
ZARZADZENIE Nr 98/19

W6jta Gminy Zb6jna

z dnia 25.10.2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zb6jna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U.22019 r.poz.506)) W6jt Gminy Zbijna zarzqdza, co nastgpuje:

sr.
Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Zb6jna stanowiEcy zalqcznik do
niniejszego zarzqdzenia.

s2.
Traci moc Zarzqdzenie Nr 4712017 W6jta Gminy Zb6jna z dnia 25 lipca 20l7roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zb6jna.

$3.
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem I grudnia 20t 9 roku.

W6jr GmiD/ Zb6jna

.g
Ellbieta Parzych



Zalqcznik I

do Zarzqdzenia Nr 98119

W6jta Gminy Zb6ina

z dnia 25.10.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBOJNA

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OG6LNE

s1.

l. W6jt Gminy Zbljna wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu Gminy zwanego dalej

"Urzgdem".
2. Urzqd realizuje zadania;

i; *larn. gminy wynikajqce z ustawy o samorz4dzie gminnym i innych ustaw oraz Statutu

Gminy:
2) zadaniawlasne gminy okresla 5 l9 i22 do $ 29 niniejszego regulaminu

3) zlecone przezorgany administracjirz4dowej okre$lone w $ 20 i2l
3. Przy wykonywaniu zadah,zalatwianiu spraw stosuje sig postanowienia Kodeksu Postqpowania

Administracyjnego, chyba 2e przepisy szczeg6lne stanowiq inaczej.

4. Nadrzgdnymielim dzialalno6ci Urzgdu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorz4dnoSci

lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy. Dobro wsp6lnoty samorz4dowej osi4gane przy

uwzglgdnieniu i poszanowaniu praw jednostkijest podstawowq wartoSci4 dla Urzqdu.

5. lJrzqd stosuje skuteczne metody komunikowania sig z mieszkaricami.

6. Urzqa wsp6ipracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi pozarzqdowymi

w interesie mieszkaic6w.
7, Pracownicy Urzgdu identyfikuj4 siE z Gmin4, dbajq o dobre imig Urzqdu oraz jawnoSc

i otwartoSi dzialah.

$2.

l. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem", okreSla:

l) organizacjg Urzgdu,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w UrzEdzie,

3) zadania wsp6lne referatu i stanowisk pracy,

4) zakresy dzialania referatu i poszczeg6lnych stanowisk pracy,

5) akty prawne W6jta,
6) zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzqdu,

7\ zasady opracowywania projekt6w akt6w prawnych,
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8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wniosk6w,

9) prowadz enie dzialalnoSc i kontrol nej.

$3.

Sprawy zwi4zane ze stosunkiem pracy, obowiqzki
UrzEdu okreSla Regulamin Pracy Urzgdu.

zakladu pracy oraz obowi4zki pracownik6w

Rozdzial II

ORGANIZACJA URZ4DU

s4.

1. Kierownictwo urzgdu stanowiq:
1) W6jt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Zastgpca Skarbnika Gminy,
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
6) Kierownik Referatu Rolnictwa Budownictwa i Infrastruktury

ss.

w Urzgdzie funkcjonuj4 nastgpuj4ce referaty i samodzielne stanowiska
1. Referat Planowania i Finans6w - FN:
2. Skarbnik Gminy- SKB,

l) Zastgpca Skarbnika Gminy- ZS,
2) Stanowisko pracy ds. ksiggowoSci VAT,
3) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatk6w i oplat lokalnych,
4) Stanowisko pracy ds. ksiggowoSci podatkowej,
5) Stanowisko pracy ds. wynagrodzef pracownik6w administracji i obslugi,
6) Stanowisko pracy ds. wynagrodzefi nauczycieli,
7) Stanowisko pracy ds. ksiggowoSci budZetowej oSwiaty,
8) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budZetowej i gospodarki odpadami.

3. Urzgdu Stanu Cywilnego - USC,
1) Kierownik Urzqdu Stanu Cywilnego

a. Stanowisko ds. obywatelskich - OB,
4. Referat Rolnictwa, Budownictwa i Infrastruktury RBI

l) Kierownik referaru, (RBI)
2) Stanowisko pracy ds. rolnictwa, le5nictwa i lowiectwa - RLL,
3) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa - pp,
4) Stanowisko pracy ds. przeciwpo2arowych - Sp,
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5) Stanowisko ds. promocji gminy i gospodarki wodoci4gowej - AW,
Stanowiska obslugi w referacie:

6) Kierowca autobusu,
7) Kierowcy OSP,

8) Kierowca ciqgnika robotnik gospodarczy,

9) Konserwator wodoci4gu,
l0) Robotnik gospodarczy- umowa w ramach realizacji rob6t publicznych, prac

interwencyjnych
5. Samodzielne stanowiska Pracy

1) Inspektor ochrony danych osobowych IOD,
2) Stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy - OR,

3) Stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej OC,

4) Sekretariat i stanowisko pracy do spraw handlu i uslug - HU,
5) Stanowisko pracy do spraw funduszy Unii Europejskiej i zam6wiefi publicznych - UE,

6) Pelnomocnik W6jta do spraw rozwiqzywania problem6w alkoholowych - PPP,

7) Instruktor sportu - IS,
8) Pomoc administracyjna umowa w ramach realizacji rob6t publicznych, prace

interwencyjne,
Stanowiska obslugi:

9) Sprzqtaczka.
6. Strukturg organizacyjnq UrzEdu okreSla schemat

Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy.
graficzny, stanowi4cy zal4cznik do

Rozdzial III

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

s6

l. Kierownikiem Urzgdu jest W6jt Gminy. W czasie nieobecnoSci W6jta Gminy jego obowi4zki

pelni Sekretarz Gminy. W6jt - stanowisko z wyboru. CzynnoSci z zakresu prawa pracy wobec

W6jta zwipzane znawiqzaniem i rozwi4zaniem stosunku pracy wykonuje Przewodnicz4cy

Rady Gminy. Wynagrodzenie W6jta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostale

czynno5ci wobec W6jta wykonuje Sekretarz.

Z. W6jt Gminy kieruje pracq Urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. W6jt Cminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuZbowego w stosunku do pracownik6w

Urzgdu oraz Kierownik6w Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

4. Do zadari W6jta Gminy nale?Y:

1) kierowanie bie24cymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminY,

3) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami gminy,

4) nadzorowanie realizacji bud2etu Gminy,
5) podejmowanie czynnoSci w sprawach niecierpiqcych zwloki, zwi1zanych z bezpo6rednim

zagroleniem interesu pub I icznego,

6) skladanie oSwiadczefl woli w sprawach zwiqzanych zprowadzeniem bie2qcej dzialalnodci

gminy,
7) wykonywanie zadah Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
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8) wykonywanie zadah z zakresu zarzqdzania kryzysowego,
9) wykonywanie zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
10) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady,
11) nawiqzywanie, rozwiqzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownik6w

samorz4dowych zatrudnionych na podstawie powolania i umowy o pracg oraz
wykonywanie innych uprawnieri zwierzchnika slu2bowego w stosunku do pracownik6w
Urzgdu.

12) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Skarbnika,
13) podejmowanie dzialah warunkuj4cych sprawne dzialanie Urzgdu, w tym sprawne,

term i nowe zalatwianie spraw m ieszkaf c6w,
1 4 ) podej mowan ie dzialan waru n kuj 4c y ch biezqcl kontrol g wykonywan ia uchwal

i wniosk6w obywateli,
1 5) wypeln ianie obowi4zk6w administratora danych osobowych przetw arzany ch

Rady, skarg

w Urzqdzie
Gminy,

16) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w samorzqdowych, w tym
kicrowni k6w j edno stek or ganizacyjnych Gminy.

17) realizacja porozumiefizawartych z jednostkami samorz4du terytorialnego i organizacjami
partnerskimi w kraju i za granicq,

s7.

I. Decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje W6jt.
W6jt mo2e:

1) upowa2nii, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownik6w Urzgdu do wydawania w jego
imieniu d'ecyzji administracyjnych z zakresu administracj i publicznej,

2) powierzyd Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy.

s8.

Sekretarz Gminy wykonuje zadania W6jta Gminy podczas jego nieobecnoSci w granicach
udzielonego pelnomocnictwa lub powierzenia.

$e.

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz nadzoruje
dzialalnoS6:
1) UrzEdu Stanu Cywilnego,
2) Referatu Rolnictwa Budownictwa i Infrastruktury,
3) samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zadan Sekretarza Gminy prowadzqcego sprawy kadrowe i spraw gospodarki
n ieruchomoSciam i nale|y :

Z zakresu zarzqdzania urzgdem.
1) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obslugi interes6w,
2) opracowywanie projekt6w akt6w prawnych Rady i W6jta Gminy oraz innych material6w

przedkladanych tym organom,
3) nadz6r nad zgodnym z prawem i terminowym rozpatrzeniem skarg i wniosk6w

przekazywanie ich do zalatwienia wlaSciwym kom6rkom,
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4) analizowanie orazeliminowanie 2r6del i przyczyn ich wystgpowania, atakLe prowadzenie

rejestru skarg i wniosk6w,
5) bieaqce prowadzenie kontroli pracownik6w Urzgdu Gminy oraz organizowanie i

koordynowanie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy a takile zewngtrznej kontroli

dotyczqcej gm innych j ednostek organ izacyj nych,

6) udostgpnianie obywatelom zbioru przepis6w prawnych oraz akt6w prawa miejscowego a

takZe prowadzenie ewidencji przepis6w gminnych,

7) nadzorowanie realizowanych przezlJrzqd Gminy zasad i procedur wynikajqcych z systemu

zam6wieri publ icznych,
8) prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodark4 nieruchomoSciami, naleZ4cych do

kompetencji gminy, aw szczegblnoSci dotycz4cych zbycia i nabycia nieruchomo5ci,

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizacja obiegu dokument6w w

Urzgdzie Gminy i dekretacja pism przychodzqcych, orazpraca w systemie EZD,

1 0) wsp6lpr aca z urzqdam i adm inistracj i paristwowej i samorz4dowej,

11)koordynowanie dzialah wszystkich kierownik6w jednostek organizacyjnych na rzecz

rozwoju gminy,
1 2 ) wydawan ie wszel kich za5wiad czen i po5wi adczeri u rzqdowych,

13) zastgpowanie W6jta Gminy w razie jego nieobecnoSci lub niemo2noSci pelnienia

obowi4zk6w, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
t4) zapewnienie organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzqdu Gminy,

15) wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczehstwa

paristwa i w czasie wojnY,
16) nadzorowanie i przeprowadzanie spis6w zgodnie z zarzqdzeniem Prezesa GUS.

17)wykonywanie zadaft zwiqzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,

samorzqdowymi, lawnik6w do s4d6w powszechnych orazprzeprowadzanymi referendami,

18) prowadzenie ksiEgi kontroli Urzgdu, kompletowanie protokol6w i wyst4pieri

pokontrolnych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzqdzie,

19)przygotowanie regulamin6w i instrukcji dotycz4cych funkcjonowania urzqdu realizacja

zadah wynikajqcych ze Strategii Gminy,
20) pr zy gotow ani e ko re sponde ncji zw i qzanej ze w sp 6 lp racq zagr aniczn4,

21 ) przy gotowan ie m aterial6w prom uj 4cych Gm i ng,

zzy i<oordynowanie sporzqdzania wniosk6w projekt6w program6w Unii Europejskiej,

23) koordynowanie sprawozdawczoSci i monitoringu realizacji projekt6w, na kt6re pozyskano

Srodki UE,
24) wymiana informacji i nawiqzywanie wsp6lpracy w zakresie realizaciizadan finansowanych

ze 2r6del zewngtrznych, oraz uczestniczenie w spotkaniach os6b odpowiedzialnych za

zarzqdzani e proj ektam i,

25) udzial w sesjach RadY GminY,

Z zakresu kadr:
26) przygotowanie um6w o pracg, rozwi4zania umowy o pracg, Swiadectw pracy, aneks6w do

umowy o pracg, dokument6w zwiqzanych z wynagrodzeniem , urlopami wychowawczymi,

bezplatnym i, orazdokument6w zwiqzanych z podnoszeniem przezptacownika kwalifikacji
zawodowych,

27) przygotowania skierowania na wstQpne, okresowe i kontrole badania lekarskie,

nadzorowanie szkolefi BHP pracownik6w,
28) prowadzenie listy obecnoSci, kart ewidencji obecno5ci w pracy w systemie

informatycznyrn,kart ewidencji czasu pracy i planu urlop6w wypoczynkowych,
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29) prowadzenie planu nagr6d jubileuszowych,
30) czuwanie nad terminowym skladaniem o5wiadczeri o stanie maj4tkowym przez

pracownik6w Urzgdu Gminy i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,
31) sporz4dzanie i kompletowanie wniosk6w o emeryturg, rentg inwalidzk4 lub rodzinq, oraz

prowadzenie rejestru tych wniosk6w,
32) sporzqd zanie zaSwiadczeri RP7,
33) analiza potrzeb, program6w i organizowanie szkoleri dla pracownik6w,
34) wsp6lpraca z Powiatowym Urzgdem w zakresie zagospodarowania bezrobotnych,
35) sporzqdzanie projekt6w Rady Gminy i zarzqdzefi W6jta zwiqzanych z politykq placowq w

Urzgdzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych,
36) sporzqdzanie opis6w stanowisk i zakres6w czynno5ci pracownik6w, oraz dokumentacji

zwiqzanej z ocen4 pracownik6w,
37) organizacja procesu oceny pracy pracownik6w oraz przechowywanie kwestionariuszy

osobowych,
38) sporz4dzanie dokumentacji zwi1zanej z naborem pracownik6w,
39) przygotowywanie okresowej oceny pracownik6w,
40) bieL1ce Sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowi4zk6w, a takze

uczestnictwo w szkoleniach i kursach.

s 10.

l. Skarbnik Gminy koordynuje wszelkie prace zwiqzane z wykonywaniem budZetu, jest
Gl6wnym Ksiggowym Budietu Gminy i kieruje Referatem Planowania i Finans6w.

2. Do zadah Skarbnika Gminy nale|y w szczeg6lnoSci:
1) koordynowanie opracowywania bud2etu gminy,
2) dokonywanie wstgpnej kontroli legalnoSci dokument6w dotycz4cych wykonywania

bud2etu oraz jego zmian,
3) sporzqdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdafi z wykonania budzetu,
4) kontrasygnowanie um6w zawieranych przez W6jta Gminy powodujqcych powstanie

zobowiqzan fi nansowych,
5) nadzor nad prowadzeniem rachunkowoSci bud2etu,
6) dokonywanie kontroli finansowej,
7) organizacja obiegu dokument6w finansowych w urzgdzie,
s) nadz6r nad wykonywaniem obowi4zk6w przez gl6wnych ksiggowych jednostek

organizacyj nych gminy,
9) przygotowywanie material6w do opracowania projektu budzetu gminy,
10) planowanie i nadz6r nad realizacj4 bud2etu,
1 1) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
12) nadzor wymiaru oraz poboru i windykacji nalezno6ci podatkowych i innych naleznoSci na

rzecz gminy,
13) sporz4dzanie projekt6w uchwal Rady Gminy i Zarzqdzeh W6jta w sprawie uchwalenia

zmian i realizacji budzetu Gminy,
14) kierowanie pracq Referatu Planowania i Finans6w Urzgdu Gminy,
15) realizacja zadah wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
16) wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagroaenia bezpieczefistwa

pafistwa i w czasie wojny,
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)

3.

4.

5.

17) sporz4dzanie plan6w finansowych Projekt6w z udzialem Srodk6w z budzetu Unii
Europej skiej real izowany ch przez gm i nq,

1 8) sprawozdawczo6i i monitorin g realizacji proj ekt6w,
19)systematycznepodnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarz1dzania Srodkami UE,

20) utrzymywanie kontakt6w z osobami i instytucjami zajmujqcymi sig tematyk4 zarzqdzania

SrodkamiUE,
21) wymiana informacji i nawiqzywanie wsp6lpracy w zakresie realizaciizadah finansowanych

ze 1rodel zewnQtrznych oraz uczestniczenie w spotkaniach os6b odpowiedzialnych za

zar zqdzani e proj ektam i,
22) obsluga zebrah mieszkaric6w wsi Stanislawowo oraz wykonywanie wszelkich czynnoSci

admini stracyj nych na terenie tej miej scowoSci,

$ 11.

1. W6jt Gminy kieruje prac4 stanowisk wymienionych w $ 4 ust. 1 pkt 2 ,pkt3, oraz sprawuje

nad nimi nadz6r.
Sekretarz Gminy kieruje pracq stanowisk wymienionych w $ 4 ust. I pkt. 5, pkt 6, $ 5 ust. 3

pkt I ,ust. 4 pkt I , ust 5 pkt 2, a nadzor sprawuje W6jt '

Skarbnik Gminy kieruje prac4 Referatu Planowania i Finans6w, tj. stanowiska wymienione w

$ 5 pkt l-8,anadz6r sprawuje W6jt.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje pracq stanowiska wymienionego w $5 ust 3 pkt.

2, a nadzfir sprawuje Sekretarz Gminy.
Kierownik Referatu Rolnictwa Budownictwa i Infrastruktury kieruje prac4 stanowisk

wymienionych w $5 ust. 4 pkt. 2-10, a nadzlr sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial IV

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELI\TYCH STANOWISK PRACY

$ 12.

1. Do zadari wsp6lnych referat6w i samodzielnych stanowisk pracy nale2y w szczeg6lnoSci:

l) dbaloS6 o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglgdnieniem

interesu publicznego i indywidualnych interes6w obywateli,
2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa.

3) wykonywanie zadafi sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy sluZbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmo6ci i 2yczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladny mi oraz wsp6lpracown i kam i,

6) zachowanie sig z godnoSciq w pracy i poza niq,

7) stale podnoszenie umiejgtnoSci i kwalifikacji zawodowych,
8) przygotowanie projekt6w uchwal, material6w, sprawozdaf i analiz na sesje Rady oraz

potrzeby W6jta,
9) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski

komisj i Rady, parlamentarzYst6w,
10) realizacj a zadat wynikaj4cych z uchwal Rady,



l.

I l) wsp6ldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu bud2etu,
l2) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wniosk6w radnych,
l3) prowadzenie w zakresie swoich wlaSciwo5ci postgpowari administracyjnych w

indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projekt6w uchwal, decyzji, zarzqdzeh,
um6w, postanowieri i regulamin6w,

14) wykonywanie zadafi wynikaj4cych z przepis6w o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

l5)przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wniosk6w klient6w Urzgdu,
znajomo5i przepis6w prawnych dot. zakresu zadah wlasnego stanowiska pracy,

I 6) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokument6w do archiw izacli,
l7)ci4gle usprawnianie przeplywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy

jakoSci pracy,
l8) sprawdzanie i opisywanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,
19)przestrzeganie przepis6w bhp i ppo2. na stanowisku pracy,
20)przestrzeganie dyscypliny budZetowej, oszczgdne dysponowanie publicznymi Srodkami

finansowymi,
2l)samokontrola prawidlowoSci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowi4zuj4ce

przepisy prawa iobowi4zki wynikajqce zzakresu czynnoSci slu2bowych
22)zapewnienie realizacji zadafi zwi4zanych z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb wsp6lnoty

samorzqdowej,
23 ) wsp6ld zialanie z j ednostkam i organ i zacyj nym i gm i ny,,
24) opracowywanie informacji o realizacji powierzonych zadah,
2 5) przy gotowywani e proj ekt6w um6w i porozu m i eri,
26) sporz4dzan ie spraw ozdah statystycznych,
27)realizacja zadan w zakresie okreSlonym odrgbnymi przepisami, obronnych i obrony

cywilnej,
28)przestrzeganie postanowiefi wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych i

rozporz4dzenia RODO.

Rozdzial V

ZAKRES DZIAI,ANIA REFERATU PLANOWANIA I FINANSOW I
POSZCZECOT,NYCU STANOWISK PRACY

s 13.

Zadania Referatu Planowania i Finans6w realizujq poszczeg6lne stanowiska wchodzqce w
jego sklad:

Skarbnik Gminy w szczeg6lnoSci realizuje zadania okreSlone w $ 10 regulaminu.

Do zadari Zastgpcy Skarbnika Gminy naleLy w szczeg6lnoSci:
l) wykonywanie budzetu gminy, organizowanie gospodarki finansowej gminy oraz

kierowanie pracq referatu finansowego podczas nieobecnoSci Skarbnika Gminy,
2) opiniowanie decyzji wywoluj4cych skutki finansowe dla bud2etu,

)

3.
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