Woijt Gminy staicze
42-261 Starcza
ul. Gminna 4

ZARZADZENIE Nr 22/05
Wdjta Gminy Starcza

z dnia 19 kwietnia 2005r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starczy

Na podstawie art. 33 ust.2 i art. 40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1691 z pdzn. zm.)

zarzadzam,
€0 nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Starcza w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw z trescig
Regulaminu.

§ 3.
Traci moc Uchwata Nr 103/XVi/2001 Rady Gminy Starcza z dnia
05.06.2001r. w sprawie Reguiaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Starczy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A GAPRAWNY
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 22/05
Wojta Gminy Starcza z dnia 15.04.2005r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Starczy

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Reguiaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Starcza, zwanego dalej Urzedem, w tym:

1. Zasady kierowania Urzedem,

2. Organizacje wewnetrzng Urzedu,

3. Zadania wspéine komdrek organizacyjnych,

4. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych,

5. Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i
Waijta,

6. Organizacje i prowadzenie dziatainosci kontrolne;j,

7. Zasady obstugi interesantéw oraz przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskdw oraz udzielania informacji urzedowych,

8. Zasady podpisywania pism,

9. Zasady obiegu korespondencji.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Starcza,

2) .Gminie” - nalezy przez to rozumieé Gmine Starcza,

3) .Radzie” - nalezy przez to rozumiel Rade Gminy Starcza,

4) ,Wéjcie”, ,Sekretarzu Gminy”, ,Skarbniku”, ,Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego” -
nalezy przez to rozumied odpowiednio: Wéjta Gminy Starcza, Sekretarza Gminy Starcza,
Skarbnika Gminy Starcza, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starczy,

5) .komérkach organizacyjnych urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowo -
Budzetowy oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Starcza, Kancelarie tajna.
6) ~gminnych jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieé jednostki
podporzgdkowane Radzie Gminy Starcza,

7) »regulaminie” — nalezy przez to rozumiec Regutamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Starcza.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Starcza.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Starcza.



84.

Urzad reslizuje zadania | cdpowiadajace im kompetendgie z zakresu administiacj
publicznej, wynikajace z zadan wiasnych gminy, zadan zleconych, a takze przejetych
przez gmine w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej
zapewniajac ekonomiczna, profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

II. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5-

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt, kiéry wykenuje uprawnienia kierownika zaktadu, w
stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia WGjt.

§ o.

Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001tr. Nr 142, poz.
1593 7z pdin. zm.).

§7.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika, ktory jest
jednoczesnie giownym ksiggowym budzetu gminy, W szczegdingscl zapewniajgc:

1} prawidiowe okreslenie zasad wykonrywania zadan oraz form i metod pracy wszystkich
komérek crganizacyjnych Urzedu,

2) ustalenie zakresdw czynnosci dia pracownikdw Urzedu,

3) stosowanie whasciwe] polityki kadrowej w Urzgdzie preferujacej faktyczne kwalifikage i
kormpetendje,

4) dobra organizacje kontreli | skuteczne agzekwowanie realizagi wnioskow
pokontroinych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) wiasciwe | terminowe zalatwianie spraw obywateii, w tym takze skarg.

2. Wait ponadto:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentuje gming na zewnalrz,

3) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej w indywidualnych sprawach,

4) moze upowazni¢ Sekretarza Gminy oraz innych pracownikéw urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych sprawach,
5) moze powierzy¢ prowadzenie ckreslonych spraw w swoirn imieniu Sekietarzowi
Gminy,

6) oglasza uchwaly budZzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwlocznie po ich
podjeciu i zatwierdzeniu,

7) przedkiada wojewodzie uchwaly Rady Gminy w Ciagu 7 dni od daty ich podiecia,

8) przedktada wiasciwej Regionaine]j 1zbie Obrachunkowej uchwaty finansgwe oraz
uchwale o udzieleniu absolutorium w ciagu 7 dni od daty ich podjecia,



9) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wéita przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady,

10) petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej gminy,

11) pelni funkcie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§8.

1. Sekretarz Gminy, podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod niecbecnosé Wéijta lub
na jego polecenie w zakresie posiadanych upowaznien.

2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
3. Sekretarz Griny zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a w szczeg6inosci:

a) organizacje pracy w Urzedzig,

b) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

c) przestrzeganie przez pracownikdw przepiséw prawa, w szczegolnosci kodeksu
postepowania administracyjnego,

d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw,

e) jakosc i terminowosé zatatwiania skarg, wnioskow i pism obywateli,

2) prawidtowa organizacje pracy biurowej w urzedzie, a w szczegdinosci:

a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryingj i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

b} prawidiowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentow i
przeptywu informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

¢} podejmowanie dziatart na rzecz poprawy stanu technicznego Srodkdw pracy w
Urzedzie,

3) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu i regutaminu
pracy,

4) prowadzi rejestru kontroli.

5) prowadzi rejestru skarg i wnioskéw,

6) wspdtpraca z Radami Soteckimi i Soltysami-obstuga zebran wiejskich,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

4. Ponadto do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezy:
1) W zakresie promogji gminy
a) Kompletowanie i rozpowszechnianie publikacji i innych materiatéw informacyjnych o
gminie,
b) Redagowanie tresci materiatdw informacyjnych o gminie,
€) Wspdldziatanie z mediami,
d) Wspdipraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz rozwoju gminy,
e) Analizowanie informacji mediainych,
2) W zakresie odwiaty
a) sprawy zwiazane funkcjonowaniem, tworzeniem, fikwidacjg i reorganizacja placowek
osSwiatowych
b) wykonywanie innych zadar wynikajacych z ustawy ¢ systemie oswiaty
3) Sekretarz Gminy nadzoruje prace wszystkich samodzieinych i pomocniczych
stanowisk w Urzedzie Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych w gminie z
wyjatkiem pracownikdéw referatu Finansowo — Budzetowego,
5. Stanowisko Sekretarza Gminy faczone jest ze stanowiskiem Zastepcy Woijta petnionym
spotecznie.

6. Przy oznaczaniu spraw Sekretarz Gminy uzywa symbolu ,SG”



§9.

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie giéwnym ksiegowym budzetu i kierownikiem
Referatu Finansowo - Budzetowego zapewnia:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
2) prawidtowe funkcjonowanie Referatu Finansowo - Budzetowego,

3) nadzér i kontrole realizacji budzetu gminy,

4) wspoidziatanie w opracowywaniu budzetu i sporzadzaniu sprawozdawczosCi
budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,

7) wykonywanie innych zadarn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta.

III. ORGANIZACIA WEWNETRZNA URZEDVU
§ 10.

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finanséw i Budzetowy - 3%/, etatow,

2) Urzad Stanu Cywilnego — samodzielne stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i spraw wojskowych - 1 etat,

3) Petnomocnik ds. informacji nigjawnych - w ramach etatu samodzieinego stanowiska
ds. USC, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i spraw woiskowych,

4) Samodzieine stanowisko ds. sekretarsko kancelaryjnych oraz obstugi rady, dziatalnosci
gospodarczej - 1 etat,

5) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska, zamowien
publicznych i informatyki- % etatu,

6) Samedzielne stanowisko ds. roinictwa, geodezji, kultury i sportu oraz obrony cywilnej i
akgji kurierskiej - 1 etat,

7) Samodzielne stanowisko ds. wspbtpracy z organizacjami w ramach Unii Europejskiej -
Ya etatu.

8) Radca Prawny

9) Kancelaria tajna.

2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska pomocnicze:

1} pracownik gospodarczy — 1 etat,

2) konserwator ds. kanalizacji i oczyszczalni sciekdw - 1 etat,

3) konserwator ds. wodociagéw i ujecia wody - 1 etat.

3. Jednostkami organizacyjnymi gminy sg:

1) Urzad Gminy Starcza,

2) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Starczy,

3) Gimnazjum w Starczy,

4) Szkota Podstawowa w Starczy,

5} Gminna Biblioteka Publiczna w Starczy ,

6) Gminne Przedszkole w Starczy.

4, Strukture organizacying Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.



IV. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§ 11.

Do wspolnych zadan komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdow gminy, a
w szczegOinosci:

1) przygotowanie projektow uchwat rady i okreélenie sposobu wykonania tych uchwat,
2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu, wykonywanie
budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z finansowej dziatalnosci gminy,

3) inicjowanie i podeimowanie przedsiewzied organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreélonych w programach gospodarczych i
budzecie gminy, a takie przedsiewzied na rzecz poprawy efektywnoéci wykorzystania
érodkdw budzetowych i pozabudzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywow
budzetowych,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspéidziatanie z organamt kontroli panstwowej, spotecznej i organami gcigania,

6) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta i komorek organizacyjnych urzedu,
badanie ich zasadnosci, analizowanie Zzrédet | przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte terminowe zatatwianie skarg,
przyimowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnief oraz opracowywanie niezbgdnych
informacji o zatatwieniu skarg | wnioskdw,

7) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystanie jej do doskonalenia pracy urzedu,
8) usprawnienie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych Urzedu,

9) wykonywanie zadan zwiagzanych z przeprowadzeniem masowych badad
statystycznych, spiséw powszechnych ludnosci oraz spiséw rolnych,

10) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Waijta.

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREX ORGANIZACYINYCH
§12.

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy, podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium oraz przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

2) udzielanie pomocy Wajtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkdw finansowych dla poszczegéinych dysponentdw budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyinych,

7) prowadzenie ewidencji wartoéciowei mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzadji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywOw i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,
13) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw Urzedu, GOPS i Gminnej Biblioteki
Publicznej oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, a takze
ryczattéw komunikacyjnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,



podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkdw i optat pozostajacych w zakresie
wlasciwoéci Gminy, a w szczegoinosci:

a) prowadzenie ewidencj podatnikdw i inkasentdw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgigdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaragji podatkowych skfadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizagji tytutéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkdw i optat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

h) wydawanie zaéwiadczeni wynikajacych z zadan referatu,

2 W skiad Referatu Finansowo — Budzetowego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referaty Finansowo - Budzetowego,
2) stanowisko do spraw finansowych — 1 etat,

3) kasjer - 1 etat,,

4) stanowisko do spraw wymiaru podatkdw i oplat - % etatu.

3. Szczegbtowe zakresy Czynnosci poszczegblnych stanowisk Referatu Finansowo-
Budzetowego sporzadza kierownik referatu,

4. Przy oznaczaniu spraw komoérka uzywa symbolu , FB”

§ 13.

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnego stanowiska ds. USC,
ewidencji ludnoéci, dowoddéw osobistych i spraw wojskowych naleza sprawy:

1) Wynikajace z przepiséw prawa 0 aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekuriczego, a zwiaszcza:

a) rejestracja stanu cywilnego,

b) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

c) wydawanie decyzji | postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
d) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

e) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpiséw akiéw stanu cywiinego,

f) przyimowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym i
opiekuinczym,

g) wspdlpraca z innymi organami administracji pafistwowej oraz sadami w zakresie
dziatania,

h} wydawanie zadwiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,

i) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwiazku matzenskiego oraz
dtugoletnim pozyciem matzenskim,

j) sporzadzanie testamentow.

2) Wynikajace z przepiséw ustawy o ewidencji ludnoéci | dowodach osobistych, a
rwiaszcza:

a) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,

b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

¢) nadzorowanie przestrzegania obowiazkéw okrestonych w przepisach 0 ewidendji
ludnosci,

d) wspébtdziatanie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej,

e) wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem centralnego banku danych powszechnego
elektronicznego systemu ewidencji ludnosci "PESEL’,

f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

g) sporzadzanie spiséw wyborcow dia przeprowadzenia wyboréw prezydenta, do sejmu
RP, senatu oraz rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodzkich oraz wdjta gminy, a
takze referendum,



h) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosE | prowadzenie ewidencji w tym

zakresie,

3) Wynikajace z przepisdw prawa o:

a) zgromadzeniach,

b) zbiérkach publicznych,

¢) cudzoziemcach,

d) stowarzyszeniach,

4) Wynikajace z przepisow dotyczacych ochrony informacji nigjawnych i ochrony danych

osobowych,

- petnienie funkcji peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i ochrony danych

osobowych oraz kierownika pionu ochrony w tym w $zczegoIinosci:

a) zabezpieczenie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie tajemnicy pafistwowe] i

stuzbowej, nadzér nad kancelaria tajng

b} prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych a w tym:

- ppracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informadje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

- opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

- przeszkolenie pracownikow w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wiadciwych klauzul tajnosci a takze procedur ich zmiany,

- opracowanie propozycji odnosnie stanowisk lub rodzaju prac zieconych, z ktérymi
moze taczyé sie dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej kiauzuki,

- przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych,

- po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego wydanie lub odmowa
poéwiadczenia bezpieczenstwa,

- przechowywanie akt zakoficzonych postepowan,

- prowadzenie wykazéw stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach z ktérymi wiaze sig dostep do informacji nielawnych,

- opracowanie obiegu dokumentow kancelarii tainej,

. opracowanie szczegblowych wymagar bezpieczeristwa i ich wniesienie do
zaopiniowania przez UOP,

. proponowanie kandydata na administratora systemu i pracownika odpowiedzialnego
za biezaca kontrole zgodnosci sieci ze szczegblowymi wymaganiami bezpieczenstwa,

. dokonanie przegladu stanowisk i sporzadzanie wykazu stanowisk i 0s6b
dopuszczonych do informacji niejawnych,

5) z zakresu spraw wojskowych w szczegoinosci:

a) wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego,

b) realizacja przedsiewzieC dotyczacych: przygotowania i przeprowadzenia noboruy,
rejestracji poborowych.

6) samodzielne stanowisko ds. USC, ewidencii ludnosci, dowoddow osobistych i spraw
wojskowych prowadzi sprawy z zakresu BHP:

a) przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

b) przeprowadzanie kontroli i warunkow pracy oraz przestrzegania zasad BHP w Urzedzie,
¢) prowadzenie rejestrow wypadkdw przy pracy | choréb zawodowych,

d) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

e) naliczanie ekwiwalentu za odziez i srodki czystosci.

2. Przy oznaczaniu spraw komdrka uzywa symbolu S0 117

§ 14.

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, geodezji, kultury i
sportu oraz obrony cywilngj i akcji kurierskiej nalezg sprawy:
1) z zakresu roinictwa i leSnictwa, w tym w szczegolnosci:



a) analizowanie i prognozowanie rozwoju rolnictwa i gospodarki Zywnosciowe;j,
b) wspotpraca z jednostkami dziatajacymi na rzecz roinictwa i lednictwa, w tym
wspdipraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgeych oraz osrodkami doradztwa rolniczego,
€) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki leénej, ochrony laséw i fowiectwa.
2) z zakresu gospodarki nieruchomodciami, w tym w szczegdinosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i dzierzawa nieruchomoéci stanowiacych
wiasnosc¢ gminy,
b) organizowanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
c) praca w komisjach przetargowych,
d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nabyciem mienia komunalnego,
e) prowadzenie spraw w zakresie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci i rozgraniczed,
3) W zakresie kultury
- realizowanie gminnych programéw w zakresie dziatalnodci kulturalnej,
- prowadzenie spraw w zakresie upamigtnienia i ochrony miejsc pamieci narodowej,
- organizacja wymiany kulturalnej z zagranica,
- nadzér nad instytucjami kultury.
4) w zakresie kultury fizycznej i sportu:
- upowszechnianie wszystkich form kultury fizycznej,
- wspdldziatanie w rozwaoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznei,
prawidlowosci realizacji tych srodkow,
- realizacja zadan zwigzanych z budowa urzadzen kultury fizycznej na terenie gminy,
- utrzymanie i nadzdr wiasnych obiektéw kultury fizycznej i turystyki,
5. W zakresie geodezji:
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracja nieruchomosci.
6) z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym w szczegdinosci:
a) przygotowanie fudnosci i mienia komunalnego na wypadek wajny,
b) opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentow planistycznych
dotyczacych obrony cywilnej,
) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
d) analizowanie realizacji zadan w zakresie OC,
e) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,
f} prowadzenie treningow SWA,
g) zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,
h) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,
i} prowadzenie ewidencji i rejestréw, ktérych obowiazek posiadania wynika z przepiséw
prawa, w tym bazy danych sit i Srodkow szefa OC gminy,
j) ustalanie potrzeb w zakresie naktadania $wiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywiinej,
k} formowanie i uzupetnianie skfadu formacji OC,
[) upowszechnianie zagadnien OC.
m) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwiazanych ze $wiadczeniami osobistymi |
rzeczowymi oraz reklamacja zolnierzy rezerwy,
7) z zakresu spraw obronnych, w tym w szczegdlnosci:
a) reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny,
b) naktadanie i zdejmowanie obowiazku s$wiadczen na rzecz obrony,
¢) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwtaszcza: regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru, planu
zabezpieczenia i ochrony dotychczasowego miejsca pracy (DMP),
d} opracowywanie wytycznych i plandéw dziatania w zakresie spraw obronnych,
e} kontrolowanie z upowaznienia Wéjta realizacji zadan obronnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych,
f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych,
g) organizowanie szkolen z zakresu spraw obronnych,
8) Ponadto do zakresu dziatania komorki naleza sprawy zwigzane z akcjg kurierska:



a) opracowanie planéw akcji kurierskiej,
b) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej.

2. Przy oznaczaniu spraw komérka uzywa symboiu ,OC”.

§ 15.

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. sekretarsko-kancelaryjnych oraz
obstugi rady, dziatainosci gospodarczej naleza sprawy zwiazane z:

1) Zapewnieniem obstugi organizacyjnej Wojtowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, w
tym w szczegoinosci:

a) prowadzenie ewidencji korespondencji,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnalrz i wewnatrz
Urzedu,

€) prenumerowanie czasopism i dziennikéw urzedowych,

d) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne oraz ich ewidencjonowanie,

e) obstuga technicznych urzadzen biurowych w sekretariacie Urzedu,

f) obstuga poczty elektroniczne;j.

2) prowadzeniem archiwum zakladowego,

3) wprowadzaniem i aktualizacja informacji w Biuletynie Informadji Publicznej,

4) prowadzeniem zbiorow aktow prawnych,

5) z zakresu obstugi organdéw gminy:

a} zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej kornisii,

b) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady
Rady oraz jej komisji,

€) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy oraz prowadzenie rejestru
tvch uchwat,

d) przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji Rady,
iej komisji,

) protokotowanie sesji Rady,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

h) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

i} prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego,

j) kierowanie do oglaszania uchwat Rady,

k} prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta.

2. Ponadto do zakresu dziatania komaérki naleza sprawy zwiazane z:

1) prowadzeniem postepowan dotyczacych wydawania zezwoleri na sprzedaz alkoholu,
2) ewidencjonowaniem dziatainosci gospodarczej,

3. Pracownik komoérki peini funkcje kierownika kanceiarii tajnej i w tym zakresie do jego
obowigzkow nalezy:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

d)kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej

€) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zawieraja
informacje niejawne udostepnione pracownikom.

4. Przy oznaczaniu spraw pracownik uzywa symbolu ,SO”



§ 16.

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej, ochrony
drodowiska, zamoéwien publicznych oraz informatyki naleza sprawy Zwigzane z:

1) realizacjg zadan dotyczacych udzielania zamowien publicznych, w tym w
szczegolnosci:

a) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

b) organizowanie pracy komisji przetargowej,

¢) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji udzielonych zamowien publicznych,

d) prowadzenie rejestru udzielonych zamodwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru umow zawartych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,
f) przygotowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zamowied
publicznych oraz jego analiza struktury finansowej,

g) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamébwienia,

h) publikacja ogtoszen o postepowanie i wynikach postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych,

i) uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

j) prowadzenie sprawozdawczosci i analityki w zakresie udzielanych zamowien
publicznych.

2) gospodarka przestrzenna, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie procedury uchwalania lub zmiany dokumentdw planistycznych gminy i
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy i ustalania
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3) ochrona $rodowiska i ochrong przyrody, w tym w szczegoinosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z przyjetych przez Rade dokumentow programowych z
zakresu ochrony Srodowiska,

b) prowadzenie postepowan w sprawie wycinki drzew i krzewow,

¢) przygotowywanie projektoéw opinii i uzgodnien dotyczacych ochrony Srodowiska,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony Srodowiska,

f) wspétdziatanie z organami ochrony srodowiska,

4) gospodarka komunaing, w tym w szczegolnosci zwigzanych z:

a) zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem sciekdw,

b) gospodarkg odpadami,

c) remontami obiektéw uzytecznosci publicznej,

d)nadzér nad inwestycjami publicznymi i gminnymi.

5) Ochrong zabytkow i miejsc pamigci narodowesj.

6) z zakresu drogownictwa, w tym w szczegdinosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i utrzymaniem drég gminnych
oraz rolniczych drég dojazdowych, placow oraz organizacjg ruchu drogowego,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem oswiettenia drég i
placow,

¢} prowadzenie i uaktualnianie ewidenci drég i obiektow mostowych,

d) wspotdziatanie z zarzadami drég w zakresie poprawy sytemu drogowego w gminie,

2.Informatyk w urzedzie jest Administratorem Bezpieczenstwa Informagji i ochrony
danych osobowych

do jego zadan naleza:

1) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktoérych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrole przebywajacych tam oscb,

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen, majacych wplyw
na bezpieczenstwo przetwarzania,



3) dbatos¢, aby komputery, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe zabezpieczone byty
hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem,
4) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktérych zapisane sa dane osobowe,
5) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotiiwosc ich zamiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny byc¢
zawarte w instrukcji okres{ajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych ze szczegdinym uwzgiednieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji,
6) nadzér czynnosci zwiazanych ze sprawdzianem systemu pod katem obecnodci wirusow
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonania procedur
uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracii,
7) nadzér nad wykonaniem kopi awaryjnych, ich przechowywania oraz okresowych
sprawdzaniem pod katem ich dalsze] przydatnosci do odtwarzania danych,
8) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktuainieniami systemow stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach danych oscbowych,
9) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
podrednictwem urzadzen teletransmisji,
10) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,
11) nadzdér nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzyteinienia uzytkownikdéw w
systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrole dostepu do
danych osobowych. Nadzorowanie, 0 ktorym mowa wyzej powinno obejmowac:

- ustalenie identyfikatoréw uzytkownikéw i ich haset,

- dopilnowanie, aby hasta uzytkownikow byty zmienione €O najmniej raz w miesiacy,

- dopilnowanie, aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt

mozliwy wyfacznie po podaniu identyfikatora i wiasciwego hasia,
. dopilnowanie, aby hasta byly trzymane w tajemnicy,
. dopilnowa¢, aby identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane a ich hasta uniewaznione.

12) nadzor, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych, na ktorych przetwarzane
sq dane osobowe automatycznie sig wylaczaly po uplywie ustalonego Czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

13) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne monitory
stanowisk dostepu do danych byly ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobg
wglad w dane,

14) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
lub informacii o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na
naruszenie systemu,

15) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczefistwa danych i przygotowanie danych odpowiednich do zmian w instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych,

16) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu

17) proponowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych,

18) prace nad integracig systeméw informatycznych w celu uproszczenia pracy i
maksymalnego wykorzystania raz wprowadzonych danych,

19) realizacia zadan wynikajacych z instrukdcii zarzadzania systemami informatycznymi
opracowanej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 3 czerwca 1998r. I ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1998r,
20) obstuga i nadzér poczty elektronicznej,
21) przygotowanie danych do przetargu na zakup sprzetu komputerowego,
oprogramowania, serwisu sprzetu itp., umow z dostawcami,
22) przeprowadzanie postepowan o udziglenie zaméwienia publicznego na ustugi i zakupy
w dziedzinie informatyki dia Urzedu,
23) administrowanie sieciq i systemami informatycznyrmi oprocz administrowan objetych
umowarmi,



24) rozbudowa sprzetu oraz konfiguracgja sprzetu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,
25) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania.

3. Przy oznaczaniu spraw stanowisko uzywa symbotu "BZ”

§17.

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. wspéipracy z prganizacjami w
ramach Unii Europejskiej:
a) wspélpraca z organizacjami i urzedami w zakresie pozyskania drodkdw unijnych,
b} sporzadzanie i kompietowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyinych
realizowanych przez gmine ze srodkéw zewnegtrznych oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
2. Samodzieine stanowisko ds. wspéipracy z organizaciami prowadzi réwniez sprawy
zwigzane z finansowym rozliczeniem przyznanej uczniom przez Wojta Gminy pomocy
socjalnej tj. stypendium i zasitku szkolnego.

§ 18.

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy obsiuga prawna organdw Gminy i Urzedu Gminy

oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegblnosci:

a) udzielanie opinii porad prawnych,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal kierowanych pod obrady
Rady Gminy, projektéw, zarzadzen Wajta i innych aktow prawnych, ktérych
wydawanie wynika z przepisdw szczegotowych,

¢) opiniowanie projektéw uméw i porozumien,

d) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

e) wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

g) opiniowanie spraw zwigzanych z zawarciem umowy w sprawach majatkowych,

h) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

i) wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadomienia organu powotanego do
dcigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,

j} uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
tub rozwiazanie stosunku prawnego,

k) wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy w postepowaniu przed sadami
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

1) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci.

2. Przy oznaczaniu spraw komorka uzywa symbolu ~RP”

§ 19.

1. Kancelaria tajna stanowi wyodrebniona komérke organizacyjna podiegia bezposrednio
petnomocnikowi ochrony informagji niejawnych odpowiedzialna za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne oznaczone klauzula ,,poufne” lub stanowiace tajemnice panstwowg
uprawnionym osoba.

2. Kancelaria tajna obstugiwana jest przez pracownika pionu ochrony petniacego funkcje
kierownika kancelarii



3. Zakresy czynnosci pethomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i kierownika
kancelarii tajnej umieszczonow §13 i §16 niniejszego regulaminu.

4. Zasady dziatania kancelarii tajnej okresione sa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 09 lutego 1999r. W sprawie organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156)
oraz Ustawa o Ochronie Informacji Niejawnych z 22 stycznia 1999r. (Dz. U. Nr 11, poz.
155 z pézniejszymi zmianami).

§ 20.

Do zakresu dziatania stanowisk pomocniczych nalezy w szczegolnoéci:
1) pracownik gospodarczy - zapewnienie utrzymania porzadku i czystodci wewnatrz
budynku Urzedu oraz w bezposrednim jego otoczeniu — 1 etat,

- dodatkowo pracownik gospodarczy prowadzi sprawy z zakresu optat za wode i Scieki
- prowadzenie ewidencji uzytkownikow wodociqgow i kanalizacji,
- wspdlpraca i rozliczanie inkasentdw,

2) konserwator do spraw kanalizacji i oczyszezalni $ciekdw
a) W zakresie obstugi oczyszczaini sciekdw i kanalizacji

- staty dozor nad pracq urzadzen oczyszczalni Sciekow,

- obserwacja procesow technologicznych zachodzacych w poszczegdinych cyklach
pracy oczyszczaini i informowanie Kierownika referatu w razie stwierdzenia
zaistnialych nieprawidiowosci,

- codzienne oprdznianie kosza na skratki,

- okresowe odwadnianie, prasowanie i sktadanie osadu powstajacego podczas procesu
oczyszczania sciekdow,

- codzienne dokonywanie odczytow dobowych ilosci Sciekdw i osadu,

- prowadzenie rejestru itosci sciekow i osadu,

- dbalos¢ o czystosé, tad, porzadek w catym obiekcie oczyszczalni oraz na terenie
przynaleznym do oczyszczalni,

- codzienne czyszczenie punktu zlewowego sciekdw dowozonych,

- codzienna kontrola pracy przepompowni sSciekowej $ciekdw i biezace utrzymanie w
nalezytym stanie sanitarno- technicznym,

3) konserwator ds. wodociggdw i ujecia wody
a) W zakresie obstugi ujecia wodnego i wodociagdw
- obstuga stacji ujecia wody w Starczy,
- okresowe odczyty urzadzen pomiarowych,
- pomiary poziomu zwierciadta wody w studni,
- dbatosc o czystosé i porzadek w obiekcie stacji wodociqgowej i terenu w obrebie
ogrodzenia stacji,
- wspdlpraca z Powiatowa Stacjq Sanitarno-Epidemiologiczng w Czestochowie,
- biezaca konserwacja urzadzen w obiekcie stacji wodociggowej i obiekcie uzdatniania
wody,
- nadzér nad eksploatacja sieci wodociggowej na terenie gminy,
- biezaca konserwacja urzgdzen na sieci, wymiana uszkodzonych wodomierzy,
plombowanie wodomierzy.

4. Do zakresu czynnosci konserwatorow nalezy réwniez wykonywanie podstawowych
prac konserwacyjnych zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie obiektéw
uzytecznosci publicznej, utrzymaniem porzadku przystankdw autobusowych oraz pasow
drég gminnych.



I, ZASADY OCPRACOWYWANIA PROJ’EKT(')W AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ RADE I WOJTA

g 21,

1. Projakty aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wojta przygotowuja pracownicy
komdrek organizacyjnych.

2. Projekty aktow prawnych przedkiadane sa Waojtowi po uprzednim uzyskaniu opinii
radcy prawnego.

3. Przy sporzadzaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac zasad wynikajacych
7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie , Zasad
techniki prawodawczej” ( Dz. U 2002, nr 100, poz. 908 ).

4, Na sesji Rady projekty aktdéw prawnych referujg pracownicy odpowiedzialni za ich
przygotowanie.

5. Akty prawne po ich podjeciu komdrka organizacyjna prowadzaca obstuge organow
gminy ogiasza w spos6b okreslony w przepisach prawa oraz przekazuje w zaleznosci od
potrzeb kierownikom jednostek organizacyjnych.

VII, ORGANIZACIA I PROWADZENIE DZIAXALNOSCI KONTRCLNE]
§ 22,

1. System kontroli ohejmuje kontrole zewnetrzne i wewnatrzne.

2. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w jednostkach arganizacyjnych gminy.

3. Kontrole zewnetrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wajta.

4, Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslajg tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzadzajacego kontrolg.

5. Kontrole wewnetrzne prowadzone sa w komdrkach organizacyjnych Urzedu.

7. Kontrole komoérek organizacyinych Urzedu dokonuje sie w zakresie:

a) organizacji i dyscypliny pracy terminowosci i prawidlowosci zgodnych z przepisami
zalatwiania spraw obywateli, przestrzegania przepisow kancelaryjnych — Sekretarza Gminy
, Z wytaczeniem kontroli Referatu Finansowo — Budzetowego. Kontrolg wewnegtrzng w tym
zakresie wykonuje Skarbnik.

b) realizacji zadad wynikajacych z budzetu gminy, prawidtowosci zatatwiania spraw
finansowych, w tym rdowniez pobierania optaty skarbowej- Skarbnik Gminy.

8. Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie
pratokotow kontroli.

9. Protokdt powinien zawieraé:

1) nazwe jednostki {komorki) kontrolowanej,

2) date i przedmiot kontroli,

3) imiona i nazwiska os6b kontrolowanych,

4) opis stanu faktycznego,

5) stwisrdzenie nieprawidtowosci oraz ich przyczyny i skutki,

6) wydane zalecenia oraz termin ich realizacji,

7) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidiowosci,

8) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,

9) podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej oraz
kontrolujacego.

10. W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzié kontrole sprawdzajaca wykonanie
zalecen,

11. Czynnosci kontrolne powinny byé potaczone z instruktazem.

12. Instruktaz powinien polegad na udzieleniu kontrolowanym osobom wskazdwek
dotyczacych sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia niezbednej dokumentacji oraz



stosowania przepiséw prawa.

13. Nie podlegajg dokumentowaniu kontrole wewngtrzne ( biezaca kontrola funkcjonalna )
dokonywane przez osoby zajmujace kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych
spraw.

14. Rejestr kontroli prowadzi Sekretarz Gminy.

VIII. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW ORAZ PRZYIMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ
UDZIELANIA INFORMACII

§ 23.

Tygodniowy rozkiad czasu pracy Urzedu okresla Wéjt w Regulaminie pracy Urzedu.

§ 24.

Przyjmowanie w Urzedzie oséb w sprawach indywidualnych, w tym rowniez w sprawach
skarg i wnioskow odbywa sig przez:

1. Wéjta - codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Sekretarza Gminy - codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Komdorki organizacyjne Urzedu przyimuja interesantéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 25.

1. Zgtaszaiacy Sie interesanci sg przyimowani bez zbednej zwioki. Informacje powinny
by¢ udzielane wyczerpujaco stronom i ich petnomocnikom w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Udostepnianie akt indywiduainych w sprawach z zakresu administracji samorzadowe]
nastepuje z zachowahiem przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Udzielane informacje moga by¢ tylko w takim zakresie by nie naruszac przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 26.

1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania
spraw obywateli zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziatad w sprawie wnikliwie i szybko,
podejmowac dziatania prowadzace do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego i
zatatwienia sprawy.

§ 27.

1. Skargi, wnioski i pisma obywateli powinny by€ traktowane jako sprawy bardzo pilne i
terminowe.

2. Wszystkie skargi, wnioski i pisma podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez
Sekretarza Gminy.



3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i pisma podpisuie Wojt lub dziatajacy z upowaznienia
Waijta Sekretarz Gminy.

§ 28.

1. W Urzedzie prowadzony jest zbior przepisow prawa, ktory dostepny jest do
powszechnego wgiadu.

2. Udostepnianie przepisow prawa z prowadzonego zbioru odbywa sie codziennie w
sekretariacie Urzedu, w godzinach 8.00 - 15.00, na samodzielnym stanowisku do spraw
sekretarsko - kancelaryjnych.

3. Urzad prowadzi internetowy Biuletyn Informacji Publicznej.

IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 29.

1. Wéijt podpisuje pisma:

1) kierowane do:

a) naczelnych i centrainych organéw wiadzy i administracji panstwowej oraz terenowych
organdw rzadowej administracji ogéinej,

b) sejmiku samorzadowego, Zwigazkow i porozumien komunalnych, stowarzyszen gmin
oraz regionainych izb obrachunkowych,

¢) rady gminy i jej przewodniczacego,

d) organdw innych gmin,

2) stanowiace:

a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy interwencyjne
obywateli,

b) o$wiadczenie woli,

c) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) ponadto:

a) majace ze wzgiedu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-
gospodarczych gminy,

b) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

c) dotyczace nawigzania, trwania i rozwiazania stosunku pracy pracownikow Urzedu.

5 W razie nieobecnoéci Wajta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy w
zakresie wynikajaCym z upowaznienia.

3. Pisma, kierowane do innych adresatow oraz innej tresci | znaczeniu niz okreslone w
ust. 1 moze podpisaé Sekretarz Gminy lub wiasciwy pracownik, zgodnie z upowaznieniem
Wéita, stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.

4. 7-c Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
dziatania.

5. Pisma zastrzezone do podpisu Wajta ( ust. 1) przygotowuja komarki organizacyjne
Urzedu stosownie do zakresu swego dziatania.

X. ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJII W URZEDZIE
§ 30.

1. Do wgladu Wéjta w celu zapoznania sig i wydarnia stosownych dyspozydji
wykonawczych, przekazuje sie nastgpujace korespondencje:

1) niezaleznie od nadawcy, adresowane do:

a) Wojta,



b) Urzedu,

2) niezaleznie od adresata pochodzace od:

a) organdéw rzadowej administracji publicznej,

b) pozagminnych organdw samoirzadowych,

¢) Rady Gminy i jgj przewodniczacego,

d) organodw innych gmin,

3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowiqce:

a) o charakterze reprezentacyjnym,

b) osobowych pracownikdw Urzedu,

¢) protokoty kontroli i zarzadzania pokontroine z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontroine,

d) skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu.

2. Korespondencje adresowang do Rady i jej organdw przekazuje do samodzielnego
stanowiska pracy do spraw obstugi organdw gminy.

§ 31.

Zwrocong przez Wojta - przejrzana i zadekretowang przez Wéjta lub Sekretarza Gminy
korespondencje, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku zajmujacym sig
czynno$ciami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do
dalszego zatatwiania komdrkom organizacyinym, zgodnie z zapisem dyspozycyjnym na
korespondendji.

§ 32.

Szczegotowe zasady dotyczace obiegu korespondencji nieuwzglednione w niniejszym
dziale, uregulowane sa w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 199S
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow miedzygminnych.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33.

Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, obowiazki
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwiazane z wewngtrznym
porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie okresla Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Starcza.

g 34.
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane wytacznie w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
§ 35.
Nie wymagaja zmian Regulaminu zmiany zadan poszczegdlnych komérek

organizacyjnych wynikajace z aktéw prawnych wyzszego rzedu obowigzujacych po
wejsciu w Zycie niniejszego Regulaminu.



