
\rv6jt Grri i iY )taiczo
42-261 Starcza

u l .  Gminna 4

ZARZADZENIE Nr 2?0S
w6jta Gminy Starcza

z dnia 19 kwietnia 200Sr.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy w Starczy

Na podstawie art. 33 ust.2 i art. 40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia g marca 1990r
o samoz4dzie gminnym ( Dz. U. z 2OO1r. Nr 142 poz. 1|Sg.l ; p6j:n. zm.l

"i"f*liiil;,
s 1 .

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzqdu Gminy Starcza w brzmieniu
stanowiqcym za{qcznik do niniejszego zarzqdzenia.

Zobowiqzulq Sekretarza Gminy
Regulaminu.

s2.
do zapoznania pracownik6w z tredciq

Traci moc Uchwala Nr rogxvri2lbr Rady Gminy Starcza z cnra05 06 2001r w sprawie Regulaminu Organizicy.inego Urzedu Gminy w
5larczv.

s4.
ZarzEdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do ZaEEdzenia Nr 22105
Wdjla Gminy Starcza z dnia 19.04.2005r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Starczy

r, PosrANowrEnrloe6ltr

9 1 .

Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okreala organizacje i zasady
\ funkcjonowania Urzedu Gminy Starcza, zwanego dalej Urzedem, w tym:

1. Zasady kierowania Urzedem,
2. Organizaqe wewnetn nA Urzedu,
3. Zadania wsp6lne kom6rek organizacyjnych,
4. Zakresy dzialania kom6rek organizacyjnych,
5, Zasady opracowywania projekt6w akt6w pravvnych wydawanych przez Rade Gminy i
W6jta,
6. Organizacje i prowadzenie dzialalnogci kontrolnej,
7. Zasady obslugi interesant6w orcz przyjmowania. rozpatrywania izalatwiania skarg i
wniosk6w oraz udzielania informacji urzedowych,
8. Zasady podprsywania pism.
9. Zasady obiegu korespondencji.

5 2 .

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:
1) "Urzedzie" - nale2y przez to rozumiea UrzAd cminy Starcza,
2),,Gminie" - nale2y pnez to rozumiea Gmine Starcza,

4) .,W6jcie", ,,Sekretarz u Gminy",..Skarbniku",,,Kierowniku Urzedu Stanu Cy\.{i lnego,,-
naleZy ptzez to rozumjea odpowiednio: Wdjta Gminy Starcza, Sekretarz a Gminy Starcza,
Skarbnika Gminy Starcza, Kierownika Urzedu Stanu Cyw,lnegg w Starczy,
5) "kom6rkach organizacyjnych urzedu" - nale2y przez to rozumiee Referat Finansowo -
Bud2etowy oraz s3modzielne stanowiska pracy Ur2edu Gminy Starcza, Kancelarie tajna.
6) ,,gminnych jednostkach organizacyjnych" - nale2y przez to rozumiea jednostki
podporzadkowane Radzie Gminy Starcza,
7) ,,regulaminie" - nalezy przez to rozumiee Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Starcza.

9 3 .

1. Urzed jest jed nostka bud2etowE Gminy Starcza.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownik6w.
3. Siedzib4 Urzedu jest miejscowoae Starcza.



5 4 .

Urzad iealizuje zadania iodpowiadaiEce im kompetencje z zakiesu administi6cji
puoricznel, rdnirciace z zada| wtasnvih gmrny, zadai zleconych, a tak"e przejQrych
pr:e: gminq w wyniku poroTumled z organami administracji rzEdowej isamcrzEdolve,
zapewnrajac ekonomicznfu profeslonalna i Skuteqna realtzac]e 2aoan'

It, ZASADY (IEROWANIA URiZEDE}'

S 5 ,

1, Kiepdnikiern Uzed',j iest w6jt, kt6." wykcnuje uprc!'rnienia kterov'nrka zakladu, 1.'r
itosuniu do wszysttictr pracownii6w urzeclu oraz klerownik6w gminnych iednostek
crganizacyjnych.

2, Kierorvnikdw gminnych jednostek oiganizacyjnych zatrudnia i zwalnia woji

9 6 .

Staiiis piawn'/ pracownik6w sEmora adow'r'ch zaiiudnionych w Uzedzie okre'la ustawa
d;ia 22 marca-1990 r. o pracownlkach samorz4dowych (Dz. li. z 2001r" Nr 142, poz'

1593 z p62n. zm.).

s 7 ,

w6jt kie.uje graca UrzQdu przy pomocy Sekretarza Gminv l.Skarbntka, kt6ry jest
jednoczeini€ g"lgwn'r'm ksiegowym bud2eiu gminy, w szczegolnosfl zaperJnlaJac:
iJ-p.u"ioro*do*te3lenie zalad.wykonywania zadai oraz form i metod pracv wszystkich
kom6rek crganlzeclinych UrzQdu,
2) ustalenie zakres6w czynno<ci dla pracolvn'k6w Urzedu,
3i stosowanie wlaEcivrei poliryki kadrowej iv Urzedzie pieferujacej fakit*czne k'#alifikaqje i
kompetenc]e,
+j Cioia oigi"itaOe kotrtrcli i skuteczne egzeklrcwanie realizecji wn'csk6vr
Dokontrolnych,
5) przestaeganle dysclpliny prac/,
6j whriciwe i terminowe zalatwianie spraw obywateli, w tym takie skaig'

2. W6.jt ponadto:
1) kierule bieiqcymi sprat'rami gminy,
2) ieprezentuje gmine na zewnatrz,
ji "litji" aeivai * zakresie adhinistracji publicznei w indywidualnych sprawach.
ai miri upo*iz:"ii sekretSrza G.cji'/ oraz lnn'/ch pracownlk6u/ urzedu.do !'lydavJania w
jigo imieniu decyzji z zakresu administracjl public2nei w Indy$/idualnych sprawacn,
!imoze powle-lyC piowadzenie okredlonych spraw w swgim imieniu Sekietarzolli
Gminy,
6) ogiasza ucher3'y bud2etgwe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwlocznle po ich
podjeciu i zat'tierdzeniu,
7) ;rzedklada ',&ojewodzle uchwall Rady Gmin'/ w ciQqu 7 dnj od.daty ich podjecia,
gi orzeoktaoa wtjSciwej Regiona'nej Izbie Obrachunkowej uchwaly finansowe oraz
uihw3lg o udziel€niu absolutorium w ciqgu 7 dni cC daty jch podjQcia,



9) wykonuje inne zadania zastee2one dl2 Wojta przez
RadY.
10) pelni funkge Szefa Obrony Cywilnej gminy,
11) petni funkqe Kierownika urzedu Stanu Cywilnego.

pflepisy p!'awa oraz uchwaly

5 8 .

1. Sekretaft Gminv, podejmuje czynnodci Kie.ownika Urzedu pod nieobecnosi w6ita lub
na jego polecenie w zakresie posiadanych upowainiei.

2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowa2nienia woita
3. Sekretarz Gminy zapewnia:
1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunkijego dzialania, a w szczeg6lnogci:
a) organizaqjQ pracy w Urzedzie,
b) p.zestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,
c) przestrzeganie przez pracownik6w przepis6w prawa, w szczeg6lnoSci kod€ksu
postepowania admi nistracyjnego,
d) podnoszenie kwalif ikacji /awodowych przez pracowntk6w,
e) lako6i iterminowoge zalatwiania ska.g, wniosk6w i pism obywateli,

2) prawidl,owa organizaqie pracy biu.owej w urzedzie, a w szqzegolnosci:
a) przestrz€ganie zasad zawartych w instrukqi kancelaryjnej ijednolitym rzeczowYm
wvkazie aK,
b) prawidlowe funkcjonowanie obgugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokument6w i
peeptrywu info.maqii pomiedzy kom6rkami organizacyjnymi UrzQdu,
c) podejmowanie dzialai na eecz poprawy stanu technicznego Srodk6w pracy w
Urzedzi€,
3) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu i regulaminu
pracy.
4) Wowadzi rejestru kontroli.
5) prowadzi rejestru skarg i wniosk6w,
6) wspolpraca z Radami Soteckimi i Soltysami-obsluga zebrai wieiskich,
7) prowadzenie spraw kadrowych pracowaik6w lJrzedu i kierownik6w iednostek
organizacyjnych,

4. Ponadto do zak.esu dzialania Sekretaea Gminy nale2y:
1) W zakresie promocji gminy
a) Kompletowanie i rozpowszechnianie publikagi iinnych material6w informacyjnych o
gminie,
b) Redagowanie treEci material6w informacyjnych o gminie,
c) wspd*dzialanie z mediami,
d) Wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na
e) Analjzowanie informacji medialnych,
2) W zakresie oSwiaty

rzec2 rozwoJu gminy,

a) sprawy zwiazane funkqjonowaniem, tworzeniem,likwidacja i reorgan jzacja placowek
oSwiatowych
b) wykonywanie innych zadai wynikajacych z ustawy o systemie oswiat!

3) Sekretae Gminy nadzoruje prace wszystkich samodzielnych i pomocnaczych
stanowisk w Ur2edzie Gminy oraz kierownik6w jednostek o.ganizacyjnych wgminiez
wyj?tkiem pracownlkow referatu Finansowg - Bud2etowego,

5. Stanowisko Sekretarza Gminy laczone jest ze stanowiskiem Zastepcy Wojta pe{nionym
sooleczn€.
6. Przv oznaczaniu spraw Sekretarz Gminy u2ywa symbolu "SG"



5 e .

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gl'ownym
Referatu Finansowo - Budzetowego zapewnia:

ksiegowym bud2etu i kierownikiem

1) wykonywanie okre<lonych przepisami prawa obowiazk6w w zakresie
2) orawid+owe funkgonowanie Referatu Finansowo - Budzetowego,
3) nadz6r i kontrole realizacji bud2etu gminy,
4i wspofdzialanie w opEcowywaniu budzetu i sporz4dzaniu sprawozoawczoscl
bud2etowej,
si r,ontiaiv'gno"anie czynnoSci prawnych mogacych spor/odowai powstanie zobowiazai
pienieznych,
;) wyko;yw;nie innych zadad przer4idzianych przepisami prawa oraz zadai wynikaj4cych
z polecei lub uPowa2nied wojta.

III. ORGANIZACJA WEW ETR|TNA URZEDU

5 10.

1. w sktad Urzedu wchod/A nastepujace kom6rki organizacyjnei
1) Reterat Finans6w i Budzetowy - 37o etatow,
21 Urzad Stanu Cywilnego - samodzielne stanowisko ds Us, ewidencji ludnodci'
dowod6w osobistych i spraw wojskowych - 1 etat,
3) Pelnomocnik ds. informagi niejawnych - w ramach etatu samodzjelnego stanowlsKa

d;. USC, ewidencji ludnosci. dowodow osobistych ispraw wojskowych,.
+j SlmdOzietne slanowisko ds. sekr€tarsko kancelary]nych oraz obslugi rady, dzia]alno5ci
gospodarczej * 1 etat,
5) Samodziejne stanowisko ds. gospodarki komunalnei, ochrony 6rodowiska, zamowieri
public2nych i informatyki- 74 etatu,
bi sarnoi.ielne stanowisko ds. rolnictwa, geodezji, kultury : sportu oraz obrony cywilnei i

akcji kurierskiej - 1etat,
7) Samodzielne stanowisko ds. wsp6tpracy z organizacjami w ramach Uni' Europejskiej -

% etatu.
8) Radca Prawnv
9) Kancelaria tajna,
2. W Urzedzie funkgonujA nastepujace stanowaska pomocnlcze:
1) pracownik gospodarczy - 1 etat,
2) konserwator ds. kanalizacji ioczyszczalni Eciek6w - 1 etat,
3) konserwator ds. wodociAg6w i ujQcia wody 1 etat.

3. Jednostkami organizacyjnyma gminy sa:
1) Urzad Gminy Starcza,
2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starczy,
3) Gimna4um w StarczY,
4) Szkola Podstawowa w Starczy,
5) Gminna Bibliot€ka Publiczna w Starczy ,
6) Gminne Przedszkole w Starczy
+1 Strufture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zal4cznik do
Regulaminu.

rachunkowosci,



IV. ZADANIA WSP6LT'IE KO 6R.EK OR'GANIZACY]NYCH

9 1 1 .

DowsD6|nychzadarikom6rekorganizacrjnychUrzedUna|e2yprz.ygotow-ywanie
,ii'tiii5ir'"-ili p"oej.o'rani" crvnnoiii"otbinitato'sttictt na potrzebv orsan6w sminv' a

w szczegolnoici:
1) orzyqotowanie projektow uchwaf rady i okreSlenie sposobu wykonania tych uchwal'

2) wspoldrralanie ze Skarbnrkrem pr/ilptuto"v"uni' qti9T", l-"g:1:vkonvwanie
;i,;;E;;;". ptzvgotowvwanie sprawozdai z finansowei dzialalnoscr gmrn-v'

5ii"-i.Ji""-""ii 6-demowanie przedsiqwziee orsanizacvjnvch w ":ly-11ryin'"n'"
wladciwejitermInowejreaIlzaqIzaoari-ot<reJlonychwprogra'machgospo-darczvchi
il;;;;s;;";, ;i"rze przeoiie*zii na .zect'popta*v eretvwnoEci wvkorz vstania

iio-a-i?* u'razdtb"vch i porabud2eto;vch oraz pozvskiwania dodatkowvch wplvwow

?i|?i"rlltlt"""," sprawozda6, ocen, araliz i biezacvch inrormacji o r:alizacji zada6'

5) wspoldzialanre z o.g"n"t, *on,-'i i"'isiwowej' siotecznei i organami Scigania'

5) rozoatrywanie skarg kterowanycn dL W6jta i k;m6rek.organizacyjny-ch-urzedu'
ilii"i" iii, ]li"A"o3ci anatrzowanie irodei i poyctyn ich powstawania, podelmowanre

li!i"ii*-"vii oti"rlt;apewn iajacvch nale2vte i-termino!4e zalatwianje-skars'

Drzyimowanie interer"n,o',,l ' uo''u'uni" itt'= *ivi"gni"'i oraz opracowywanie niezbednych

inioimacji o zalatwieniu skarg iwniosk6w,
;;;;;;;[;; rrvtvrq prisow4 i.;vkorzvstanie jej do doskonalenra pracv urzedu'

:iryhm*i;::',""r#;:*",:l;';lui"-%::n:::i.TtrJi'."n'l'#"'lu'"0"'
;i"i;t,t:j;;;;, ;;J" po*lt'"it'nvtn ludnosci oraz spis6w rolnvch'
i'o-r- lioio*in ie ooo"iazuiacego jednol itego rzecTowego wykazu akt'

iii tioiotti"i" t"t"o ioivczacvcn wewnetrznego obiegu akt'.
iii ;;;"v*;;";"dari przek;zanvch do realiracji pzez wojta

V. ZAKRESY DZTALANIA (OM6REK ORGANIZACY]NYCH

9 12-

1. Do zakresu dTlalania Referatu Finansowo - Bud/etowego nalezyl . .- .
iiilr-s"i""t*"^i" maLerial'ow nietbeJnvch do uchwalenia bud2etu gminv' podiecia

uchwalv w sDrawie absolutorrum otJi-rziqot;"i*"nie projektow zmian w bud2ecie'

Zf rori!r""i" pomocv w6itowi w wvkonaniu budZetu Gminy
li t"p-""ni"nfu oO.rugi fi;ansowo-ksiegowej i kasowei UTq'-'- ----.^.., ,
4) uruchamianie 3rodkow rinansowyci-dla ioszczeg6lnycn dysponent6vi bud2elu Gminy,

ii oltv';;t;v*-""i" miterial'ow nidtleonvittt oo 'n'vtonania obowiqzk6w z zakresu

s9rawozdawczoScl,
;5';il;;"";ia 6"troli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnvch jednostek

organizacyinYch,
it-orowaizenie ewidencji wartosciowej mienia komunalnego'
8i prowadzenre ksiEg rdchunkowych,
9) rozliczanie in$rentaryzacJl,
10) dokonywanle wyceny akrywow oraz pasyw6w iustalanie wyniku finansowego'

i t j przvgoto"uv*"nie sprawozdari flnansowych'
12) dokonywanie u.oo"n ,.oo"ot t inityci oiaz *arto6ci niemateJialnych i prawnych'

13) naliczanie iewidenqa wynagrodietl-p"iioutnirt6* Urzedu' GoPS i-Gminnej Siblioteki

il;#;;;i;;;. ;;idzinie rozticzeri z tvtutu ubezpieczei spoi€cznvch' a takze

rvczalt6w komu n ikacyjn Ych,
j?ioJ*"ii""i" tptji iwiazanvch z wvmiarem ipoborem podatk6w iopfat lokalnvch'



Dodatkuro|negoileSnegoorazinnychpodatk6wioP|atpozostajQcychwzakresie
wlagciwoici Gminy, a w szczeg6lno3ci-
a) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasentow,
ii !'irn-.a'""4 i przechowvwanie oraz badanie pod. wzsled3m 19qn93:ii: stanem
nrewnvm ir2eczvwlswm oektaraqi podatkowych skladanych organowi podatkowemu'

i; pruygotowywanie akt6w administracyjnvch dotyczacych podatkow I oprar'

d) podejmowanie czynnosc, ..,"rzulaiiih do egzekucji admrnistracrjnej Swiadczen

oienie2nych oral posLepowania TabezpieczalQcego,
el orowadzenie ewidencji i aKuallzacji tytulow wykonawcycn'

;i ;;-";;i;;;;";i" Janvcr' ao p'ojeki6w akt6w dotvczecvch podalk6w I oplat'

oi'orzu-ooio,nv""ni" sprawozdad dotyc/acych podatk6w i oplat'
"ni 

wvdiwanie zaiwladczei wynikajacych 2 zadai referatu'

2. W sklad Referatu Finansowo - Budzetowego wchodza nastepujace stanowrska:

ij !nh"it, lioi.v jednoczegnie kierownikiem Referatu Finansowo - Budzetowego'

2i stanowisko do spraw finansowych - 1 etat,
3) kasjer - 1etat,,
+i stanowisko do spraw wymiaru podatk6w i oplat - % etatu' - -.
31 a;;;s6ilt;ui."sv czvnno6ci poszczeg6lnvch stanowisk Referatu Finansowo-

Bud2etowego sporzadza kierownik referatu,
a- plu orn'"ajniu spraw kom6rka uzywa symbolu ., FB"

5 1 3 ,

1. Do zakresu dzialania Urzqdu Stanu Cywilnego oraz samodzielnego stan-owiska ds US'

e*iOeniii fuonoEci, dov,/od6w osobistych i spraw wojskowych naleza sprawv:

ii riv"ii"ii* t przepis6w prawa o aktach stanu cywilnego' kodeksu rodzinneqo i

oDiekuiczego, a zwlaszczai
a) rejestracja stanu cywilnego'
b) prowadzenie ksiag stanu cywlinego
c) wvdawanie decyTji I postanowlen w SpralYach z zakresu rejestl'acji stanu cvwilnego'

i) wvdawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego izaswladczen'
ei oottnie.Otani. i uwiezytelnianie odpisow aK6w stanu cvwilnego'

il ;;;;;;;l; ";iaoclen *oli w zairesle okrejlonvm w Kodeksie rodzinnvm i

!i'i!"li;i#; z innvmi orsanami administracji panstwowej oraz sadami w zakresie
dzialania,
il ivJa-*anie zaiuriadczei oraz rejestracja mat2eistw konkordaLowych'
li'";d;;;:;;;;;;t,osii'*iatunvct' 7 ;awarciem zwiazku mat2e'iskieso orar

dlugoletnim Po2yciem malzensKlm,
j) spo.zadzanie testamentow.
2) wynikajace z g.zep$ow usrawy o ewidencji ludno6ci i dowodach osobistvch' a

zwlaszczai
a) Drowadzenie dokumentacji ewidencji ludnoSci,
bi fryaawanie decy4i w sprawach meldunkowych,
cj njdzo.owanie przestrzegania obowiazk6w okre6lonych w przepisach o ewidencji

ludnogci,
aiwliiioziaranie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej'

!j *u[on-u"in," p*c iwiazanych z tworzeniem centralnego banku danych powszechnego

eiet<ironiizneqo systemu ewidencii ludno6ci'PESEL',
n Oieiaca at<tuatizacja rejestru wyborcdw
ejr 

"Jillii,Jlil! 
;r;;; ivo.'io"i oi" Drzeprowadzenia wvbor6w prezvdenta' do sejmu

i.b, senaiu ora. rid gmin, rad powiat6w iseimik6w wojew6dzkich oraz w6jta gminv' a

tak2e referendum,



h) wydawanie dokument6w stwierdzajacych to2samoSe i prowadzenie e\4idencji w tym

zakresre,
3) WynikajEce z Przeptsow Prawa o:
a) zg.omadzeniach,
b) zbi6rkach Publicznych,
c) cudzoziemcach,
d) stowarzyszeniach,
+i wvnita:ice t pnepis6w dotyaEcych ochrony informacji niejawnych i ochrony danycn

osobowych,
- JJnie'nie funfcii petnomocnika ds. ochrony informacji nieiawnych iochrony danych

osobowych oraz kierownika pionu ochrony w tym w SzcTegolnoscl:
a) zabe;pieczeni€ ikoordynowanie dziatalncr.ici w zakresie tajemnicy panstwoweJ I

sluzbowej, nadz6r nad kancelariQ tajna
b) prowalzenie spraw w zakresie ochrony informacji nieiawnych a w -tym:
-' ooracowanie Dlanu postepowania z materialami zawierajacymi informaqe niejawne

i[anowiace tjiemnli:e paristwowa w razie wprowadzenia stan-u nadzwyczainego'
- opi"io'"ini. i.oeg6iowyctl wymigai w zakresie ochrony informagi niejawnych

oznaqzonych klauzula ,,zastrz eione ',

- pl"s.r.oii,nie pracownii<6w w zakresie klasyfikowania informa ii nieiawnvch oraz

itosowania wla6ciwych klauzul tainoEci a tak2e procedur ich zmiany, .
- ;;;;;;;. propoJvcji odnoinieltanowisk lub rodzaju prac zleconvch' z Korymi

nioi"ia"tve iie irotiep do lnfotmac:i niejawnvch. odrebnie dla ka2dei klauzuli'
- przeprowadzanie postepowai sprawdzajacych,
- po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego wydanie lub odmowa

DoEwiadczenia bezPieczeistwa,
- Drzechowvwanie akt zakohczonych poslepowan,
- 6io*aa..ni" "vraz6w stanowisk i prac zleconych oraT os6b dopus/czonych do pracv

iro.iuzw nu sianowiskach z kt6rymi wia2e sie dosLep do informacji niejawnych'
- opracowanie obiegu dokument6w kancelarii tajneJ,
- ofracowanie szczegolowych wymagari bezpieczefistwa i ich wniesienie do

zaopiniowania Przez UOP,
.Drooonowan i€kandydabnaadmin is t ra to raSys temuipracownikaodpowiedz ia |nego

!i rii"ii.a ro"t.re tgodnoEci sieci ze szczegrtowymi wymaganiami bezpieczeristwa'
- ooron"nid prz"gtadu ltanowisr ispozadzanie wykazu stanowisk i os6b

doDuszczonych do informacji nieiawnych'

5) z /akresu spraw wojskowych w szc?egdlnoSci:
ai wvkonvwanie zadail w zakresie wojskowego obowiazku meldunKowego'-oi 

.euii.aiju poeosiqwziqc dotyczEcyih: przygotowania i pzeprowadzenia poboru'

tffi*X?:i"i*T,Yll,"*o or. usc, ewidencji rudnosci, dowod6w osobistvch i spraw
woiskowvch prowad/i sprawy z zakresu BHP:
ui'prz"tirz"g"ni. i egzekwowanie obowiETujacych w tym zakresie przepisow'

ni irzeorowiozanie rontroli i warunk6w prad oraz ptzestrzegania zasad BHP w Urzqdzie'

cj prowadzenie reiestr6w wypadk6w gtzy gracy ichorob zawodowycn'
d) udzial w dochodzeniach powypadkowych.
ei naliczanie ekwiwalentu za odzie2 iCrodki c"ystosci'
2'. Przv oznaczaniu spraw kom6rka u2ywa symbolu 'SO II'

5 14,

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds rolnictwa, geodezji' kultury

sportu oraz obrony cywilnei i akcji kurierskiej nale2a sprawy:
i\ r i"iresu rolniitwa i legnictwa, w tym w szczeg6lnogci:



a) analizowanie iprognozowanie rozwojLl rolnictwa igospodarki 2ywnosciowej/
b) wsp6lpraca z jednostkami dziatajacymi na eecz rolnictwa i lejnictwa, w tym
wspblpraca ze slu2bami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chor6b
zwierzQcych oraz oirodkami doradztwa rolniczego,
c) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki le5nej, ochrony las6w i lowiectwa.
2) z zak esu gospodarki nieruchomo6ciami, w tym w szczeg6lno6ci:
a) prowadzenie spraw zwi4zanych ze sprzeda24 i dzier2awq nieruchomo6ci stanowiEcych
wlasnosa gminy,
b) organizowanie przetarg6w na spfteda2 i dzieriawe nieruchomoici komunalnych,
c) praca w komisjach przetargowych,
d) wykonywanie czynno6ci zwi4zanych z nabyciem mienia komunalnego,
e) prowadzenie spraw w zakresie podzial6w geodezyjnych nieruchomo6ci i rozgraniczei,
3) W zakresie kulturv
- realizowanie gminnych program6w w zakresie dzialalno6ci kulturalnej,
- prowadzenie spraw w zakrcsie upamiQtnienia iochrony miejsc pamieci narodowej,
- organizacja wymiany kulturalnej z zagtanicl
- nadz6r nad jnstytucjami kultury.
4) w zakresie kultury f izycznej i  sportu:
- upowszechnianie wszystkich form kultury f izycznej,
- wsp6ldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznel,

prawidlowoSci realizacji tych 6rodk6w,
- realizacja zadai zwiEzanych z budowq urzEdze6 kultury fizycznej na terenie 9miny,- utrzymanie i  nadz6r ralasnych obiekt6w kultury f izycznej i  turystyki,
5. W zakresie geodezji :

-.  prowadzenie spraw zwi4zanych z ustalaniem nazw miejscowogci, ul ic i  obiekt6w
fizjograficznych oraz numeracjq nieruchomo6ci.
6) z zakresu obrony cywilnej i zarz4dzania kryzysowego, w tym w szczeg6lnoicr:
a) przygotowanie ludno6ci i  mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) opracowywanie iaktualizacja planu OC gminy i innych dokument6w planistycznych
dotycz4cych obrony cywilnej,
c) op.acowywanie j  aktualizacja planu rcagowania kryzysowego,
d) analizowanie realizacj i  zada6 w zakreste OC,
e) planowanie iorganizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,
f) prowadzenie trening6w SWA,
g) zaopatrzenie w sprzqt OC oraz jego konserwacja,
h) prowadzenie magazynu sprzqtu obrony cywilnej,
i)  prowadzenie ewjdencji  i  rejestr6w, kt6rych obowiEzek posiadania wynika z przepis6w
prawa, w tym bazy danych si l  i6rodk6w szefa OC Aminy,
j) ustalanie potrzeb w zakresie nakladania 5wiadczeti osobistych i rzeczov,tych na eeaz
obrony cywilnej,
k) formowanie i  uzupelnianie skladu formacji  OC,
l) upowszechnianie zagadniei OC.
m) wykonywanie zadai mobil izacyjnych zwiqzanych ze 6wiadczeniami osobistymi i
rzeczowymi oraz reklamacjq zolnierzy rezerwy,
7) z zakresu spraw obronnych, w tym w szczeg6lno3cii
a) reklamowanie os6b od obowiqzku pelnienia czynnej slu2by wojskowej w razje
ogloszenia mobil izacj i  i  wybuchu wojn,,
b) nakladanie i  zdejmowanie obowiEzku 6wiadczei na rzecz obrony,
c) sporzEdzanie i  aktualizaqa dokumentacj i  na okres zagrozenia padstwa, w tym
zwlaszczai regulaminu organizacyjnego, dokumentacj i  stalego dyzuru, planu
zabezpieczenia i ochrony dotychczasowego miejsca pracy (DMP),
d) opracowywanie wytycznych i plan6w dzialania w zakresie spraw obronnych,
e) kontrolowanie z upowa2nlenia W6jta realizacj i  zadai obronnych w podleglych
jednostkach organizacyjnych,
f) sporzEdzanie sprawozdai z realazacji zadati obronnych,
g) organizowanie szkolei z zakresu spraw obronnych,
8) Ponadto do zakresu dzialania kom6rki nale2E sprawy zwiqzane z akcj4 kurierskE:



a) opracowanie plan6w akcji kurierskiej,
b) uruchamianie i p.zeprowadzanie akcji kurierskiej.

2. Przy oznaczaniu spraw komdrka u2ywa symboiu "OC,,.

9 l s .

1- Do zakresu dzialanja samodzielnego stanowiska ds. sekretarsko-kancelaryjnych oraz
obslugi rady, dzialalno6ci qospodarczej nale2a sprawy zwiazane z:
1) Zapewnieniem obslugj organizacyjnej Wojtowi oraz sprawy kanceiaryjno-techniczne, w
tym w szczeg6lno<ci:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji,
b) przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji na zewnatrz iwewn4rrz
Urzedu,
c) prenumerowanie czasopism i dziennik6w urzedowych,
d) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet iwyposa2enie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne oraz ich ewidencjonowanie,
e) obsluga technicznych urzAdzeri biurowych w sekretariacie Urzedu,
f) obsluga poczty elektronicznej.
2) prgwadzeniem archiwum zakladoweqo.
3) wprowadzaniem i aktualizacj4 infor;acjr w Biuletynle Informacji publiczneJ,
4) prowadzeniem zbiordw akt6w prawnych,
5) z zakresu obslugi organ6w gminy:
a) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady ilej komisji,
b) przygotowywanie we wspolpracy z wla6ciwymi meMorycznie kom6rkami
dotyczacych prolektdw uchwal Radv oraz innych materialow na oosiedzenia
Rady oraz jej komisji,
c) przechowywanie uchwal podejmowanych przez
tyeh uchwal,
d) przygotowywanie material6w do projektdw ptandw pracy Rady ijej komisjr,
e) podejmowanie czynno:ici organlzacyjnych zwiaza nych z przeprow adzaniem
jej komisji,
f) protokolowanie sesji Rady,
q) prowadzenie rejestru wniosk6w, zapytad iinterpelacji skladanych
h) prowad,/enie rejesl.ru uchwal Rady.
i) prowadzenie ewidencji akt6w prawa miejscowego,
j) kierowanie do oglaszania uchwal Rady,
k) prowadzenie rejestru i zbtoru ,,arz4d/ei Wojta.

2. Ponadto do zakresu dzia.lania kom6rki nalezA sprawy zwiazane z:
1) prowadzeniem postQpowai dotyczacych wydawania zezwole1 na
2) ewidencjonowaniem dzialalnojci gospodarczej,
3. Pracownik kom6rki petni funkc]e kierownika kancelarii
obowiEzk6w nale2y:
a) bezpo6redni nadz6r nad obiegiem dokument6w
organizac)!nej,

niejawnych w jednostce

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentdw osobom posiadaj4cym stosowne
poiwiadczenie bezpieczeristwa.
c) egzekwowanie zwrotu dokument6w zawjerajacych informacje niejawne,
d)kontrola przestrzegania \ilaSciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej oraz jednostce organi/acyjnej
e) wykonywanie polecei pelnomocnika ochronv,
f)_prowadzenie bie24cei kontroli postepowania z dokumentami, klore zawteraja
informacje niejawne udostepn jone pracownikom.
4. Przy ozoaczaniu spraw pEcownik u2ywa symbolu ,,SO,,

materialow
iobrady

Rade Gminy oraz prowad./enie rejestrL

sesji Rady,

przez radnych.

sprzeda2 alkoholu,

tajnej j w tym zakresie do jego



5 16.

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnei, ochrony
drodowiska, zam6wiei publicznvch oraz informatyki nale2a sprawy zwiazane z:
1) realizacje zadai dotyczqcych udzielania zam6wiei publicznych, w tym w
szczeg6lnogci:
a) prziprowadzanie postepowad o udzielenie zam6wiei publicznych,
b) organizowanie pracy komisji przetargowei,
ci to-moletowanie iarchiwizacja dokumentacjr udzielonych zamowief publicznych,
di Drowadzenie rejestru udzielonych zam6wiei publicznych,
el orowadzenie .ejestru um6w zawartych w trybie ustawy Prawo zam6wiei publicznych'
f_i jrzvgoiotanle focznego planu prowadzonych postepowad o udzielenie zam6wie6
publicznych oraz iego analiza struktury finansowej,
a) oDracowanie specyfikaql istotnych warunkou/ zamowienia,
ii prorit".J" ogloszeri o postqpo*anie iwynikach postepowai o udzielenie zam6wien
publicznych.
i) uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zam6wienia publicznego, .
ij pio"iai"nl. tpi"*oidawczo6ci ianalityki vr 2akresie udzielanych zam6wiei
publicznych.
2) gospodarka przestrzenna, w tym w szczeg6lnoicir
ai irowadzenie p.ocedury uihwalania lub zmiany dokument6w planistycznych gminy i

uwarunkowafi zagospoda.owania przestrzennego gminy,
b) prowadzenie postepowari dotyczacych ustalania warunk6w zabudowy iustalania
lokalizacji inwestyqi celu publicznego,
3) ochron4 Srodowiska j ochrona przyrody, w tym w szczegolnoscl | .
aj ieitliadu taoa'i wynikai4cych z przYiQtvch przez Rade dokument6w programowych z

lakresu ochrony 6rodowiska,
b) prowadzenie postepowai w sprawie wycinki drzew i krzewow,
ij i.rvgoio;y,ninie irojet<t6w obinii i uzgodnien dotvczacvch ochronv 6rodowiska,
Ol b.o.uiaOtenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawieraiacych
informacie o Srodowisku i jego ochronie,
e) sporzqdzanie sprawozdai z zakresu ochrony Srodowiska,
f) wspd*dzialanie z organami ochrony Srodowiska'
41 gospodarka komunalnE w tym w szcleg6lnodci zwiezanych'.t , ,
ai ibio.otnym taopatrzeniem w wode izbiorowym odprowadzaniem sciekov',
b) gospodarkA odPadamr,
c) remontami obiekt6w uzytecTno6ci publicznej,
dlnadz6r nad inwestyqiami publicznymi i gminnvmi
5i OchronE zabytk6tY i mieisc pamieci narodowej
6j z zakresu drogownictwa, w tym w szczeg6lnosci:
aj orowadzenie spraw zwiazanych z budowfu modernizacja i utrzymaniem dr6g gminnych

o;az rglniczych dr6g dojazdowych. plac6w oraz organizaqa ruchu drogo-wego,
o) pror,"at6ni" sptiw iwiazanyctr i utrzymaniem i funkcjonowaniem oiwietlenia d169 i
pracow,
c) Drowadzenie i uaktualnianie ewidenqii dr6g i obiekt6w mostowych,
di wsooldziaianie z zar2adami d169 w zakresie poprawy sytemu drogowego w 9mlnle,

2.Informatyk w urzedzie iest Administratorem Bezpiecze6stwa Informaqii i ochrony
danych osobowYch
do jego zadai nale2a:
ij iiizOi nac fizycz;ym zabezpieczeniem pomieszczei, w kt6rych p'zetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrole przebywaj4cych tam osob,
2J zapewnienie awaryinego zasilania komputer6w oraz innych urzadzei, majQcych wpfyw
na bezDieczeistwo Pfzetwarzania,



3) dbaloii, aby komputery. w K6rych przetwarzane sa dane osobowe zabezpieczone byty

h;shm dostQpu pfted nieautoryzowanym uruchomieniem' . -
+r n"o.O. naii naprawami, konserwacj4 oraz likwidada uQ4dzed komputerowych' na

ki6rvch zapisane sa dane osobowe,
;;;;;;;;;; ;"G,ni rzvtto"'niio'," i nadz6r nad przestrzesaniem procedur

;l*it;;;.yd ;;;i;irl*ol2- .r' zamianv zsoonie z wvtvcznvmi' kt6re powinnv bvc

I",n"-.tii"'in.t.ui.;i okre6lajEcej spos66 zie4dzania systemem informatycznym
ir")i.vr o" p."t"".ran,u iiny.r' osobowych 7e slczegdlnvm uwzglqdnreniem
wymog6w bezpieczenstwa tnrormagl,
ii na-a:zo. crvnno6ci twiazanych ze sprawdzianem systemu pod katem obecnoici wirusow

;#;il.;;;, ;;eitoi.i i"i tpt"n at"nia oraz nadzorolYanie wvkonania procedur

uiktuatnranii systemow antywirusowych i ich konFiguraqi'
i i nlo.O, nao wvkonaniem kopii awafrnvch, lch przechowywania oraz okresowych
sorawdzaniem pod katem ich dalszei przvdatnoici do odtwarzanra oanycn'
;5 il;;;"; ;;i[;"tni, roni.*"-.j";nl oraz uaktualnieniami svstem6w sluzacvch do

il"t*io"ni" iunvih osobowych oraz wszystkimi innymi czvnno4ciami wykonvwanvml
na bazach danych osobowych,
gi ""Jroi "J lvrt".em komunikaqi w sieci komputerowej oraz przesylaniem danvch za

pogredntctwem urz4d?ed teletransmisji,
ioJ nia.a. n"o oo;"-giem oraz przechowywaniem dokument6w i-wy-d-awnictw
zawierajacych dane ogobowe qenerowane przel System intormatvcznY'
ilj nao'tbi naa runConowaniem mechanizm6w uwie'z yteinienia uivtkownik6w w

svgtemie informatycznym po..t urzul-acym dane osobowe oraz kontrole dostepu do

danvcn osooowyctr. Nac,zorowanie, o kt6rym mowa wy2ej powinno obejmowaci-- 'ustatenie 
idenMikator6t'v u2ytkownik6rv i ich hase{,

- o"iii"lt""i".iov hasla u2vikownik6w bYrv zmienion-e co-lliTli:.i :3: 
* t'"t'atu'

- doDilnowanie; abv dostep do danvch osobowych pzetwarzanvch w systemie byt

moiiiwv wylac/nie po podaniu idenhq/fikatora iw{asctwego nasra'
- dopilnowanie, aby hasla byty trzymane w talemnlcy'

i"'pii"""ii,iuv ioenyidt6ry oiao, kt6re utracily uprawnienia do pzet\'varzania
Jiivctr osobowvcir zostaty natychmiast wyrejestrowane a ich hasla uniewaznlone

t rt -ra)t.. Jo" "tiinv .onit6.o* .t"no"isk komputerowych' na K6rych pTetwarzane

;'d;;;;G;" "rtomatycznie sie 'dvlaczatv po uptvwie ustalonego czas-
nieaktywno6ci u2ytkownika,
i:Jii'piiii"."""i"i "ov w pomiesz@en iach, gdzie przebvwaja osobv-postronne monrtory

it"'noiltl oottepi oo danych by+y ustawroni w uki sposob' aby unremo2liwic tvm osob4

wgl{d v! dane,
i,iiEc;e"i" ,i"tv.nrniastowvch dzralai zabezPieczaiacych.stan systemu informatvcznego

Lo infoiiacli o imianach rY sposobie dzialania programu lub urzadzerl wskazuiacych na

naruslenle sys(emu,
iilln"ii." sytuacji, okoliczno6ci i gtzyczvn, ktdre dopro$'adzity do naruszen€

o.jp-"o"*it;r" d;nich i przvqotowaniJ o!'ivctt odpo;iednich do zmian. w instrukcji

i"rjiaiin i j tvtt"rn"m informatycznym slu2acYm do przetlvarzan.ia danych'

i i i i i**"ni" iorganizowanie prac w zakresie komputery/acii Urzedu

i)i'piip"ii*u*d i-*dra2anie nol'rvch svstem6w informatv"tlY-tll,---,^
igi ii"E ""0 integracjQ system6w informatycznych w celu uproszczenE pracy I
mlksymalnego wyiorzysLania raz wprowadzonych danych'
isi ;"iiiJqii"o'"ti winikajacvch z instrukcji zar24dzania svstemami inrormatvcznvml

opi"ao*un"; zgodnie z Rozporzadzeniem Mi;istra Spraw WewnQtrz nych i Administracji z

iii" i"r""iJrgser. r ustawvo oihronie danvch osobowYch z dnia 29'08'1998r'

20) obsluga i nadz6r poczty elektronicznei,
iii oJvc6to"ani" oanych do pRetargu na zakup sprzetu komputerowego'

oprogramowania,serlvlsu sprzetu ito , umow z (lostawcaml'

22) przeprowadzanie portepo*"n o i'dtGlenie zam6wienia publicznego na us'lugi i zakupy

w dziedzinie informatyki dla UrzQdu
i:j-"iti"iit.ot"ni" iiecia i svstem'aml informatycznymi opr6qz administrowai objetych

umowami,



24) rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja speQtu zgodnie z wymaganraml
oprogramowania,
25) prowadzenie rejestru sprzetu I oprogramowanla

3. Przy oznaczaniu spraw stanowisko u2ywa symbolu "BZ"

I t7.

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. wspolpracy z organizaqiami w
ramach Unii Europejskiej:

a) wsp6lpraca iorqinizacjami i urzedami w zakresie pozvskania ,3rodk6w unijnvch'
b') spozadzanie itaompletowanie wniosk6\a o dofrnansowanie zadai inwestycyjnych- 

realizowanych przez gminQ ze 6rodk6w zewnetrznych oraz wspoldzia'anie v' tym
zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu'

2. Samodzielne stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami prowadzi rownrez sprawy
zwiazane z finansowym rozliczeniem przyznanej uczniom przez wolta Gmlny pomocy

socjalnej t j. stypendium izasilku szkolnego.

5 1 8 .

1. Do zadafi Radcy Prawnego nate2y obsluga prawna organ6w Gminy iUrzedu Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci:
a) udzielanie opinii porad pr3wnych,
bi oDiniowanie pod wzgledem prawnym projekt6w uchwal kierowanych pod obrady' 

Rady Gminy, projekt6w, zanadzeri W6jta i innych aktow prawnych, ktorycn
wvdawanie wvnika z przeprsdw szcleg{towych,

c) opiniowanie projekt6w um6w iporozumiei,
d; wydawanie oplnri prawnych dotycTacych spralt pracowniczych,
e) wydawanie opinir w sprat{le odmowy uznania zgfoszonycn roszczen,
f1 ojiniowanie sprav, zwiazanych z postepowaniem przed organami oeekajacymi,
q) opiniowanie spraw zwiazanych z zawarciem umowy w sprawach majatkowych'
h) oginiowanie w sprawach umo?enia wie?ytelnogci,
i)' wyoawanie opinii prawnych co do zasadnogci zav,iadomienia organu powolanego do
- 

6cigania przestQpstw o stwierdzeniu przestepstwa lciganego z urzQdu,
j) uc;estniczenie w prowadzonych rokowaniach, K6rych celem iest nawiazanie, zmlana

lub rozrriazanie stosunku prawnego,
k) wystepow;nie w charaKerze pelnomocnika gminy w postepowaniu pfted sadami

aqz otzed innvmi orqanama orzekalacym',
l) nadz6r prawny nad egzekuqia naleznoE€i.

2. Ptzy oznaczaniu spraw kom6rka uZywa symbolu "RP"

s 19.

1. Kancelaria tajna stanowi wyodrebntona kom6rk€ organizacyjna podlegfa bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych odpor'/iedzialna za wiasclw€
ielestmwanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokument6w zawierajEcych
iniormacje niejawne oanaczone klauzula,,poufne" lub stanowiace talemnice panstwowE

uprawnionym osob4.
il ianceta.ia taina obstugiwana jest pr2ez pracownika pionu ochrony pelniacego funkcje
kierownika kancelarii



3. Zakresy czynno6ci pelnomocnika ds. ochrony informacji  niejawnych i kierownika
kancelari i  tajnej umieszczono w q13 i q16 niniejszego regulaminu.
4. Zasady dzialania kancelari i  tajnej okre6lone sE w RozporzEdzeniu Rady l4inistr6w z
dnia 09 lutego 1999r. W sprawie organizacji  kancelarja tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156)
olg Usta.wa o Ochronie Informaqi Niejawnych z 22 stycznia 1999r. (Dz. U. Nr 11, poz.
155 z p6iniejszymi zmianami).

s 20.

Do zakresu dzialania stanowisk pomocniczych nale2y w szczeg6lno6ci:
1) pracownik gospodarczy - zapewnienie utrzymania porzedku iczysto6ci wewnErrz
budynku Urzedu oraz w bezpo6rednim jego otoczeniu - 1 etat,

- dodatkowo pracownik gospodarczy prcwadzi sprawy z zakresu optat za wode i jcieki
- prowadzenie ewidencji  uzytkownik6w wodociEg6w i kanalizacj i ,
- wsp6lpraca i rozl iczanie inkasent6w,

2) konserwator do spraw kanalizacj i  i  oczyszczalni 6ciek6w
a) W zakresie obslugi oczyszczalni Sciek6w i kanalizacj j
- staly doz6r nad pracq urzEdzei oczyszczalni 5ciek6w,
- obserwacja proces6w technologicznych zachodzqcych w poszczeg6lnych cyklach

pracy oczyszczalni i informowanie Kierownika referatu w razie stwierdzenia
zaistnialych nieprawidlowo6ci,

- codzienne opr62nianie kosza na skratki,
- okresowe odwadnianie, prasowanie i  skladanie osadu powstajqcego podczas procesu

oczyszczania 6ciek6w,
- codzienne dokonywanie odczyt6w dobowych j loEci 6ciek6w i osadu,
- prowadzenie rejestru i lo: ici iciek6w iosadu,
- dbalosa o czystoii, lad, porzqdek w calym obiekcie oczyszczalni oraz na aerenre

przynaleZny m do oczyszczalni,
- codzienne czyszczenle punktu zlewowego 6cjek6w dowo2onych,
- codzienna kontrola pracy przepompowni l iciekowej 6ciek6w i bie2Ece uteymanie w

nale.Zytym stanre sanitarno- technicznym,

3) konserwator ds. wodociqg6w i ujecia wody
a) W zakresie obslugi ujQcia wodnego iwodociAg6w
- obsluga stacj i  ujQcia wody w Starczy,
- okresowe odczyty urzEdzei pomiarowych,
- pomiary pozaomLt zwierciadla wody w studni,
- dbaloSi o czysto66 i porzEdek w obiekcie stacji wodociEgowej i terenu w obrQbie

ogrodzenia stacj i ,
- wspdlpraca z Powiatowq Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna w Czqstochowie,
- bie2Eca konserwacja urzqdzei w obiekcie stacji wodociEgowej i obiekcie uzdatniania

- nadz6r nad eksploatacjq sieci wodociqgowej na terenie gminy,
- biezica konserwacja urzEdzei na siecl, wymiana uszkodzonych wodomierzy,

olombowanie wodomierzv.

4. Do zakresu czynnosci konserwator6w nalezy r6wnie2 wykonywanie podstawowych
prac konserwacyjnych zwiezanych z uteymaniem w nalezytym stanie obiekt6w
u2yteczno6ci publicznej, utrzymaniem porzqdku przystank6w autobusowych oraz pas6w
d169 gminnych.



VI. ZASADY OPRACOWYU'ANIA PROJEKT6W AKT6W PRAWIVCN
WYDAWANYCH PRZEZ RADE I WOJTA

5  2 1 .

1. Proj€kty akt6w prawnych wydswanych przez Rade i w6jta przygotowuja pracownicy
kom6rek organizacyjnych.
2. Projekty akt6w prawnych prcedkladane se w6jtowi po upeednim uzyskaniu opinii
raocy prawnego.
3. Przy sporzadzaniu p.ojekt6w akt6w prawnych nale2y przestrzeqai zasad wynikajacych
z Rozporzadzenir Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie,,zasad
techniki prawodawczej" ( Dz. U 2002, nr 100, poz.908 ).
4. Na sesji Rady projekty akt6w prawnych referujE pracownicy odpowiedzialni za ich
przygotowanre.
5. Akty prawne po ich podjeciu kom6rka organizacyina prowadz4ca obsluge organ6w
gminy oglasza w sposdb okreElony w przepisa.h prawa oraz peekazuje w zale2nogci od
potrzeb kierownikom jednostek organizacyjnych.

!,II. ORGANTZAC]A I PROWADZENIE DZIATALNOSCI KONTROLNEJ

g 22.

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne
2. Kontrole zewnete ne prowadzone s{ w jednostkach organizacyinych gminy.
3. Kontrole zewnetrzne prowadza paacownicy Urzedu na podstawie uPowa2nlenia
wydanego przez W6jta.
4. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetznej okre6laj4 tezy kontrolne zatwierdzone przez
za ru adzajacego kontiola.
5. Kontrole wewnetrzne prowadzone s4 w kom6rkach organizacyjnych lJrzedu
7. Kontrole kom6rek organizacyjnych Urzedu dokonuje sie w zakresie:
a) organizacji i dyscypliny pracy terminowogci i prawidl,owo6ci zgodnych z przepisami
zalatwiania spraw obywateli, przest!-zegania przepis6w kancelaryjnych Sekretarza Gminy
, z wylaczeniem kontroli Referatu Finansowo - Budzetowego. Kontrole wewnetrzn4 w tym
zakresie wykonuje Skarbnik.
b) realizacji zadad wynikajacych z bud2etu gminy, prawidlowoEci zalatwiania spraw
finansowych, w tym r6wnie2 pobie!-ania oplaty skarbovr'ej- Skarbnik Gminy.
8. Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne dokumentowane sa p.zez kontrolujEcych w formie
protokol,6w kontroli.
9. Protokol powinien zawierae:
1) nazwQ jednostkr {kom6rki) kontrolowanej,
2) date i przedmiot kontroli,
3) imiona i naz\i iska os6b kontrolowanych,
4) opis stanu faktycznego,
5) stwierdzenie nieprawidlowosci oraz ich przyczyny iskutki,
6) wydane zalecenia oraz termin ich realizacji,
7) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprauidl,owosci,
8) pouczenie o prawie wniesrenia wyjaSnien,
9) podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej oraz
kontrolulacego.
10. W wyznaczonym terminie nale2y przeprowadzie kontrole sptawdzajaca wykonanie
za leced,
11. Czynnosci kontrolne powinny bya polaczone z instrukta2em.
12. Instrukta2 powinien polegaa na udzieleniu kontrolowanym osobom wskazowek
dotyczacych sposobu zalatwiania spraw, prowadzenaa niezbednej dgkumentaqi oraz



stosowania Przepisow Prawa.
13. Nie podlegaja dokumentowaniu
dokonylvane przez osoby zajrnuiAce
spraw.

1. Skargi, wnioski i pisma obywateli
terminowe.
2. Wszystkie skargi, wnioski ipisma
Sekretarza GminY.

kontrole wewnetrzne ( biezaca kontrola funkcjonalna
kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowenycn

14. Rejestr kontroli prowadzi Sekretaft Gminy.

VIII. ZASADY OBSTUGI II]TERESANT6W ORAZ PR;ZYJMC!,VANIA'
ROZPATRYIA'ANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ

UDZIELANIA INFOR. IACII

I 2 3 .

Tygodniowy rozklad czasu pracy Urzedu okre6la W6jt w Regulaminie pracy U'zedu'

g 24,

Pizyjmowanie w Unedzie os5b w sprawach indywidualnych, w tym r6wnie2 w sprawach
skarg iwniosk6w odbywa sie Peez:
1. W6jta - codziennie, w godzinach pracy Urzedu.
2. Seiretarza Gminy - codziennie, w godzinach pracy Uzedu.

3. Kom6rki organizacyjne UrzQdu przyjmuia interesant6w codziennie w godzinach pracy

UrzQdu.

I 2 s ,

1. zgtaszajacy sie interesanci sa przyjmowani bez zbednej zwloki- Inforrnacje powinny

Oyt 
-uOzietane 

wy-zerpuiaco stronom i ich pelnomocnikom w oparciu o przepisY Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administragisamorzEdowel
nastepuj; z zachowahiern pftepis6w Kodeksu pgstQpowania adrninjstracylnego

3. Udzielane informacje moga bya tylko w takim zakresie by nie naruszae pQepis6w

ustawy o ochronie inforrnacji niejawnych iochronie danych osobowych'

5 26.

1. wszyscy pracownlcy sE zobowiazani do Scislego przestrzegania zasad zalatwiania
spraw obywateli zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego'

2. Pracownik prowadzary sprawe powinien dzialaa w sprawie \4nikliwie i szybko'
podejmowai izialania prowadzqce do dokladnego wyjagnienia stanu faktycznego i
zabtwienia sprawY.

s 27.

powinny bye traktowane iako spra\?y bardzo pilne i

podlegaja ewidenqji w rejestr2e 9.o\\adzonym pftez



3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i pisma podpisuje W6it lub dzialajacy z upowa2nienia
W6jta Sekretarz GminY.

s 28.

1. W Ueedzie prowadzony iest zbi6r przepis6w prawa, kt6ry dostepny jest do
powslechnego wgladu
2. Udostepnianie przepis6w prawa z prowadzonego zbioru odbywa sie codzienn'e w
set.eturi icle Urzedu, w godzinach 8.00 15.00, na samodzielnym stanowisku do spraw
sekretarsko - kancelaryjnych.
3. Urzad prowadzi internetowy Biuletyn Informacji Publicznei

IX. ZASADY PODPISWVANIA PISM

5 29.

1. Wojt podpisuje Pisma:
1) kierowane do:
ai naczelnvch : centralnych organ6w wladzy i administracji panstwoweJ oraz terenowycn
orcandw rzadowei administracji ogolnej,
b)-setmiku iamorzqdowego, zwtazkow iporozumied komunalnych, stowarzyszei 9min
oraz iegionalnych izb obrachunkowych,
c) rady gminy ijej przewodnicz4cego,
d) organ6w innych gmin,
2) stanowiace:
ai odoowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz skargi, wnioski i l isty interwenqlne
obywateli,
b) ogwiadczenie woli,
ci decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) ponadto:
a) majace ze wzgledu na sw6i charakter du2e znaczenie dla spraw spoleczno-
gospodarczych gminY,
b) zwiazane z reprezentowaniem 9mlny na zewnatrz,
.i Ootyctace nawiazania, trwania irozwiazania stosunku pracy pracownik6w Urzedu
z. W razie nieobecnoici W6jta, pisma wymienione w ust l podpisuie Sekretarz Gminy w
zakresie wynikaiacyrn z upowaZnienia.
3. Pisma, kierowJne do innych adresat6w oraz innej tre6ci iznaczeniu ni2 okre6lone w
;st. 1 mo2e podpisaa Sekretarz Gminy lub wla6ciwy pracownik, zgodnie z upowaznieniem
W6jta, stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien'
4. 2-c Kierownika Urzedu Stanu cywilnego podpisuie pisma pozostajace w zakresie jego

dz;alania.
5. Pisma zasteezone do podpisu W6jta ( ust. 1) przygotowuja komorki organizacyjne
UrzQdu stosownie do zakresu swego dzialania

X. ZASADY OBIEGU KORESPOI{DENC'I W UR'ZEDZIE

s 30.

1. Do wglAdu W6jta w celu 2apoznania sie i wydania stosownych dyspozyqi
wykonawczych, pr2ekazuje sie nastepujace korespondenc]e:
1) niezai€inie od nadawcy, adresowane do:
a) w6jta,



b) Urzedu,
2) niezale2nie od adresata pochodzace od:
a) organ6w ftadowej administraqi publicznej,
b) pozagminnych organ6w samorzadowych,
c) Rady Gminy i jej prz ewodniczacego,
d) organ6w innych gmin,
3) niezale2nie od nadawcy i adresata, a dotyczAce spraw lub stanowiace:
a) o charakter2e reprezentacyjnym,
b) osobowych pracownik6w Ur2edu,
c) protokoly kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli pneprowadzonych pnez organy
kontrolne,
d) skargi iwnioski dotyczAce dzialania UftQdu,
2. Korespondencje adresowana do Rady i jej organ6w pr2ekazuje do samodzielnego
stanowiska pracy do spraw obslugi organ6w 9miny.

5  3 1 .

zwr6conqp.zez W6jta - przejft ana i zadekretowana peez W6ita lub Sekretarza Gminy
korespondencje, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku zajmuJ4cym sre
czynno5ciami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do
dalszego zalatwiania kom6rkom organizacyjnym, zgodnie z zapisem dyspozycyjnym na
korespondencji.

5  32 .

Szczegolowe zasady dotyczace obiegu korespondencii nieuwzglednione w niniejszym
dziale, uregulowane sa w Rozpor2adzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia 22 grudnia 1999
r. \,! sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin izwiazk6w miedzygminnych.

XI. POSTANOWIENIA KOiICOWE

5 33.

Obowiazki U.zedu jako zakladu pracy w rozumieniu przepis6w kodeksu pracy, obowiAzki
pracownik6w Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwiazane z wewnqtrznym
porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie okre6la Regulamin Pracy
Urzedu Gminv Starcza.

s 34.

Zmiany w regulaminie moga bya dokonane wylacznie w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenra.

5 3s.

Nie wymagaja zmian Regulaminu zmiany zadai poszczeg6lnych kom6rek
organizacyjnych wynikajace z akt6w prawnych wy2szego rzedu obowiazujqcych po
wejsciu w 2ycie niniejszego Regulaminu.


