacji pracy i sprawnosci dziatania Urzedu wprowadza sie zasade
odbywania posiedzen kierownictwa Urzedy, a takze narad pracowniczych.

§59
Terminy pesiedzen i narad ustala Burmistrz w zaleznosci od potrzeb.

_ §60
Ng posiedzenia | narady nalezy zapraszaé wytgcznie osoby, ktérych obecnosc jest niezbgdna.




UZASADNIENIE DO UCHWALY Nr XX XV31/234/2001
RADY MIASTA | GMINY
z dnia 10 kwietnia 2001r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Buku”

Wprowadzenie przepisow ustaw: o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji
niejawnych a takze zaprzestanie prowadzenia w Urzedzie Miasta | Gminy w Buku spraw
zwigzanych Z komunikacjg to gtowne przyczyny koniecznosci modyfikacji i wprowadzenia
kolejnych zmian do dotychczas obowigzujacego ,Regulaminu...”

Poniewaz tatwiej korzysta sig z tekstu jednolitego postanowiono zaproponowac
Radzie uchylenie poprzedniego ,Regulaminu...” | uchwalenie jego nowej wersji.

W zwigzku z tym, ze do wytacznej kompetencji Rady nalezy min. uchwalanie
regulaminu organizacyjnego Urzedu, podjgcie niniejsze] uchwaty jest uzasadnione.



Pan

Wojewoda Wielkopolski

Buk, dnia 11 kwietnia 2001 r.
Nasz znak: BR/O15 1/XXXVI2001

a XXX VI sesji

W zalgczeniu przesylam Uchwaly Rady Miasta 1 Gminy Buk podjete n

w dniu 10 kwietnia 2001 1. o numerach :

od XXXVII/231/2001 do XXX VI/234/2001




A MIASTA i GMINY

Buk
Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu

Buk, dnia 11 kwietnia 2001 r.
Nasz znak: BR/0150/4/2001

Zgodnie z art. 13 Ustawy z dnia 20 lipca 2000 1. 0 oglaszaniu aktow normatywnych 1
niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718 ) wnioskuj¢ o opublikowanie w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego Uchwat podjetych na sesji w dniu
27 marca 2001 r. o numerach:

XXX VI/232/2001

SXXXVIT/234/2001

PRZFWOTMICZACY
Rady i Crainy Buk
-

mgr AndvzfiVoehiothowski




