
Zal4cznik Nr I

do Zarzrldzenia Nr 0050.51 .20 t9
W6ita Cmin) Bli2vn

z dnia l2 czerwca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BLIZYN

Urz4d Gminy Blizyn, zwany art"i ..urrE$dl'r,. dziata na
8 marca 1990r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. 20 I 9.
Regulaminu Organizacyjnego, zw-anego dalej ,.regu Iam inem',.

podstawie
po2.506.)

ustawy z dnia
oraz n in ie.iszego

$2
Ilekroi w regulam inie jest mowa o:
l) Gminie - naleZy przez to rozumiei Gming Blizyn.
2) Radzie - nale2y przez to rozum iei Radg Gm inv B liZyn _

3) W6jcie. Zastgpcy W6jta, Sekretarzu. Skarbniku, Kierowniku - nale|y przez to rozumiei
odpowiednio: W6jta Grniny Bli2yn, Zastgpcg W6jta Gminy Bli2yn, Sekretarza Gmin).
Bli2yn. Skarbnika Gminy Blizyn. Kierou,nika Ret'eratu Urzgdu Gminy Blizyn.

$3
Regulamin okreSla:
1 ) strukturg organizacyjn4 urzgdu,
2) zakresy podziah zadai i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzgdu"
3) zasady i kompetencje poszczeg6lnych referat6w i stanowisk,
4) zasady podpisynvania pism urzgdowych,
5) organizacjg dzialalnoSci kontrolnej ikontroli zaruqdczej w urzgdzie,
6) zasady i tryb sporz4dzania projekt6w akt6w prawnych"
7) organizacjg przyjmowania izalatwiania indyrvidualnych spraw obywateli w urzgdzie

s4
Siedziba urzgdu znajduje sig w BliZynie przy ul. KoSciuszki 79a.

ss
Urz4d jest.iednostk4 brrdzetowE Gminv Bl izyn.

$6
I . Urz4d jest aparatem pomocniczvm W6jta.
2. Misj4 urzgdu jest profesjonalna i zgodna z prawem obsluga klient6w, jak r6wnieZ praca na

rzecz spoleczno - gospodarczego rozwoj u gm in1 .

3. Wizj4 urzgdujest uzyskanie powszechne.i akceptacji dla dzialah organ6w gminy
4. Unqd sluZy realizacj i:
l) zadai wlasnych gminy,
2) zadah zleconych,
3) zadan powierzonych gminie na podstawie porozumiei z organem administracji rzqdowej.
4) zadafi powierzonych gminie na podstawie porozumieri z innymi jednostkami samorz4du

ter)torialnego,
5) zadai wynikaj 1cych z zawartych przez gming um6w.

Rozdzial I
Postanowienia ogrilne



s7
Przy zalatwieniu spraw wz1d stosuje postanowienia Kodeksu
Adm inistracyjnego, o ile przepisl, szczeg6lne nie stanou i4 inacze.l.

Postgpowan ia

$8
Czynno5ci biurowe i kancelaryjne w urzgdzie wykony.rvane
o instrukcjg kancelaryjn4 orazjednolity rzeczowy wykaz akt organ6w gm iny

sq w oparctu

Rozdzial II
Struktu ra organizacvj na urzgdu

$e
l. Kierownikiem urzgdu jest W6jr. W6jr kieruje pracq urzgdu i -iest zrvierzchnikiem

slu2bowym pracownik6w urzgdu.
2. W6jt kieruje pracq urzgdu przy pomocy: Zastgpcy W6jra. Sekretarza i Skarbnika.
3. W czasie nieobecno6ci W6jta zastqpstwo pelni Zastgpca W6jta lub Sekretarz.
4. Zastgpca W6jta, Sekretarz i Skarbnik wspoldzialajE w realizacji zadari W6jta oraz

zapewniajE realizacjg uchwal Rady w ramach dzialania urzgdu stosownie do srvoich
kompetencji.

$10
W celu realizacji zadah w urzgdzie tworzy sig nastgpujqce referaty i stanowiska pracv:
l. Referat Organizacyjno - Spoleczny - ORS, kt6rym kieruje Sekretarz. w sklad kttirego
wchodzq:
I ) stanowisko ds. organizacy.ino-kadrowych - OR.
2) stanowisko ds. adm inistracyjno-socjalnych i punktu podawczego- AS.
3) stanowisko ds. oswiaty, zdrowia. kultury i sportu - OZ.
4) stanowisko ds. obslugi Rady Gm iny - RG,
5) stanowiska obsfugi:

- pracownik gospodarczy - konserwator,
- sprz4taczka.

2.Referat Finansowo - Budzetowy - FNB, kt6rym kieruje Skarbnik. w sklad kt6rego
wchodzq:
l) zastgpca skarbnika - FN.
2) stanowiska ds. finans6w i ksiggowoSci bud2etowej - FN.
3) stanowiska ds. wymiaru podatk6w - WP,
4) stanowiska ds. ksiggowo3ci podatkowej - KP,
5) stanowisko ds. obstugi kasy i dzialalnoSci gospodarczej - KD.
3.Referat Planowania Przestzennego, NieruchomoSci. Dr6g i Ochrony Srodowiska - PNO.
kt6rym kieruje Kierownik, w sklad kt6rego wchodzq:
l) kierownik referatu wykonuj qcy zadania stanowiska ds. zagospodarowan ia przestrzennego,
2) stanowisko ds. ochrony Srodowiska - OS,
3) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa - GG,
4) stanowisko ds. rozwoju i zarzqdu dr6g gminy - ZD.
4.Referat Rozwoju lnfrastruktury Technicznej - RlT. kt6rym kieruje Kierownik, w sklad
kt6rego wchodz4:
l) kierownik referatu rvykonujqcy zadania stanorviska ds. intiastruktury' techniczne.j.
2) stanowisko ds. inwestyc.ji komunalnych - IK
3) stanowiska obslugi:

- konserwator urzqdzeri energetycznych i elektrycznych AKP ocz-vszczalni Sciek6w i hydrofomi
- konserwatorzy srz4dzeh wodno-kanalizacyjnych i oczyszczalni Sciek6w.
- inkasent - konserwator.

5.Urzqd Stanu Cywilnego - USC, kt6rym kieru.ie Zastgpca Kierownika USC,
w sklad kt6rego wchodzi;
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- stanowisko ds. ewidencji ludnodci - EL.
6.Samodzielne stanowiska pracy:
l) informatyk - tN
2) stanowisko ds. promocji gminy - PR
3) stanowisko ds. powszechnego obovl,iqzku obronv iochronv przeciu,po2arou.ej - PP
4) radca prawny - wykonuj4cy obslugg prawnq na podstawie umowv zlecenia - RP
T.Stanowiska nieetatowe:
l) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PON.
2) Pelnomocnik ds. Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii - pU

3) Administrator Systemu Informatycznego - ASI.
4) lnspektor ochrony danych osobowl,ch - IODO.

s ll
l) Kierownicy kierujq prac4 podleglych referat6w i odpowiadajq przed W6jtem za realizacjg

swoich zadari, organizacjg i skuteczno6i pracy kierowanego referatu oraz w ramach swoich
kompetencji za merylorycznq i formaln4 prawidlowoSi. legalnoSi i celowodi
przygotowywanych decyz.ii. opinii, rozstrzygnigi. projekt6w uchwal Radl,jak r6rvniez ich
realizacli.

2) Pracownicy na wyodrgbnionych stanowiskach pracy odpowiadaj4 przed Wojtem za
prawidlow4 realizacjg powierzonych im zadah oraz organizacjg i skutecznoSi pracy.

3) W celu prawidlowej realizacji zadari urzgdu W6jr mo2e powofwac pelnomocnik6w.
zespoty robocze, komisje i zawiera( urnowy zlecenia

Rozdzial III
Zakres dzialania czlonk6w kierownictwa urzgdu

s12
Kierownictwo urzgdu stanowiq:
r. w6jt.
2. Zastgpca W6jta.
3. Sekretarz.
4. Skarbnik.

sl3
Do zakresu dziatania W6jta naleZy:
l) kierowanie bieZqcymi sprawami gmin1.
2) reprezentowanie gminy i urzgdu na zewnqtrz.
3) przedkladanie Radzie projekt6w uchwal.
4) okreSlenie sposobu wykonywania uchwal Rady.
5) gospodarowanie mieniem komunalnym.
6) zarzqdzanie finansami gminy iwykony,lvanie bud2etu gminy.
7) wydawanie z arzqdzei i decyzji administracyjnych.
8) zatrudnianie i zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnodci z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownik6lv urzgdu a tak2e rv stosunku do kierownik6rv gminnych
jednostek organizacyjnych.

9\ zatwierdzanie zakres6w czynnoSci i odpowiedzialnoSci pracownikom urzgdu.
l0) udzielanie pelnomocnictw i upowaznief.
ll) pelnienie obowi4zk6w szefa obrony cywilnej gminy.
17) zarzqdzanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zylviolowych ikatastrof-
I3) bezpieczeristwo i higiena prac) \, urzgdzie oraz wykonl.rvanie innych zadarl

zaslrzezonych dla W6jta w przepisach szczeg6lnych.
l4) sprawowanie og6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjq zadari obronnych

wykonywanych przez Urzqd Gminy i podlegle jednostki organizacyjne oraz funkcji
K ierown i ka Gm i nnego Zespclu Zarz4dzan ie Kryzysowe go.

I 5) zapewnienie funkcjonowan ia kontrol i zarz4dczej.



Do zadah.Zastgpcy W6jra nul.ry *ykory*lnlil *rry.tki.', zadah zastrzei.onych dla
kompetencji W6jta w razie jego nieobecnojci lub prziszkody w pelnieniu pr", ,i"go
o-bowipk6w oraz wykonywanie innych zadari wynikaj4cych z upowaznie6 udzieronych przlz
W6jta.

Do zakresu dzi alaniaSekretarza C, i ny nut.zq .ps.uTy,
l) kierowanie w imieniu W6jta pracq urzgdu.
2) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez W6jta.
3) nadzorowanie dzialalnoSci Referatu Organizacyjno-spolecznego.
4) nadzoru merltorycznego nad przygotowywanym i w ,uru"-h po.r.r"g6lnych kom6rek
_. organizacyjnych urzgdu projektami uchwal kierowanymi pod obrady nadv.
5) opracowywanie projekt6w akt6w ustrojowych urzgdu oraz uaktuarnianie ich w miarg

potrzeby.
6) przyjmowanie ustnych oswiadczeri ostatniej woli spadkodawcow.
7) potwierdzenie wiarygodnoSci zlo2onych podpis6w.
8) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych m i gdzy pracown ikam i.
9) przedkladanie w6jtowi propozycji dotycz4cych usprawnienia prac1, urzgdu oraz

zatrudn ienia w urzgdzie.
l0) nadz6r nad zalatrvieniem skarg, wniosk6w i petycji skladanvch do urzEdu.
ll) dbania o podnoszenie kwalifikacji pracownik6w.
l2) nadzorowanie czasu pracy pracownik6w urzgdu.
I3.1 organizowanie i uczestniczenie w kontroli wewnglrzne.j.
l4), koordynowan ie dzialari urzgdu dotycz4cych wybor6w. referend6w i spis6w.
l5) koordynowanie wsp6ldzialania kom6rek organizacyjnych urzgdu w rearizac.ii zadai

wymagaj4cych takiego wsp6ldzialania.
l6) nadzoru nad przestrzeganiem w urzgdzie Statutu Gminy. Reguramin6w. Instrukcji

Kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
l7) dbania o przestrzeganie przepis6w prawa, porzqdku i dyicypliny pracy.
I 8) nadzorowania kompletowania dokumentacji z prac Rady i W6jta.-
l9) wykonl.,r,vania obowi4zkriw w granicach upowaznienia udzielonego przez Wdjta.
20) uspolpraca z Rad4 ijej komisjarni.
2l ) wykony'r'vanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec w6.ita z wyi4tkiem czynno(ci

zwi1zanych z nawiqzaniem i rozwiqzaniem stosunku pracy" oraz ust;reniem
wynagrodzenia.

Do zakresu dziataniaSkarbnika Gminy nuf .r! l$u*y,
I ) koordynacj i i nadzoru dzialalnojci Releratu Finansowo-Bud2etowego.
2) wykonywania i organizowania prowadzenia rachunkowoici w urzgdzie zgodnie

z obowi4zujqcymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru w'tym za-kresie.
a w szczeg6lnodci:
a) ustalenie polityki rachunkowoSci,
b) prowadzenie na podstawie dowod6w ksiggowych ksi4g rachunkowych ujmuj4cych

zapisy zdarzen w porz4dku chronologicznyrn i systematycznym,
c) okresowe ustalanie i sprawdzanie drog4 inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktyw6w

i pasyrv6w,
d) wyceng aktylv6w ipasyrv6w oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporz4dzanie sprawozdafi finansowych.
i) gromadzenie i przechowlnvanie dowod6w ksiggowych.

3) dokonywania pelnej analizy finans6w gminnych, sprawdzanie ptvnnosci ich przeptvw6w
oraz przedkladanie W6jtowi propozycji fi nansorvania zadai.
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4-) nadz6r nad realizacj4 dochod6w i wydatk6w budZetu gm iny.
5) zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowosci um6w majqtko,r,ych zawieranvch

w imieniu gminy.
6) zapewnienia przestrzegania wewngrrznej dyscypliny, bud2etowej i obiegu dokumentacji

finansowej.
7) dokonywania kontrasygnaty dokument6w stanowi4cl'ch podstawg do wydatkowania

- Srodk6w budzetowych oraz podejmowania innych o(wiadczei maj4tkou,ych. 
-

8) prowadzenia analiz wykorzysrania srodk6w przydzielonych i'uraz.ru lub irodk6w

- pozabud2etowych i innych bgd4cych w dyspozyc.ji gm innych .iednostek organ izaclj ny.c h.
9) inicjowania i prowadzenia kontroli wewngtrznej oraz kontroli rv gminrwch jejnosttactr

organ izacy.jnych.
l0) przekazyrvanie kierownikom referat6w oraz kierownikom podleglych jednostek

organizacyjnych wyycznych oraz danych niezbgdnych do opracorvan ii 
-projektu 

planu
budzetu.

I I ) opracowy'rvania projekt6w przepis6w wewngtrznych dotyczqcych rachunkou,osci
a w szczeg6lnosci zakladowego planu kont, obiegu dokument6w finansowo_ksiggowych,
inwentaryzacji.

l2)sprawowania nadzoru meD^orycznego nad projektami uchwal finansowlch kierorvanvch
pod obrady Rady.

l3) przygotowywanie projektu budzetu grniny i sprawozdanie zjego wykonania.
l4) czuwanie nad zachowaniem r6wnowagi budzetowe.i.
l5) wykonywania zadari iobou,iqzk6w gl6wnego ksiggorvego rv szczeg6lnosci: prorvadzenie

rachunkowosci jednostki. wykonl"wanie dyspozyc.ii 6rodkami pienigznymi. dokonywanie
wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletno6ci i rzetelnosci dokument6w dotycz4cych operacji gospodarczych
i finansowych,

l6)wsp6lpraca z Radq ijej komisjami.
l7) nadz6r nad sprawozdawczoSci4 dotyczqc4 finans6w gminny.ch.
I 8) wykonywania innych zadari na polecenie lub z upowaznienia W6jta.

$17Do zakresu podstawowych obowipk6w Kierownikow Referat6w Urzgdu
i samodzielnych stanowisk pracy nale2y:
l) prawidlorve organizowanie pracy podleglej komtirki oraz przedkladanie W6jtowi

propozycji w zakresie usprawn ienia.iej organizac.ji, rnetod i form pracy.
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow.
3) wnioskowanie do W6jta o ustalenie dla podleglych pracorvnik6w indyu,idualnych

szczeg6lowych zakres6w czl nno6c i i odpowiedzialnoSci slu2bowej.
4) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownik6w.
5) wystgpowanie do W6jta z wnioskami osobowymi dotyczqcych pracownik6w

w referacie.
6) przygotowluran ie material6lv informacyjnych dla komis.ii Rady. projekt6w uchrval rvraz

z ich uzasadnieniami pod obrady Rady Gminy.
7) rozpatrywanie wniosk6w komisji Rady oraz rvniosk6r,i, i interpelacji radnych.

przygotowy.wanie propozycj i ich zalatwien ia i udzielenia odporviedzi.
8) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigi organizacyjnych w celu zapewnienia

wla5ciwej i terminowej realizacji zadari okre5lonych programami uchwalonymi przez
Radg i budzet gminy.

9) wsp6luczestniczenie w opracowlrvaniu i realizacji program6u, i plan6w gospodarczych.
bud2etu gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego.

l0) rozpatry.wanie wniosk6w i postulat6w organ6w jednostek pomocniczych gminy
i mieszkaric6w oraz przygotowfvanie propozycj i ich zalatrvienia.

I l) rozpatryruanie skarg. wniosk6w. petycji, badanie zasadnoSci. zapewnienie ich nale2ytego
iterminowego przygotowania propozycji w tym zakresie.
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l2) przlgotoq,rvan ie niezbgdnych sprawozdan. ocen, analiz i innych informacji
_ - o realizacji powierzonych kom6rce organizacy.jnej zadari.
l3) udzial w organizowanych tematvcznvch naradich-i szkoleniach.
l4) sprawowanie nadzoru nad ochron4 danych osoborvych zawartvch w zbiorach
_ -. 

prowadzonych w podleglym referacie ina samodzielnych stanowiskach.
l5) zapewnienie dostgpu do informacji pubricznej wynikajqcej z zakresu dzialania referatu

zgodnie z obowi4zui4cymi przepisam.i. w tym-zapewnienie umieszczania inrurn.u.1i
publ icznej w Biuletynie Informacj i publicznej.

16) sporz4dzanie planu zadari oraz okresowych informacji z dzialan referatu.
l7) opracowanie propozycj i identyfikac.li ryzyka porvoduj4cego brak realizacji lub

zagroZenia w wykonaniu planowanych zadari.
l8) sygnalizowanie w6jtowi o wystEfu.iqcych n ieprawidrowosciach w dzialarnosci urzgdu

lub referatu.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania referat6w

s22
Do zadari wsp6lnych wszystkich referat6rv isamodzielnych stanowisk nalezv:l) doktadna znajomo66 przepis6w prawa obowi4zui4cego w powierzonlmlurresi. pracy,
2) terminowe zalatwianie spralv,
3) zapewnienie formy i trybu gwarantui4cego szybkie zalatwienie spra,*y, prawidlowe

ewidencjonowan ie i przechowywanie akt,
4) umieigtnosi wlasciwego kontaktowania sig z mieszkaicami oraz organanri wladzv,

urzgdu wszystkie referat_v

6

w. razie nieobecnoici w pracy r i.ro*niflult"r.raru jego obowiqzki przejmuje osoba
wskazana przez Kierownika izaakceptowana p rzez W6jta-

P.racownicy urzgdu przygotowuj4 zufur*i"n i"Srf?u* i ponoszE odpowiedzialnori6 za:
1) zgodno5i z prawem opracowywanych projekr6w decyzji,
2) dokladn4 znajomoSd przepis6w prawa obowi4zuj4cyih w powierzonym im dziale pracy.
3) wladciwe stosowanie prawa ustrojowego, materialnego i procedurainego oraz instrulcji

kancelaryjnej,
4) terminowo(d zalatwianych spraw,
5) bezblgdne i prawidlowe prztiaczanie w projektach dokument6w nazw. imion
, i nazwisk, obliczeri cyfrowych, danych statystycznych i innych danych.
6) prawidlowe, szybkie i Zyczliwe zalafwianie spraw klient6w.
7) prawidlowe ewidencjonowanie oraz przechowyrvanie akt spraw. zbior6w zarzqdzeh,

- rejestr6w, spis6w spraw. pomocy urzgdowych i wyposa2enia biurowego.
8) wlasciwe zabezpieczenie dokument6w i pieczgci przez zniszczenlem, kradzieZq lub

zagubieniem,
9) stosowanie standard6w etyki,
l0) wykonyrvanie zadaf w spos6b efektyrvny i oszczgdny.
I I ) ewidencjonowanie um6w w referacie i przekazywanie um6w do centrarnego re.iestru.

Szczeg6lowy zakres zadah, czynnodci. 
"oos.u',!r*u* 

i odpowiedzialnosc i poszczeg6rnych
pracownik6w zatwierdza i podpisuje W6it.

Dla zapewnienia sprawnego rrnr.!.;3rlo*uniu
i stanowiska zobowi4zane sq ze sob4 wsp6ldzialai.



5) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowodci bezpoSredniemu przelo2onemu,
6) opracowyvranie projekt6w uchwat pod obrady Rady i wykonyvanie uchwal.7) przygotowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje,
8) przygotowanie okresowych ocen. analiz. sprawozdai.
9) realizacja zadari w zakresie obrony cyrvilnej i stanow bezpodredniego zagrozenia,
l0) stosowanie procedur wvnikajqcych z zam6wieri publicznl,ch,
I I) przygotowywanie propozycji do proiektu bud2etu,
l2) wsp6ldzialanie z organami administracji rz4dowej i samorzqdowej,
I3) organ-izorvanie i obslugiwanie narad w sprawach iwiqzanych z dzialarnosciq referatu.
l4)il,sp6lpraca z Radq ijej komisjami.
l5) wykonlwanie zad,a6 na polecenie kierownictwa

zakresem dzialani a referatdw,
urzgdu sprarvach nie objgtych

I6) wykonywanie zadafi obronnych zawartych w ustawie o powszechnym obowi4zku obrony
oraz przepisach szczeg6rnych.. ponadto do zada6 wsp6rnych referat6w i samodziernycir
stanowisk pracy naleZy wsp6ldzialanie w realizacji zajari wykonywanych w ramach
powszechnego obowi4zku obrony, zarzqdzan ia kryzysowego i dc, a-w szczeg6rnosci:
a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonl,rvan ie zadait obronnych wlnikajqcychz opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realiiacji 

- 
zadai

operacyjnych,
b) wsp6ldzialanie w realizacji przedsigwzigi zwiqzanych z przygotowaniem systemu

kierowania bezpieczerlstwem gminy, w tym przygotowaniem dJwykonyw anii zadah
w skladzie Gminnego Zespolu Zarz4dzan ia Kryzysou,ego oraz funkciono*,an iem na
stanowisku kierowania,

c) wykonyrvanie zadah w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia rub mienia
oraz zagroaeniom Srodowiska i porzqdku publicznego, zapobiegania klgskorr
Zywiolowym i innym nadzwyczalnvm zagroleniom. a takze zwalczinia i usuwania
ich skutk6t,na zasadach okreSlonych w ustawach.

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urz4d oraz organv
nadrzgdne.

17) udzial w opracowaniu projektu strategii rozwoju gminy jej aktualizowaniu
i monitorowaniu w zakresie dzialania danej kom6rki organizacyjnej.

I 8) udzial w procesie samooceny stosowania Wsp6lnej Metody OcenVlCepl,
l9)zapewnienie zgodnej z prawem, skurecznej i efektyrrnej rearizicii; zadan i cer6w danej

kom6rki organizacyjne.j.

Do zadahReferatu organizacyjno - spot."r,r$.g23 ,ut.ry,

l. W zakresie organizacji i funkcjonowania urzgdu i kadr:
l) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzgdu,
2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadioru nad funkcjonowaniem

referat6w i poszczeg6lnych stanowisk,
3) zapewnienie zgodnoSci dzialania urzgdu z przepisami prawa,
4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac urzgdu,
5) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownik6w urzgdu oraz kierownik6w

gm innych jednostek organizacyjnych,
6) prowadzenie spraw zwipanych z rekramowaniem pracownik6w od pelnienia czynne.i

sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
7) obsfugajednostek pomocniczych gminy (solectw),
8) nadz6r, koordynacja wpllvajqcych skarg, wniosk6rv i petycji oraz prowadzenie ich

rej estr6w,
9) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokument6w i korespondencji w urzgdzie,
l0)prowadzenie i zlecanie szkoleri pracownik6w urzgdu,

7



I I ) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz oraz prowadzenie wstgpnych i okresowych
szkole6 bhp pracown ik6w uzgdu,

l2)zapewnienie elektronicznego dostgpu do akt6w prawa mie.iscowego i innych akt6u,
prawnych, zabezpieczenie materialowo - technicznych warunk6u:pracy. w urzgdzie
i prowadzenie ksiggi inwentarzowe.j.

l3)prowadzenie kancelarii. administrowanie budynkiem urzgdu i punktu podawczego
oraz archiwum zakladowego,

l4)zapewnienie porz4dku i czystosci w pomieszczeniach urzgdu, dbanie o wrasciwy
wyglqd budynku i jego otoczenia,

l5) przygotowyrvanie i organizowanie swi4t i rocznic pafistwowych - dekoracja urzgdu,
I 6) zakup literatury, prenumerata czasopism,
I 7) organizowanie kontroli wewngtrznej i zarz4dczel urzgdu.
l8) prowadzenie rejestru wydawanych przez w6jta upowaznie6 i pelnomocnictw dla

pracownik6w urzgdu i kierownik6w gminnych jednostek organ izac y.jn1,ch.
l9) prorvadzenie rejestru zanqdzeri W6jta i uchu,al Rady Grniny.
20)prowadzenia kancelarii urzgdu, epUAp ipunktu podawczego w tym przyjmowanie

i rejestrowanie korespondencji wptl.rvajqcej do urzgdu. przekazl,rvan ie' j e,i ivlasciwej
kom6rce organizacyjnej wedlug dyspozycji w6jta lub Sekrerarza oraz korispondencjl
wychodz4cej.

2l)sprawowanie pieczy nad tablicami informacyjnymi urzgdu. w tym zamieszczanie
publikacji. ogloszeri i informacj i,

22) gospodarowanie funduszem socjalnym, wsp6ipraca z komis.i4 socjaln4,
23) prowadzenie rejestr6w pieczgci, wydawnictw i ewidencj i bibl ioteiznej,
24)obsluga administracyjno - biurowa Rady Gminy, przewodniciEcego. Komis.li

i klub6w radnych,
25)wspolpraca z urzgdem pracy w sprawie organizacji stazy, prac interwencyjnych i rob6t

publicznych.
26)wsp6lpraca z Krajowvm Biurem Wyborczvm.

2. W zakresie o6wiaty, kultury. sporlu, zdrowia iopieki spolecznej:
l) opracowanie projekt6w plan6w sieci szk6l i przedszkoli,
2) zatwierdzanie projekt6w organizacyjnych szk6t i przedszkoli,
3) prowadzenie konkurs6w na stanowiska dyrektor6w,
4) prowadzenie ewidencji szk6l publicznych i niepublicznych,
5) prowadzenie spraw zwi4zanych z udzielaniem dotacji na necz szk6l i przedszkoli

niepublicznych,
6) kontrolowanie stanu technicznego obiekt6w oSwiatowych,
7) przygotowanie projekt6w uchwal rady i zarz4dzeh w6jra w zakresie ustawy o systemie

oSwiaty,
8) nadz6r nad spelnianiem obowiqzku szkolnego i kontrola obowi4zku nauki mlodzieZy

od l6 - l8 lat,
9) koordynacja, nadz6r i kontrola w zakresie sprarvozdawczodci rv svstemie informacji

oSwiatowej.
I 0) prowadzenie rejestru insty,tucji kultury,
I I ) prowadzenie i organizowanie spraw z zakresu sportu,
l2)prowadzenie otwaftych konkurs6w ofleft na zlecenie zadari publicznych w zakresie

kultury, sportu, zdrowia, opieki spolecznej iuzale2nieri od alkoholu i narkomanii,
13) przygotowanie projekt6w uchwal i zarzqdzen z zakres, kultury, sportu, zdrowia

i opieki spolecznej,
l4) nadz6r nad jednosrkami organizacyjnymi gminy.
l5) wykony"wanie zadari Pelnomocnika ds. Rozwi4zlvania problem6w Alkoholorvych

i Pzeciwdzialania Narkoman ii.
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Do zadari Referatu Finansowo - ,uoro"*&3nrare2y prowadzenie spraw zwiqzanych min.z gospodark4. bud,etow4, zapewnieniem. priestrzegini,a dyscypliny hnans6w prUif"rry"fr,
w),miarem zobowi4zai-t podatkowych i oplai, egzekuij4

l. Zadania og6lne:
l) przygotowanie projektu budZetu gminy ijego realizacja,
2) anrliza wykorzystania budzetu oiaz wniosk-owanie w"sprawach zmian w butr2ecie w ceru

^. racjonalnego dysponowania Srodkami finansowymi,
3) zapewnienie bilansowania finansowanych potrzeb gminy dochodami wrasnymi

izasilaj4cymi,
4) sprawowanie nadzoru i wykonl'rvanie kontrori gospodarki finansowej urzgdu i gminnych

jednostek organizacy jnych,
5) analiza skuteczno5ci prowadzonych windykac.j i,
6) wsp6lpraca z Regionaln4 lzb4,Obrachunkow4, Tzb4 Skarbow4 iUrzgdami Skarbowymi,7) czuwanie nad zachowaniem r6wnowagi budZetowej,
8) informowanie stanowisk urzgdu .i innych jednosrek porvi4zanych z budzetem gminy

^. 
o zmianach w przepisach prawnych z zakresu finans6w publiiznych,

9) prowadzenie szkolerl i instruktazu w zakresie zasad raciunkowos.i i ,pru* finansowo _
ksiggowych,

l0) kasowa obsluga urzgdu,
ll)ewidencja dzialalnodci gospodarczej - prowadzenie rejestru ewidencji obiekt6w
_ - 

(wiadczqcych uslugi hotelarskie nie bgd4ce obiektami hoteraiskimi oraz p6r biwakowych,
l2) wykonlrvanie zadafi w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania

alkoholizmowi, w tym migdzy innymi:
a. wydawanie zezwolefi na sprzed,az napojow alkoholowych,
b. kontrola warunk6w sprzedazy okriSionych w zezwoleniach

napoj6w alkoholowych,
oplal za sprzeda2

c. rvsp6lpraca z Gminn4 Komisj4 ds. Rozwi4zyr,vania problemtiw Alkoholorvych.

2. W zakresie zadai zwiEzanych z ksiggowoSciq bud2etow4:
l) prowadzenie obslugi ksiggowej urzgdu w tym naliczanie wynagrodzefi i sporz4dzanie list

-. plac oraz dokonywanie rozriczeh skladek na ubezpieczenia sportczne pracownikow,2) prowadzenie rachunkowo5ci jednostki zgodnie z ,rta*4 o raihunkoworlci,3) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowe.l dodatk6w i wydatk6w bud2erowych zadafi
zleconych oraz funduszy celowych.

4) czuwanie nad zgodnosci4 opracowanych plan6w finansowych z uchuaronym budzetem
gminy, wsp6lpraca z merytorycznym i referatami istanowiskami.

5) opracowywanie sprawozdafi z wykonanie plan6w finansowych,
6) windykacja nale,nosci z tyuru uzltkowania wieczystego, zarz4du i dzier2awy
_. nieruchomo5ci gminnych oraz windykacja innych oplat naleznych budzitowi.7) opracowlrvanie okresowych sprawozdafi i informacji zwi4zanych z rearizacjq bud2etu dra

potrzeb Rady, W6jta, komisji Rady, Regionalnej Izby Obrachunkowej.8) prowadzenie spraw zwi4zanych z finansowaniem jednostek powipanych z budzetem

-. gminy, w tym dokon).lvanie zmian w zakresie wzajemnych rozliczerl,9) prowadzenie centralnego rejestru um6w.
l0) prowadzenie rejestru faktur i spraw zwi4zanych z VAT,
ll) prowadzenie ksiggi inwenta,,owej srodk6w trwatych i pozosta+ych (rodk6w trwalych.

wsp6tpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi prowadz4cymi ksiggi inwentarzowe,
12) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostai4cego w ewidencji finansowo-

ksiggowej urzgdu. aktualizacja wyceny i umorzeri Srodk6wtrwalych. -

3_..W zakresie zadah zwi4zanych z wymiarem podatk6w i ksiggowo5ci4 podatkowq:l) wymiar podatk6w oraz oplat okreslonych w odrgbnych pizepisach. prowadzenie kontroli
w tym zakresie,
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3)
4\

2)

5)

zalatwianie spraw zwiEzanych z umarzaniem nale2no5ci. odraczaniem termin6w splat
i ustalaniem wysokoSci rat,
wydawan ie zaiwiadczen w sprawac h fi nan sorvych,
prowadzenie ksiggowosci podatk6rv: rolnego, lesnego iod nieruchomoici. od irodk6w
transportowych, od os6b fizycznych, od os6b prawnych i innych podmiot6u.
gospodarczych' w lym rozliczanie soltys6w i inkasent6w z nirezno(ci podatkowych.
windykacja nale2nosci podatk6w i oplat rokalnych. wystawianie upomnieri i tltulow
wykonawczych oraz zabezpieczeri na maj4tku dluznika,
prowadzenie ksi4zki druk6w Scislego zarachowania,
prowadzen ie centralnego rejestru um6w,
prowadzenie rejestru faktur i spraw zwiganych z VAT.
Prowadzenie spraw zwiqzanych ze zwrotem czg(ci podatku akclzowego dla rolnik6w.

6)
7)
8)

e)

Do zadari Referatu Planowania przest.zennelj5Ni.*.horos.i, Dr6g i ochrony Srodowiska
naleiry
L. W zakresie zadan zwi}zanych z inwestycjami kubaturou.vmi. sportowymi, rekreacy.invmi
i drogowymi:

l) zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji prawnej itechnicznej dla planowanych zadari
inwestycyjnych na terenie gminy,

2) przygotowywanie niezbgdnych dokument6w w zakresie realizowanych inwestycji dla
potrzeb kom isj i przetargowej.

3) przygotowanie projekt6w um6w z,r,ykonarvcami na roboty projekrowe oraz na roboty
budowlano-monta2owe w uzgodnieniu z radcq prawnym,

4) organizowanie nadzoru nad zadaniami remontowymi i inwestycy.jnym i,
5) dokonywanie koricowego rozliczenia inwestycji i remont6w.
6) organizowanie. koordynowanie i kontrola zadai realizowanych w ramach Funduszu

Soleckiego.
2. W zakresie zadah zwiqzanych z gospodark4 przestrzenn4 i nieruchomoSciam i:
l) ksztaltowanie polityki przestrzennej w oparciu o zasady okrerilone w ustawie

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennvm.
2) wystgpowanie ze stosownymi rvnioskami w sprawie sporzqdzania lub zmiany

miejscowych plan6w zagospodarowania przestnennego,
3) dokonyrvanie okresowych ocen zmian w zagospodarowan iu przestrzennym gminy.
4) wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego.
5) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunk6u, zabudou,y w drodze

decyzji,
6) przeprowadzanie ocen oddzialyrvania na drodowisko.
7) prowadzenie rejestru zabykow i spraw zwi4zanych z ochron4 zabyk6w,
8) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porz4dkowej nieruchomo6ci

w solectwach,
9) prowadzenie procedury nadawania nazw ulicorn, ptacom oraz ich zmian-

przygotowyvanie projekt6w uchwal rady w tym zakresie,
l0)prowadzenie postgpowania w zakresie zafu'ierdzania podzial6w i rozgraniczania

nieruchomoSci,
ll)regulacja stanu prawnego nieruchomo(ci pozostaj4cych we wladaniu gminy,

a w szczeg6lnoSci komunalizacja mienia - gospodarowanie mieniem komunalnym,
l2) zalatwianie formalnodci prawnych zwiqzanych z nabpvaniem i zbl.rvaniem

nieruchomo6ci,
l3)wnioskowanie w sprawie wyplaty odszkodowai za grunty przejgte na rzecz gminy pod

drogi iulice,
l4) przeksztalcanie prawa uZytkowania wieczystego w prawo wlasnoSci,
l5) zalatwianie spraw zwiEzanych z adm inistrowaniem lokalami komunalnymi.
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l6)wnioskowanie w sprawie ustarania.i aktuarizacji oplat za uz)tkowanie wieczyste. trwal'
zarzqd' dzierzawq b4dz najem skladnik6w mienia komunarnego oraz oplat adiacenckich.

3. W zakresie rolnictwa i ochrony :irodowiska:
l) realizacla zadari wynikaj4cych z prawa wodnego,
2) utrzymanie zbiornika wodnego i u.::qdzeit wodnych w nalezyym sranie.
3) zapewnienie bezpieczeristwa miejsc wyznaczonych do kEpieli.
4) wsp6lpraca z kolami wgdkarskimi,
5) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
6) prowadzenie spraw z zakresu leSnictwa i lowiectwa,
7) wydawanie zezwolefi na usunigcie drzew i krzew6u,
8) sporzqdzanie gminnego programu opieki nad zwierzgtami i realizacja zadai

wynikajqcych z ustawy o ochronie zwierzqt.
9) sporzqdzanie gminnego programu ochrony srodowiska i raport6w z.jego wykonania,
l0) realizacja zad,ari wynikaj4cych z ustalvy prawo Ochrony Srodowiski, 

-

11) realizacja zadaf wynikaj4cych z ustawy o ochronie przyrody,
l2) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami i sprawozdanie zjego rearizacji,
l3) wydawanie decyzji z ustawy o odpadach,
l4) opiniowanie powiarowych i wojew6dzkich plan6rv gospodarki odpadami,
l5) prowadzenie ewidencji wyrob6w zawierai4cych azbest i prowadzenie re.iestru

dzialalnoici regulowanej w zakresie odbioru odpad6w,
16\ realizacla zada6 z ustawy o utrzymaniu czystosci i porz4dku,
l7) planowanie rocznego zakresu - w ujgciu finansowym i aeczowym, utrzymania porz4dku

i czystoSci w gminie,
l8) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
l9) nadz6r nad osobami skazanymi wyrokami s4dowymi wykonuj4cymi pru." porzqdko*".

4- W zakresie zad a(t zwi4zanych z drogami oraz publicznym transportem zbiorowym:
l) wykonyrvanie funkcji zarzqdcy dr6g gminnych - realizacja zadan w.ynikajqcych z ustarvv

o drogach publicznych,
2) realizacja zadari wynikajqcych z ustawy o publicznyrn transporcie zbiorowvrn,
3) organizowanie, koordynowanie i kontrola wszelkich prac zwiqzanych i utrzymaniem

zasob6w komunalnych w zakresie dr6g gminnych, plac6w zabaw, miejsc rekreacyjnych
i unqdzeh drogowych.

4) zan4dzanie sieci4 dr6g gminnych i dr6g wewnQtrznych sranowiqcych wlasnosi gminy.
oraz wsp6tpraca z zarzqdcami innych dr6g,

5) zimowe utzymanie dr6g gminnych iciEgow pieszo-.jezdnych,
6) przygotowanie i nadz6r nad robotami publicznymi.

Do zakresu dzialaniaReferatu Infrastrut,ury l3.6t ni.rn..; nareiy reafizacja zada6 rv zakresie:
l) zbiorowego zaopatrzenia w rvodg i zbiorowego odprowadzania Sciek6w:

a) przygotowanie zadai inwestycyjnych i remontowych w powyzszym zakresie.
b) utrzymanie w ruchu ci4glym sieci wodoci4gowej, kanalizacyjnej, urz4dzeh

wodoci4gowych i oczyszczalni Sciek6w, monitorowanie wodomierzy,
c) wydawanie warunk6w technicznych przyl4czy wodoci4gowych i kanalizacyjnych.
d) przygotowanie projekt6w uchwal zatw ierd zajqcych taryfy zbiorowego ziopatrzenia

w wodg i Scieki oraz ustalanie regulaminu ijego aktualizacji w tym zakresie,
e) zawieranie um6w dotycz4cych dostarczania wody i odbioru dciek6u,.
f) pobieranie oplat za wodg i Scieki,
g) wydawanie decyzj i.
h) zlecanie wykonania operat6w wodno prawnych. badari jakoSci wody, Sciek6w

i pzekazyrvanie informacji rvlaSciwym organom.
2) energii elektrycznej. ciepla igazu:
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3)

4)

5)

a) opracowanie projektu zalozeri do planu zaopatrzenia mieszkaric6w gminy
w energig elektryczn4. gaz, cieplo.

b) propagowanie i wsp6lpraca z innymi podmiotami w zakresie odnawialnvch zr6del
energii.

c.). realizacja inwestycji i remont6w w zakresie ojwietlenia ulicznego,
d) utrzymanie oraz konserwacja ojwietlenia drogowego,
utrzymanie miejsc pamigci narodowe.i, obiekt6w grobownictwa wojennego i zadari
z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych,
przygotowanie i realizacja zadafi realizowanych z zakresu dzialania referatu w ramach
funduszu soleckiego,
zam6wieri publicznych: J

a) coroczne oglaszanie planu zam6wieri publicznych.
b) prowadzenie rejestru zam6wiefi publicznych,
c) sporzqdzanie rocznych sprawozdai z udzielonych zam6wierl publicznych.

sporzqdzanie akt6w urodzeri, mal2eistwa izgon6w oraz wydawanie z nich odpis6w,
wydawanie zaSwiadczeri,

$27
l.Do zadafi Urzgdu Stanu Cy"wilnego nalezy:
l) wykonlvanie spraw z zakresu obowipk6w Kierownika Urzgdu Stanu cl"rvilnego oraz

wykony'lvanie zadari wynikai4cych z przepis6w o aktach stanu cywilnego. kodeksu
rodzinnego i opieku6czego, prawa pr].rrvatnego migdzynarodowego oiaz ustawy
o ewidencji IudnoSci,

2) prryjmowanie oSwiadczei o:
a) wst4pieniu w zwipek malZeriski.
b) braku okolicznoSci wylqczaj4cych zawarcie malzerisrwa,
c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wyst4pienia do sqdu w sprawach moznosci

lub niemozno5ci zawarcia mai2ef stwa,
d) wyborze nazwiska jakie bqde nosii malzonkowie i dzieci zrodzone

z malzefistw4
e) wst4pieniu w zwi4zek malzerlski w wypadku gro2ecego n iebezpieczefistwa,
f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzef stwa,
g) uznanie ojcostwa dziecka,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

3

4
l sporz4dzanie akt6w mal2eristwa na podstawie

duchownego,
za5wiadczenia przekazanego przez

6) wydawanie zaiwiadczeh o zdolnoici prawnej do zawarcia zwiqzku mal2eriskiego za
granic4,

7) przyjmowanie oswiadczef w sprawach uznania dziecka jak r6wnie2 nadaniu dziecku
pochodz4cemu spoza malzef stwa nazwiska m92a matki,

8) nale2ye prowadzenie ksi4g, rejestr6w i akt6w zbiorczych, wlaSciwe ich
przechowywanie, zabezpieczenie przed uszkodzeniem, niszczeniem, kradzie2| oraz
dostgpem os6b trzecich,

9) dokonyranie przypisk6w i wzmianek dodatkorvych w aktach stanu cr.wilnego
naplywaj4cych z innych USC, jak r6wnie2 z s4du.

l0)prowadzenie archiwum USC i przekazywanie ponad 10O-letnich ksi4g stanu
cywilnego do archiwum pa6stwowego,

ll)wystgpowanie z wnioskami do Prezydenta Rzeczypospolitej polskiej o nadanie medali
,.za dlugoletnie pozycie matzefskie" oraz przygotowanie uroczvstoSci zwi4zanvch
z ich wrgczeniem,

l2) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
l3) wsp6lpraca z sqdami opiekuriczymi - wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
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l4) wydawanie decyzji, zezwolef oraz czynnoSci materialno-techn icznvch:
a) zawarcia zwi1zku malZe6skiego przed uplywem terminu,
b) wpisania zagranicznych akt6w stanu cl"wiinego do polskich ksiqg,
c) uzupelniania tre6ci aktu sporz4dzonego za grinic4, 

'

d) odtwarzania treici aktu stanu c),wilnego,
e) sprosrowan ia b{gdu pisarskiego.
f) zmiany imienia i nazwiska.

l5) wykonywanie zadafi wynikaj4cych z konkordatu,
l6) prowadzenie rejestru korespondencji wplywaj4cej do USC.

2. z zakresn ewidencji ludnosci, dowod6w osobistych i powszechnego obowiqzku obrony
i zgromadzeh:
I ) prowadzenie rejestru mieszkaf c6w i rejestru zarnieszkania cudzoziemc6w,

?) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zamerdowania rub wymerdowania,3) wsp6lpraca w nadawaniu, zmianie i Iikwidic.ii nr pESEL,
4) wydawanie za(wiadczeri i poriuiadczei zameldowania,
5) udostgpnianie danych osobowych organom paistwowym, s4dowym, instytucj4 i osobom

fizycznym,
6) przygotowanie dyrektorom szk6l wykaz6w dzieci podregajqcych obowiEzkowi

szkolnemu,
7) sporzqdzanie spis6w i zestawieh ludnosci do cel6w wybor6w. potrzeb organ6w zdrowia.

- komend wojskowych, szk6l. i innych organ6w,
8) wsp6lpraca biel4ca ze Swigtokrzyskim Urzgdem Wojew6dzkim, WKU. policj4,

Krajowym Biurem Wyborczym,
9) wydawanie dokument6w stwierdzaj4cych toZsamojd.
l0) prowadzenie rejestru wydanych. utraconych i uniewaznionych dowod6w osobistych,
I l) prowadzenie archiwum kopert osobowych,
12) sporz4dzanie wykaz6w os6b podregai4cych rejestracji i stawieniu siq do kwarifikacji

wojskowej,
l3) prowadzenie ewidencji os6b, kt6re nie zglosily si9 do kwalifikac.ji,
l4) przyjmowanie zgloszefi o mai4cym sig odbyi zgromadzeniu i ialatwianie innych spraw

dotycz4cych zgr omadzei,
15) wsp6lpraca z wymiarem sprawiedliwosci i organami scigania w zakresie utrzymanie

bezpieczefistwa publicznego i porzEdku publicznego.

s28
Do zadari Informatyka, w szczeg6lnoSci nale2y:
l) prowadzenie Biuletynu Informacji pubricznej oraz strony internetowe.i gminy przy

wsp6lpracy z kierownikami i pracownikami urzgdu,
2) prowadzenie ewidencji stosowanych sysrem6w i zakupionych program6w i licencji

oprogramowania,
3) wdrazanie i eksploatacja system6w i program6w,
4) prowadzenie elektronicznej platformy uslug administracji publ icznej,
5) wsp6lpraca z kierownikami i pracownikami w zakresie opracowywania i przekazywania

akt6w prawnych w systemie XML, przesylania informacji i sprawozdari,
6) koordynowanie w gminie dzialah w realizacji zarJania e-Swigtokrzyskie.
7) gospodarowanie sprzgtem i sieci4 komputerow4 oraz koordynowanie zaspakajania potrzeb

urzgdu w tym zakresie,
8) prowadzenie ksiggi inwentarzowej w zakresie dzialania stanowiska.
9) wykonywanie zadari Pelnomocnika Bezpiecze6stwa Informatycznego.

$2e
Do zada6 stanowiska do spraw promocji gminy w szczeg6lno5ci nale2y:
l) udziatw opracowaniu i aktualizacj i strategii rozwoju gminy,
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3)
4)

2)

s)

prowadzenie monitoringu zewngtrznych funduszy pomocowych w zakresie ich
pozyskania na rzecz gminy,
wsp6lpraca migdzygminna, regionalna i m igdzynarodorva,
wsp6lpraca z organizacjami poza..qdowy,rni, w tym oglaszanie konkurs6w na wyb6r ofert
w celurealizacji zadari wynikajqcych z ustawy o pozltku publicznym.
prowadzenie ewidencji twdrcow rudowych, stowarzyszei i innych organizac.ji oraz

wsp6ldzialanie z tymi podmiotami.
6) 

.wsp6lpraca z r6lnymi podmiotami na rzecz promocji walor6w rurystycznych gminy
iagroturystyki,

7) .prowadzenie corocznego kalendarza istotnych wydarzeri historycznych, kulturalnych
i rekreacyjnych w gminie,

8) wsp6ldzialanie z Gminnym odrodkiem Kultury w zakresie organizacji imprez. koncen6w,
uroczystosci lokalnych itp. uzyskanie zezwolenia na organizowanie imprez'masowych,

9) wsp6lpraca z mediami,
l0) wydawanie folder6w, publikacji, informatora samorz4dowego i innych material6w

promuj4cych gming.
I l) opracowanie material6w na strong internetow4 gminy,
l2).prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, tekstowej z wydarzetl, akcji

i imprez promuj4cych gming,
l3)prowadzenie spraw zwi4zanych z ubezpieczeniem majqtku grniny, organizowanych

rmprez.

Do zakresu dzialania stanowiska oo 
S'r3ru* 

porvszechnego obowiqzku obrony
i ochrony przeciwpoZarowej w szczeg6lnosci nale2y:
l) organizowanie i koordynowanie zadari obronnych wykonywanych przez urz4d gminy

i podlegle jednostki wynikaj4ce z ustawy o powszechnym obowi4zku otrony
Rzeczypospolitej Polskiej, przepis6w wykon awczych, a tak2e innych ustaw szczeg6lnych.

2)opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-wykonawczej
dotycz4cej osiqgania wyZszych stan6w gotowosci obronnej. zarzqdzania kryzysowego
i obrony cywilnej,

3) opracowanie plan6w obrony cylvilnej,
4) prowadzenie spraw dotycz4cych iwiadczeri na rzecz obrony i spraw zwipanych

z uzupelnieniem sil zbrojnych, w tym akcji kurierskiei,
5) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zapewnia.jqcej funkcjonowanie

urzgdu na stanowisku kierowan ia,
6) org,anizowanie stalego dyzuru W6jta i utrzymanie * aktualnoSci dokumentacji z rym

zwiqzanej,
7) organizowanie szkolenia obronnego oraz dokumentacj i z lym zwi4zanej. organizorvanie

akcj i kurierskiei,
8) realizacja zadah ci4Zqcych na gminie w zakresie obrony cywilnej; opracowvwanie

i aktualizowanie planu obrony cyrvilnej i ochrony ludno6ci.
9) opracowywanie i realizowanie dwiczeti formacji obrony cywilnej,
l0) realizowanie zadari ciqz4cych na gminie w zakresie ochrony p.po2,
ll) zapewnienie gotowo5ci bojowej iwyposa2enia w.iednostkach OSp,
l2) koordynacja zadah w ramach krajowego systemu ratown iczo-gaSniczego,
13) wykonywanie i koordynowanie zadai w zakresie akcji ratunkowych w przypadku

wyst4pienia klgsk zyrviolowych i zagroaeh Srodowiska,
l4) wsp6lpraca z wla6ciwymi organami rv sprawie likwidacji niewypal6w (niewybuch6w).

s3l
Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczeg6lno5ci:

l) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projekt6w uchwal rady gminy
i zarzqdzen wojta,
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2) opiniowanie zawieranych um6w i porozumieri i ug6d,
3) opiniowanie wydawanl ch decyzji.
4) sporz4dzanie opinii prarvnej tv zakresie spraw u,ynikajqcych z biez4cej pracv urzgdu.5) udzielanie wyjasnieri i instruktazu pracowniiom uiiga, * zakresie stosowania

przepis6w prawa,
6) informowanie w6jta lub Sekretarza Gminy o stwierdzonych uchybieniach w zakresie

przestrzegania prawa i skutkach uchybieri,
7) opiniowanie i uzgadnianie specyfikacji isrotnych warunk6w w udzieranvch

zam6wieniach publ icznych,
8) nadz6r prawny nad egzekuc.jq nale2noSci gminy,
9) udzial w sesjach rady gminy.
l0) reprezentowanie organ6w gminy w postgpowaniu sqdowym.
I l)udzielanie informacji o zmianach w stanie prawnym . rik 

"ru 
dzialarno(ci urzgdu,

l2) zawiadamian ie organu powolanego do Scigania przestgpstw o podejrzeniu popltnienia
przestgpstwa.

Do zadai Pelnomocnika do spraw Ochrony *?"ir'r*:, Niejawnych nale2y:
l) realizacja i koordynacja zada6 ciq2qcych na gminie, ,ocy u.ta*y o ochronie inflormacji

- niejawnych, w tyrn wykonpv anie zada6 pelnomocnika o.lirony.
2) nadz6r nad obiegiem dokument6w niejawnych w urzgdzie.
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
4) zapewnienie przy wsp6lpracy z informatykiem odnowy system6w tereinformatycznych

przetwazaj qcyc h i nformac.ie n i ej awne,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania pzepisdw o ochronie tych

informacji,
6) okresowa kontrola ewidencji. material6w i obiegu dokument6w.
7) opracowyruanie i aktualizacja planu ochrony jednostki organizacyjnej, nadzorowanie jego

realizac.l i ,

8) szkolenie pracownik5w w zakresie ochrony informacji niejawnych.
9) prowadzenie kancelarii dokument6w zastrzezonvch:
a) rejestrowanie dokument6rv nie.iawnych.
b) udostgpnianie i wydawanie dokument6w oznaczonych klauzulq ,.zastrze2one" osobom

posiadaj4cym po5wiadczenie bezpieczeristwa.
l0) zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzgdu,
ll) zarzqdzanie ryzykiem bezpieczefstwa informacji niejawnych. w tym szacowanie

ryzvk\
12

t3
prowadzen ie zwyklych postgpowari sprawdzaj4cych.
p-rowadzenie aktualnego wykazu os6b posiadaj4cych upowa2nienia do dostgpu do

nformacji niejawnych oraz os6b, kt6rym odm6wiono lub cofnigto uprawnienia,
zapewnienie ochrony informacj i niejawnych,
zapewn ienie ochrony system6w teleinformatycznych,
szacowan ie i zarz4dzani e ryzyk iem bezpi eczeri stwa i n form acj i n iej awnych.
kontrola ochrony informacji niejawnych,
opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

t4
l5

)
)
i

)
)
)6

7)
8)
e)

20)
2l)

ni

przeprowadzenie szkoleri w zakresie informacji niejawnych,
prowadzenie zwykiych postgpowari sprawdzaj4cych,
prowadzenie wykazu os6b posiadajqcych uprawnienia do
ejawnych.

dostgpu informacji

Do zadai Petnomocnika do spralv
i Przeciwdzialania Narkomanii nale2v:

s33
Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowvch
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Do
r)
2)
3)
4)
5)

l) wspolpraca z Gminny odrodkiem pomocy Sporecznej u, Brizynie rv zakresie udzierania
rodzinom, w kt6rych wystgpujq problemy uzaleznieri pomocy iochrony przed przemocq
w rodzinie.

2) wspomaganie dzialarnosci instltucji. stowazyszeri i os6b fizycznych sluzqcym

- rozwi4zTtvania problem6w uzale2niefi i przemocy w rodzinie,
3) prowadzenie profilaktycznej dzialalnoici informacyjnej i edukacyjnej, w szczeg6rnosci

wSr6d dzieci i mlodziezy,
4) wspolpraca z Gminnq Komisi4 RozwiEzl,rvania problem6w Arkohorowych w opracowaniu

projektu gminnego programu profiraktyki i rozwi4zl,wania probrem6w arkohorowllh.
programu zwalczania narkomanii i programu ochronl. przed przemocq w rodzinie,

5) oglaszanie konkurs6w na rearizacig zadah w t.ybi. u.tur"y o iziararnosci po2ltku
publ icznego i wolontariacie,

6) przygotowanie projekt6w uchwal i sprawozdari z realizacji uchwala w powlzszym
zakresie,

7) udzial w przygotowaniu i koordynacj a dziara| w zakresie programu profiraktyki
i Rozwiglrvania Problem6w Arkohorowych; programu Narkomanii i przeciwdziarin:ia
Przemocy w Rodzinie,

8) wspolpraca z Gminn4 Komisjq Rozwi4zlwania problem6w Alkoholowvch. Gminnvm

- Oirodkiem Pomocy Spolecznej. szkolami i policjq.
9) wsp6ldzialanie w organizacji szkoleri, opracoivania diagnozy problenr6rv arkoholizm,,

narkomanii iprzemocy w rodzinie,
l0) przygotowanie projekt6w uchwal rady gminy w powy2szym zakresie.

6)
7)

$34
zadari Adm in istratora Systemu Informatycznego nale2y:
zarzqdzanie bezpieczeristwem informacj i,
wdro2enie systemu bezpieczefisnva informacj i
zapewnienie przeprowadzania audyu systemu bezpieczefistwa informacji.
wsp6ludzial w twozeniu polityki bezpieczerisnva informacji,
realizacja innych zadari wynikai4cych z ustawv o informatyzacji dzia.lalnosci podmiot6rv
realizuj4cych zadania publiczne oraz przepis6w wykonarvciych do ustawy.
ustalanie identyfikator6w uz).tkownik6w i ich hasel oraz ich aktualizacja,
podgcie dzialari w przypadku uzyskania informacji o naruszeniu zabizpieczeri systemu
informatycznego maj4cych na celu wykrycie przyczyny Iub sprawcy zaistnialej iyuacj i
ijej usunigcie,

8) zglaszanie wniosk6w administratorowi ochrony danych osobowych mai4cych na ceru
zastosowanie rozwiqzah technicznych, gwarantuiqcych bezpieczerisru,o iyrt.ru prry
uwzglgdnieniu mozliwoSci finansowych gminy,

9) wsp6lpraca z Adm in istratorem Bezpiecze6stwa lnformaci i.
I 0) nadawanie identyfi kator6w i hasel uzy,rkownikonr danycti osobowvch.
I l) zabezpieczenie i konlrolowanie system6\a serwisowych sprzgtu komputerowego

oraz system6w informatycznych,
l2) instalowanie z abezpieczefi w systemach informatycznych,
l3) przydzielanie uprawnieri do poszczeg6lnych system6w,
l4) nadzorowanie wlasciwej lokalizacji sprzgtu komputerowego un iemozliwiai4cego

wgl4d w dane osobowe.

s3s
I .Do zadari Inspektora ochrony danych osobowych nale2y:
l) inlormowanie administratora oraz pracownik6w, kt6rzy przetwarzajq dane osobowe

o obowiqzkach spoczywajqcych na nich na mocy rozporz4dzenia (RObO) oraz innych
przepis6w unii lub pafstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,
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2) monitorowanie przestrzegania przepis6w krajowych. rozporz4dzenia innych przepis6wunii lub pa6stw czlonkowskich o ochronie danych oraz porityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3) podejmowanie dzialan zwigkszaj4ce jwiadomoji pracownik6w przetwarzajqcych
poprzez szkolenia personelu uczestniczEcego w operacjach przetwarzania,

4) prowadzenie okresowych 
. 
przegl4d6w stanu zabeipieizenia danych osobowych,

aud),t6w i przedstawianie ich wynik6w admin istratorowi danych osobowych,
5) realizacja zalecefi co do oceny skutk6w dra ochrony danyth oraz monitorowanie .lejwykonania,
6) wsp6lpraca z organem nadzorczym.
7) pelnienie funkcji punktu konraktowego dra organu nadzorczego w kwestiach

zwiqzanych z przetwarzaniem, w tyfi z uprzednimi konsultacjami or-az w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

8) w przypadku incydentu zwi4zanego z naruszeniem ocirrony danych osobowvch
pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, kt6rych dane dotyczq we *rryrrki.h
sprawach zwi4zanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przysluguj4cych im na mocy rozporzqd,zenia (RODO),

9) prowadzenie rejestru czynno6ci na zbiorach.
l0) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych,
I l) prowadzenie spraw zwi4zanych z incydentami w przypadku iCh rvystqpienia.
l2) dokonywanie oceny i szacow ania ryzyka celem zastosowani; siiutecznych metod

organizacyjnych i technicznych dla wiaSciwej ochronv danych tsobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutk6w naruszenia
ochrony danych osobowych,

l3) przygotowl"wanie do podpisania przez administratora upowaznieri do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

$36
Do osobistej aprobaty i podpisu W6jta zastrzega sig w szczeg6lnoSci sprawy:
I ) wydawan ia za rzqdzeh, o gl oszen i obwi eszczeri,
2) projekt6w uchwal kierowanych pod obrady rady,
3) odpowiedzi na interpelacje i zapy,tania radnych.
4)korespondencji do parlamentarzyst6w, wladz pafstwowych, samorz4dowych

iko6cielnych,
5) korespondencji do kierownictw partii politycznych, zwi4zkowych i organizacji

pozarz4dowych,
6) wynikaj4ce ze sranowiska W6jrajako szefa obrony cl.rvilnej,
7) skladania oSwiadczeri woli w zakresie zarz4du mieniem gminy,
8) um6w i dokument6w przetargowych,
9) udzielania pelnomocnictw i upowaznie6,
l0) pisma w sprawie odpowiedzi na skargi i wnioski,
I l) skladania oswiadczerl woli w charakterze pracodawcy w sprawach wynagradzania,

nagradzwia i karania pracownik6w urzgdu i kierownictw jednostek podporz4dkowanych.
l2) innych zasfizezonych na mocy przepisdw odrgbnych.
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l. w przypadku nieobecnoici w6j,l 
37 

* ramach udzieronych upowa,nierli pelnomocni*w, korespondencjg o kt6rej mowa w g 36 podpisuj" lurtgp"u 'W6.lta 
lub

Sekretarz.
2. Korespondencig dotyczqce pozostalego zakresu dzialania podpisujq Kierownicy Referat6w

oraz samodzielne stanowiska pracy.
3. Dokumenty na mocy, kt6rych powstajq zobowiqzania pienigZne podpisuje r6wnie2

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

l. Pisma idecyzje przedstawiane ao poapi.l3riro.;ta powinny by6 uprzednio parafowane na

, kopii przez pracownika, kt6ry przygotorvar dokument Iub przez kierownika ieferatu.
2. zastgpca w6jta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referat6w i pracorvnicy upowa2nieni

przez W6jta do wydawania decyzji adm in istracy.inych w indywidualnych sprawach,
podpisuj4 decyzje i pisma stosuj4c do podpisu pieczgt .,2 up. W6jta,..

3. Pisma, na mocy kt6rych mog4 powstai zobowi4zania pienigzne wymagai4 uzgodnienia ze
Skarbnikiem.

)

4. Zasady podpisywania dokument6w finansowo - ksiggowych
zarzqdzeniem.

okreilone sq odrgbnym

Rozdzial VI
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej i kontroli zarzqdczej

Kontrola zarz4dcza jest zespolern a$r3iu9fu,i poa"jro wanych przez kierownictwo
ipracownik6w dla zapewnienia realizacji zadarl urzgdu w sposob zgodn,v-, z prawem,
efektyrvny, oszczgdny, terminowy, przy zachowaniu zasad etycznego postgpowania.
dobrej komunikacji i uwzglgdnienie ryzyka ich niewykonania.
Spos6b realizacji kontroli zarzqdczej okreSlonyjest odrgbnymi zarzqdzeniami.

l. Do przeprowadzenia kontroli uro*-r,.nf.ll
l) komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez radg na podstawie planu

pracy,
2) W6jt, Zastgpca W6jta i Sekretarz w sprawach lunkcjonowania urzgdu, a Skarbnik

w zakresie gospodarki finansowej.
3) W6jt w sprawach zwi4zanych z dzialalnoici4 gminnych jednostek organizacyjnych

osobiScie lub poprzez pracownik6w urzgdu.
4) kierownicy referat6w w stosunku do podlegtych pracownik6w i z polecenia W6jta

w stosunku do wlaSciwych jednostek organizacylnych,
5) na polecenie W6jta merltoryczni pracownicy w zakresie kontroli zewngtrznej,
6) podmioty, osoby zewngtrzne na podstawie um6w zlecenia.

2. Kontrola obejmuje czynno6ci polegaj4ce na:
l) ustaleniu stanu faktycznego pod wzglgdem legalnosci. gospodarnosci, rzetelnosci,

celowoici, terminowo6ci i skutecznoici.
2) badaniu zgodnoSci rozstrzygnigi z aktami normatywnymi.
3) ustafeniu przyczyn i skutk6w stwierdzonych n ieprawidlowo(ci, jak

odpowiedzialnych,
4) rvskazaniu sposobu i 6rodk6w umo2liwiajqcych usuniecie

nieprawidlowoSci i uchybieri w zaleceniach pokontrolnych,
5) wskazanie przyklad6w sumiennej i dobrej pracy.

r6wnie2 os6b

stwierdzonych
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Kontrota mo2e byi prowadzona w nr*9pu.;a.|1forou,
l) kontrola formalna d. badanie pru*idio*o5.i doku

i sprawozdari w zakresie zgodnoSci z obou,i4zujqcym
sporzEdzania, akceptowania, kontroli i konfrontac.ji
sprawozdawczoSci.

ment6w. urz4clzert ewidencljnirch
i przepisami okreSlajqcvmi spos6b
dokumentow. jak i opraco* an ia

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dzialai arltmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

3) konhola merltoryczna tj. badanie rzeternosci. gospodarnosci oraz zasadnosci operacji
gospodarczych z treSci4 badanych dokument6w i obowi4zujqcymi przepisami.

l. Kontrole mog4 byi przeprowadzane * 
"r:r1', 

o harmonogramy kontrori bqd2 na zrecenie
w spos6b wyryrvkowy.

2. Konholujqcy przed rozpoczgciem kontrori uprzedza kontrorowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrolowani przedstawiajq zqdane dokumenty i udzielaj4 wyjaSniefi .

4. Kontrolg przeprowadza sig w dniach i godzinaci pracy obowiguj4cych
w urzgdzie lub w jednostce organizacyjnej.

s43l. Z kontroli kontrolui4cy jest zobowi4zany sporzqdzi(. protok6l wskazui4c w nim
prawidlowoSci, jak i nieprawidlowoSci.

2. Protok6l sporzqdza sig w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymu.ie osoba
kontrolowana, drugi przelo2ony a trzeci pozostaje w aktaih kontroluiqcego. protok6.l
podpisuj4: kontrolujqcy i kontrolowany.

3. KontroluiEcy zobowiqzany jest powiadomii o wynikach kontroli ten organ lub osobg.
kt6rej kontroluj4cy i kontrolowany podlega.

4. Pracownik kontrolowany jest zobowi4zany do zloienia w ci4gu siedmiu dni pisemnych
wyja3nieri w stosunku do zawartych w protok6le ustaleri.

5. Dokumentacja kontrolijest ewidencjonowana w Referacie organizacyj no-spolecznym.
Rozdzial VII

Zasady i tryb sporz4dzania projekt6w akt6w prawnych

$44
Projektami akt6w prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminy s4:
l) projekty uchwal Rady.
2) projekty zarzEdzeL, decyzji i postanowieri Wirjta.
3) projekty umdw zawieranych przez gming.

$4s
Projekty uchwal Rady przygotowujE kierorvnicy referat6w, pracownicv
ze stanowisk merltorycznych oraz kierownicy gm innych jednostek organizacyjnych.
Projekty przekaz).wane sq radcy prawnemu w terminie umo2liwiaj4cym wydanie opinii
prawnej, nie kr6tszym niz 3 dni a nastgpnie pzedkladane sq Sekretarzowi.
Przygotowane projekty Sekretarz rekomenduje do akceptacji W6jta,
a nastgpnie przekazuje PrzewodniczEcemu Rady celem umieszczenia ich w porzqdku
obrad sesj i Rady.

s46
Za 

-projekty 
zarzqdzen, decyzji i postanowierl w6jta odpowiada merytorycznie Kierownik

Referatu, samodzielne stanowisko lub kierownik jednostki organizacyjnej gminy.

2

3
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Redagowanie projekt6w uchwat i zarzqdzen$flno ooo*uu sig przy zastosowaniu przepis6w
Rozporz4dzenia Rady Ministr6w z -dnia 20 czerwca )oozr.
w sprawie .,Zasad techniki prawodawczej,' (Dz.U. z2016r. poz. 2g3 ).

$48
llojekW._u101 przygotowuj4 sranowiska mer)4oryczne i po zatwierdzeniu
Kierownika Referatu przekazy,rvane s4 do zaopiniowania radcy prawnemu.
Kontrolg merlorycznq projekt6w um6w wykonuje Sekretarz I Skarbnik.2

Referat 
.Organizacyjno-spoleczny pro*uarl4lbio, prr.pi.o* gminnych dostgpnych do

powszechnego wglEdu, jak r6wniez udostgpnia akty normaty.r,vn" Irb inn" ukty pr^"n. nu
zasadach okreSlonych odrgbnym zarz4dzeniem

Rozdzial V[I
Organizacja prryjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obyrvateli

$s0l. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zalatwiania
tych spraw reguluj4 przepisy Kodeksu postgpowania Adm inistracyjnego oraz przepisy-,
szczeg6lne.

2. Pracownicy Urzgdu s4 zobowiqzani do sprawnego i rzeternego rozpatryrvania

- indyrruidualnych spraw obywateli, kieruj4c sig wyt4cznie przepisami prawa.
3. odpowiedzialnosi za terminowe i prawidlowe zalatwianiJ spraw obywateli ponoszq

Kierownicy Referat6w oraz pracownicy zgodnie z zakresem czynnoSci.
4. Koordynacja i kontrola dzialania kom6rek organizacyjnych Urzgdu

w zakresie zalatwiania indylvidualnych sprarv obywateli. w tym zwlaszcza skarg
i wniosk6w nale2y do Sekretarza.

5. Pracownicy obsluguj4cy interesant6w zobowiqzani sq do:
l) udzielania informacji, wyja6niania treSci obowi4zuj4cych przepis6w prawnych

i udostgpniania akt sprawy stronom postEpowania.
2) rozpatrzenia sprawy interesanta na jednym stanowisku pracy, zalatwiai4c wszystkie

formalnosci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego iterminowego zalatwienia
wniesione.j sprawy.

3) zalatwianie spraw obyrvateli bez zbgdnej zwloki w miarg mo2liwodci na miejscu lub
okreSlenia terminu zalatwienia sprawy, a w sprawach wymagajqcych postgpowania
wyjaSniaj4cego nie p6iniej ni2 w ci4gu jednego miesi4ca.

4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w kazdym etapie
postgpowania.

5) powiadamianie zainteresowanych o przedlu2eniu terminu zalatwiania sprawy. jezeli
zajdzie taka kon i ecznoSi.

6) informowanie stron o przystugui4cych im irodkach odwolawczych lub irodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigi.

$sl
Sprawy. wniesione do Urzgdu przez obywateli sq kwalifikowane. ewidencjonowane
i archiwizowane zgodnie zjednolitym neczowym wykazem akt wedfug nastgpui4cych zasad:

I) korespondencja wptyrvai4ca do urzgdu i rvychodzqca z urzgdl .iest niezrvlocznie
rejestrowana' w spos6b okreslony instrukciE kancelary.inq oraz zarzqdzeniem w6jta
w sprawie wykonlwania czynno6ci kancelaryjnych.

2) z korespondencjq wplywaj4cq do Urzgdu niezwlocznie zapoznale sig W6jt lub
Sekretarz i kieruje j4 na stanowiska merltoryczne.

przez
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3) pracownik wykonuj4cy czynnnjci kancelarljne jest odpowiedzialny za uzupelnienie
rejestru symbolami adresata i niezwroczne Iierowanie zidekretowang korespondencji
do wlaSciwego adresata.

l. W6jt przyjmuje inreresant6w * ,oru*u$"i'ruurg i wniosk6w w wyznaczonym dniu
tygodnia w okre5lonych godzinach.

2. Zactgpca W6jta, Sekretaz, Skarbnik i Kierownicy Referat6w oraz pracownicy przyjmujq
interesant6w w ka2dym dniu tygodnia w godzinacir pracy Urzgdu.

Rozdzial IX
Postanowienia kofcowe

w przypadku szczeg6lnych zagrozei*^r ir"!.if1"a",i obronnych, zarz4dzaniakryzysowego i
obrony cywilnej dla wszystkich pracownik6w uzgdu okresla iegulamin organiru.ylny urriau
na okres zewngtrznego zagrolenia bezpieczeristwa parisfwa i czis wojny.

Zmiany regulaminu nastgpujq w trybie jego ,r!r,tl^r,".

T

hnia

2t


