
wAowĄawbkfb kr T4LM9 

tÓgTA djfkY jloAtfCA  

z dnia OM lipca OMM9 rK  

 

 

w sprawie nadania oegulaminu lrganizacójnego  
rrzędu dminó w jorawicó 

 

 

 ka podstawie artK PP ustK O ustawó z dnia U marca NVVM rK o samorządzie 
gminnóm Etekst jednolitó azK rK z OMMN rK kr N4OI pozK NRVN ze zmKF tójt 
dminó jorawica zarządzaI co następuje  
 

 
 

§ NK 
kadaje się oegulamin lrganizacójnó rrzędu dminó w jorawicó  
w brzmieniu stanowiącóm załącznik do niniejszego warządzeniaK 
 

§ OK 
tókonanie zarządzenia powierza się pekretarzowi dminóK 
 

§ PK 
warządzenie wchodzi w żócie z dniem N sierpnia OMMV rK  
 

§ 4K  
w datą wejścia w żócie niniejszego zarządzenia traci moc warządzenie  
kr NMTLMU tójta dminó jorawica z dnia PN grudnia OMMU rK w sprawie 
nadania oegulaminu lrganizacójnego rrzędu dminó w jorawicóK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

RREEGGUULLAAMMIINN  OORRGGAANNIIZZAACCYYJJNNYY  
  

UURRZZĘĘDDUU  GGMMIINNYY  WW  MMOORRAAWWIICCYY  
  
  
  

oozdział I 

PlSTAkltIbkIA ldÓikb 
 

§ NK 
rrząd dminóI zwanó dalej rrzędemI jest jednostką organizacójną przó pomocó 
której tójtI jako organ wókonawczó gminóI wókonuje swoją pracęK 
 
§ OK 
oegulamin lrganizacójnó rrzędu dminó w jorawicóI zwanó dalej oegulaminemI 
określaW 

NF zakres działania i zadania rrzędu dminó w jorawicóI zwanego dalej 
rrzędemI 

OF organizację funkcjonowania rrzęduI 
PF zasadó funkcjonowania rrzęduI 
4F zakres działania kierownictwa rrzęduI poszczególnóch referatów  

i samodzielnóch stanowisk pracóK 
 
§ PK 
flekroć w oegulaminie jest mowa oW 
J radzie – należó przez to rozumieć oadę dminó w jorawicóI 
J wójcie – należó przez to rozumieć tójta dminó w jorawicóI 
J zastępcó wójta – należó przez to rozumieć wastępcę tójta dminó w jorawicóI 
J skarbniku – należó przez to rozumieć pkarbnika dminó jorawicóI 
J sekretarzu – należó przez to rozumieć pekretarza dminó jorawicaK 
 
§ 4K 

NK rrząd jest jednostką budżetową gminóK 
OK rrząd jest pracodawcą dla zatrudnionóch w nim pracownikówK 
PK piedzibą rrzędu jest budónek położonó przó ulicó hieleckiej PU w jorawicóK 

 
§ RK 

NK rrząd jest czónnó od poniedziałku do piątku w godzinach TKPM – NRKPMK 
OK rrząd ptanu Cówilnego udziela ślubów także w sobotóI święta i dni 

dodatkowo wolne od pracó w godzinach VKMM – NRKMMK 
 
 
 



 
§ SK 

NK mracownicó mają obowiązek załatwiać interesantów bez niepotrzebnej zwłokiI 
uprzejmie i szóbkoI udzielać im wóczerpującóch informacji i wójaśnień  
i załatwiać spawó w sposób wnikliwó i bezstronnóK 

OK t rrzędzie przó załatwianiu spraw stosuje się postanowienia kodeksu 
postępowania administracójnegoI chóba że przepisó szczególne stanowią 
inaczejK 

PK Celem właściwego przekazu informacji oraz informowania obówateli  
o zasadach pracó rrzędu w jego siedzibie znajdują sięW 

aF tablice informacójne o godzinach pracó rrzędu i dniach przójęć 
interesantów przez tójta w sprawie skarg i wnioskówI 

bF tablice informacójne o rozmieszczeniu stanowisk pracó w rrzędzie 
oraz tabliczki przó drzwiach lokali biurowóch wószczególniające imię  
i nazwisko pracownika i stanowisko służboweI 

cF tablice ogłoszeń urzędowóchK 
 
§ TK 
wasadó i trób wókonówania czónności kancelarójnóch określa instrukcja 
kancelarójna dla urzędów gminK 
 
 

oozdział II 

wAKobS awIAŁAkIA I wAaAkIA rowĘar 
 
§ UK  

NK rrząd realizujeW 
NF zadania własne wónikające z ustawI 
OF zadania z zakresu administracji rządowejI któróch wókonanie zlecono 

gminie na mocó obowiązującóch ustawI 
PF zadania z zakresu administracji rządowej powierzone gminie na mocó 

zawartóch porozumieńI 
4F inne na mocó zawartóch umówK 

OK wadania określone w ustK N wókonują referató lub samodzielne stanowiska 
pracó stosownie do ich merótorócznóch zakresów działaniaK 

 
§ VK 

NK ao zadań rrzędu należó zapewnienie pomocó organom gminó  
w wókonówaniu ich zadań i kompetencjiK 

OK t szczególności do zadań rrzędu należóW 
aF przógotowówanie materiałów i innóch aktów z zakresu administracji 

publicznej oraz podejmowanie innóch czónności prawnóch przez 
organó gminóI 

bF wókonówanie – na podstawie udzielonóch upoważnień – czónności 
faktócznóch wchodzącóch w zakres zadań gminóI 



cF zapewnienie organom gminó możliwości przójmowaniaI 
rozpatrówania oraz załatwiania skarg i wnioskówI 

dF przógotowówanie uchwalenia i wókonówania budżetu gminó oraz 
innóch aktów organów gminóI 

eF zapewnienie warunków organizacójnóch do odbówania się sesji oadóI 
posiedzeń jej komisji oraz innóch organów funkcjonującóch  
w strukturze gminóI 

fF prowadzenie zbioru przepisów gminnóch dostępnego do 
powszechnego wglądu w siedzibie rrzęduI 

gF wókonówanie prac kancelarójnóch zgodnie z obowiązującómi w tóm 
zakresie przepisami prawaI a w szczególnościW 

o przójmowanieI rozdział i wósółanie korespondencjiI 
o prowadzenie wewnętrznego obiegu aktI 
o przechowówanie aktI archiwizacja i przekazówanie akt do 

archiwówI 
hF realizacja obowiązków i uprawnień służącóch rrzędowi jako 

pracodawcó zgodnie z obowiązującómi w tóm zakresie przepisami 
prawa pracóK 

 
 

oozdział III 

lodAkIwACgA rowĘar 
 

§ NMK  
ptrukturę organizacójną rrzędu stanowiąW 

NK hierownictwo rrzęduK 
OK oeferat lrganizacójnó i ppraw lbówatelskich EznakW lplFK 
PK oeferat cinansowó EznakW cnFK 
4K oeferat fnfrastrukturó Technicznej i Budownictwa EznakW fTBFK 
RK oeferat hulturóI pportu i mromocji dminó EznakW hpmFK 
SK oeferat oolnictwaI dospodarki druntami i deodezji EznakW odFK 
TK pamodzielne stanowiska pracóW 

aF wieloosobowe stanowisko dsK oświató EznakW lpFI 
bF audótor wewnętrznó EznakW AtFI 
cF radca prawnóK 

UK mion ochronóK 
VK rrząd ptanu CówilnegoK 

 
pchemat organizacójnó rrzędu stanowi załącznik nr N do niniejszego regulaminuK 
 
§ NNK 
hierownictwo rrzędu stanowiąW 

NK tójt dminóI któró kieruje pracą rrzęduK 
OK wastępca tójta dminó – wókonuje wóznaczone przez tójta zadaniaI 

zapewnia w powierzonóm mu zakresie kompleksowe rozwiązówanie 



problemów wónikającóch z zadań gminó i kontroluje działalność referatów 
oraz gminnóch jednostek organizacójnóchK 

PK pekretarz dminó – zapewnia sprawne funkcjonowanie rrzędu oraz 
prowadzi inne sprawó gminó w zakresie ustalonóm przez tójtaK  

4K pkarbnik dminó – organizuje i nadzoruje opracowanie projektu budżetu   
i zapewnia prawidłową jego realizację; czuwa nad przestrzeganiem 
dóscóplinó budżetowejK 

 
modział nadzoru nad referatami rrzędu tójt określa w drodze zarządzeniaK 
 
§ NOK 

NK modziału zadań i kompetencji w zakresie nieustalonóm niniejszóm 
oegulaminem dokonuje tójt w formie upoważnień oraz określa w zakresie 
czónnościK 

OK modziału zadań międzó referató dokonuje tójt na wniosek pekretarzaK 
 
§ NPK 

NK mracą referatów kierują kierownicó lub wóznaczonó pracownikK 
OK lsobó wómienione w pktK N organizują pracę referatuK 
PK tewnątrz referatów tworzó się stanowiska pracóK 
4K modziału zadań pomiędzó stanowiskami pracó w ramach referatu dokonuje 

tójt na wniosek osób wómienionóch w pktK NK 
 
§ N4K 
ptruktura stanowisk w referatach rrzędu przedstawia się następującoW 
 

NK oeferat lrganizacójnó i ppraw lbówatelskichW 
 

NF pekretarz dminóI któró pełni funkcję kierownika oeferatuK 
OF ptanowisko dsK kadrI obsługi radó i bhpK 
PF ptanowisko dsK kancelariiI sekretariatuI działalności gospodarczejK 
4F ptanowiska obsługiW sprzątaczki i pracownik gospodarczóK 

 
OK oeferat cinansowóW 

 
NF pkarbnik dminóI pełniącó funkcję kierownika oeferatuK 
OF wastępca pkarbnikaK 
PF wastępca pkarbnika dsK oświatowóchK 
4F ptanowiska pracó do sprawW 

aF wómiaru podatkowegoI 
bF księgowości podatkowejI 
cF księgowości budżetowejI 
dF płac 
eF kasóK 

 
PK oeferat fnfrastrukturó Technicznej i BudownictwaW 

 



NF hierownik oeferatuK 
OF wastępca hierownika oeferatu K 
PF tieloosobowe stanowisko dsK budownictwa i zagospodarowania 

przestrzennegoK 
4F ptanowisko dsK inwestócjiK 
RF ptanowisko dsK drógK 
SF ptanowisko obsługi – kierowcaK 

 
4K oeferat hulturóI pportu i mromocji dminóW 

 
NF wastępca tójta dminóI któró pełni funkcję kierownika oeferatuK 
OF tieloosobowe stanowisko dsK kulturóI sportu i promocji gminóK 
PF fnformatókK 

 
RK oeferat oolnictwaI dospodarki druntami i deodezjiW 

 
NF hierownik oeferatuK 
OF ptanowisko dsK geodezjiI regulacji stanu prawnego nieruchomości  

i komunalizacjiK 
PF ptanowisko dsK ochronó środowiskaK 

 
SK rrząd ptanu CówilnegoW 

 
NF hierownik rpCK 
OF wastępca kierownika rpCK 

 
TK mion ochronóW 

 
NF mełnomocnik ochronó informacji niejawnóch – pekretarz dminóK 
OF hierownik kancelarii tajnej – hierownik rpCK 

 
wgodnie z unijnómi wómaganiamiI realizacja każdego projektu wómaga powołania 
specjalnej strukturóI która będzie odpowiedzialna za przógotowanieI organizację  
i monitorowanie realizacji projektu na płaszczóźnie technicznejI finansowej  
i prawnoJorganizacójnejK t przópadku realizowanóch w ramach cunduszu 
ppójnościI rolę takiej strukturó organizacójnej pełni funkcjonująca w ramach rrzędu 
– gednostka oealizująca mrojekt – gom – schemat organizacójnó gednostki 
oealizującej mrojekt określa załącznik nr O do niniejszego regulaminuK 

 
 

oozdział Is 

wASAaY FrkKCglkltAkIA rowĘar 
 

§ NRK 



NK mracownicó rrzędu w wókonówaniu swoich obowiązków i zadań działają na 
podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego 
przestrzeganiaK 

OK mracownicó rrzędu są odpowiedzialni za gospodarkę finansową w zakresie 
powierzonóch obowiązkówK 

PK mracownicó rrzędu  odpowiadają za powierzone im mienie oraz za 
szczególną dbałość w sprawowaniu nad nim pieczóK 

4K mracownicó rrzędu zobowiązani są do rzetelnego wókorzóstania mienia 
rrzędu tólko do celów służbowóch związanóch z powierzonómi im 
zakresami czónności obowiązkamiK 

 
§ NSK 

NK mracą rrzędu kieruje tójtI przó pomocó wastępcó tójtaI pekretarza  
i pkarbnikaI którzó ponoszą odpowiedzialność przed tójtem za realizację 
swoich zadańK 

OK hierownicó referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniającó 
optómalną realizację zadań referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed 
tójtemK 

PK hierownicó poszczególnóch referatów są bezpośrednimi przełożonómi 
podległóch im pracowników i sprawują nadzór nad nimiK 

4K wasadó podpisówania pism przez tójta i osobó upoważnione określa 
załącznik nr P do niniejszego regulaminuK 

RK oeferató są zobowiązane do współdziałania z pozostałómi komórkami 
organizacójnómi rrzęduI a w szczególności w zakresie wómianó informacji  
i wzajemnóch konsultacjiK 

 
oozdział s 

wAKobS awIAŁAkIA KIboltkICTtA rowĘar 
 

§ NTK 
NK tójt wókonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do 

pracowników rrzędu oraz kierowników jednostek organizacójnóch gminóK 
OK ao zakresu zadań tójta należó w szczególnościW 

aF zapewnienie realizacji zadań rrzędu określonóch oegulaminem 
lrganizacójnómI  

bF dokonówanie podziału zadańI kompetencji i odpowiedzialności 
międzó wastępcę tójtaI pekretarza i pkarbnikaI koordónowanie ich 
działalności i przó ich pomocó nadzorowanie i kierowanie pracą 
kierowników referatówI 

cF realizacja zadań politóki kadrowejI dbanie o należótó dobór 
pracowników i podnoszenie ich kwalifikacjiI 

dF zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonóch zadań  
i przestrzeganie przepisów prawaI 

eF rozstrzóganie sporów kompetencójnóch międzó kierownikami 
referatówI 



fF wódawanie przepisów prawnóch kierownictwa wewnętrznego 
EregulaminóI instrukcjeI zarządzeniaFI 

gF sprawuje nadzór nad wókonówaniem zadań obronnóch przez 
rrząd oraz gminne jednostki organizacójneK 

PK tójt wódaje decózje w indówidualnóch sprawach z zakresu administracji 
publicznejI z wójątkiem zastrzeżonóch ustawamiK 

 
§ NUK 
wastępca tójta  

NK modejmuje czónności hierownika rrzędu pod nieobecność tójta lub 
wónikającej z innóch przóczón niemożności pełnienia obowiązków przez 
tójtaK 

OK tókonuje funkcję hierownika oeferatu hulturóI pportu i mromocji dminó  
i w tóm zakresieW 

aF pełni nadzór nad wópełnianiem obowiązków służbowóch przez 
podległóch pracownikówI 

bF opiniuje obsadę personalną oeferatuI 
cF wóstępuje z wnioskami personalnómi realizowania stosunku pracó 

przez pracowników oeferatuI 
dF nadzoruje realizowanie przez pracowników zatrudnionóch w oeferacie 

hulturóI pportu i mromocji dminó przepisów prawnóchI 
eF opracowuje zakresó czónności dla poszczególnóch stanowisk  

w oeferacieK 
PK wastępca tójta wókonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia tójta 

oraz przejmuje jego obowiązki podczas nieobecności tójtaK 
 
§ NVK 
pekretarz wókonuje 

NK cunkcję kierownika administracójnego rrzędu i jednocześnie kierownika 
oeferatu lrganizacójnego i ppraw lbówatelskich i w tóm zakresieW 

aF opracowuje zakresó czónności dla poszczególnóch stanowiskI 
bF rozstrzóga sporó kompetencójne pomiędzó pracownikamiI 
cF informuje tójta o konieczności dokonówania zmian personalnóchI 
dF nadzoruje czas pracó i dóscóplinę pracowników zatrudnionóch  

w rrzędzieI  
eF wprowadza w obowiązki nowoprzójętóch pracowników 

zatrudnionóch w rrzędzieI 
fF prowadzi rejestr skarg i wnioskówI 
gF organizuje bibliotekę rrzędu i uzupełnia zbioró biblioteczneI 
hF przójmuje oświadczenie ostatniej woli spadkodawcóI 
iF koordónuje i organizuje sprawó związane z wóboramiI spisami  

i referendumI 
jF organizuje i koordónuje zadania obronne realizowane przez rrządK 

OK cunkcję koordónatora w rrzędzie i w tóm zakresieW 
aF zapewnia sprawne funkcjonowanie rrzęduI 
bF współpracuje z oadą dminóI 



cF współpracuje z sołectwamiK 
PK fnne zadania powierzoneW 

aF w zakresie ustalonóm przez tójtaI 
bF wónikające z ustaw i przepisów szczególnóchK 

4K gako hierownik oeferatu lrganizacójnego i ppraw lbówatelskich pełni 
nadzór nad wópełnianiem obowiązków służbowóch przez podległóch 
pracowników oraz opiniuje obsadę personalną oeferatuK 

RK pekretarz dminó pełni funkcję pełnomocnika informacji niejawnóchK 
SK pekretarz dminó wókonuje inne zadania na polecenia lub z upoważnienia 

tójta oraz przejmuje jego obowiązki podczas nieobecności tójta i wastępcó 
tójtaK 

 
§ OMK 
pkarbnik wókonuje zadania z zakresuW 

NK ppraw budżetowóchI w tómW 
aF przógotowuje projekt budżetuI 
bF nadzoruje i realizuje budżet gminó zgodnie z zasadami wóznaczonómi 

przez radę gminóI 
cF analizuje budżet i na bieżąco informuje tójta o jego realizacjiI 
dF kontrasógnuje czónności prawne mogące spowodować powstanie 

zobowiązań pieniężnóch i udziela upoważnienia innóm osobom do 
dokonówania kontrasógnatóI 

eF informuje radę gminó o odmowie złożenia kontrasógnató względnie 
sótuacjiI która taką odmowę mogła spowodowaćI 

fF współdziała w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowejI 
gF sporządza projektó dokumentów stanowiącóch podstawę do 

dokonówania zmian w budżecieI 
hF opracowuje sprawozdania finansowe z realizacji budżetu gminó  

i przedstawia je organom gminó zgodnie z obowiązującómi 
przepisamiK 

OK oachunkowości i podatkówI w tómW 
aF prowadzi rozliczeniaI 
bF dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentówI 
cF realizuje zapisó ustawó o dochodach i finansach gminóI o podatkach  

i opłacie skarbowejI 
dF wókonuje określone przepisami prawa obowiązki w zakresie 

rachunkowościK 
PK gako hierownik oeferatu cinansowegoW 

aF pełni nadzór nad wópełnianiem obowiązków służbowóch przez 
podległóch pracownikówI 

bF opiniuje obsadę personalną oeferatuI 
cF wóstępuje do tójta z wnioskami personalnómi realizowania stosunku 

pracó przez pracowników oeferatuI 
dF nadzoruje realizowanie przez pracowników zatrudnionóch w oeferacie 

cinansowóm przepisów prawnóchI 



eF opracowuje zakresó czónności dla poszczególnóch stanowisk pracó  
w oeferacieK 

4K fnnóchI a w szczególnościW 
aF sprawuje kontrolę finansową wewnętrzną i zewnętrzną nad 

jednostkami podległómiI 
bF w zakresie ustalonóm przez tójtaI 
cF wónikające z ustaw i przepisów szczególnóchK 

RK t razie nieobecności pkarbnika lub w innóm przópadku czasowej 
niemożności wókonówania obowiązkówI jego obowiązki wókonuje wastępca 
pkarbnikaK 

 
 

oozdział sI 

wAKobS awIAŁAkIA PlSwCwbdÓikYCe obFboATÓt I STAkltISK PoACY 
t rowĘawIb 

 
§ ONK 
ao wspólnóch zadań referatów i samodzielnóch stanowisk należóW 

NK fnicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacójnóch zapewniającóch 
właściwą i terminową realizację przópisanóch zadańK 

OK lrganizowanie wókonania zadań określonóch w aktach prawnóch organów 
nadrzędnóchI uchwał radó i zarządzeń wójtaK 

PK mrzógotowówanie projektów uchwał i innóch dokumentów wnoszonóch pod 
obradó radóI komisji oraz projektów zarządzeń wójtaK 

4K mrowadzenie postępowania administracójnego i przógotowówanie projektów 
decózji w sprawach indówidualnóch z zakresu administracji publicznej oraz 
stosowanie przepisów o postępowaniu egzekucójnóm w administracjiI 
zgodnie z udzielonóm upoważnieniemK 

RK oozpatrówanie wniosków i postulatów mieszkańców oraz przógotowówanie 
propozócji ich załatwieniaK 

SK mrowadzenieI w zakresie ustalonóm przez wójtaI kontroli jednostek 
organizacójnóch oraz organizacja kontroli wewnętrznej w rrzędzieK 

TK fnicjowanie oraz współdziałanie z oeferatem lrganizacójnóm i ppraw 
lbówatelskich w zakresie organizowania szkolenia pracowników rrzęduK 

UK tspółdziałanie z administracją rządową oraz jednostkami państwowómiI 
spółdzielczómiI prówatnómiI organizacjamiI stowarzószeniami oraz 
mieszkańcami w realizacji powierzonóch zadańK 

VK rsprawnianie organizacjiI metod i form pracó referatów oraz podejmowanie 
działań na rzecz usprawnienia załatwiania indówidualnóch spraw obówateliK 

NMK rczestniczenie w realizacji zadań wónikającóch z zakresu spraw obronności 
krajuI obronó cówilnejI ochronó przeciwpożarowej i ochronó mienia  
w zakresie ustalonóm odrębnómi przepisamiK 

NNK lrganizowanie i podejmowanie niezbędnóch przedsięwzięć w zakresie 
ochronó tajemnicó państwowej i służbowejK 

NOK oozpatrówanie skarg i wniosków kierowanóch do wójta i referatuI badanie 
ich zasadnościI analizowanie źródeł i przóczón ich powstawanieI 



podejmowanie działań interesantów i udzielanie im wójaśnień oraz 
opracowówanie niezbędnóch informacji o załatwieniu skargi i wnioskuK 

NPK oeagowanie na krótókę i wókorzóstanie jej dla doskonalenia pracó referatuK 
N4K tókonówanie określonóch przez wójta zadań związanóch z wóborami do 

pejmu i penatuI mrezódenta i samorząduI organizacją referendumK 
NRK mrowadzenie postępowania przógotowawczego do powołaniaI podziału  

i likwidacji gminnóch jednostek organizacójnóchK 
NSK tspółdziałanie międzó sobą w zakresie zadań realizowanóch przez rrządK 
NTK ptosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wókazu akt oraz zasad 

wewnętrznego obiegu aktK 
NUK mrzekazówanie oróginałów umów do pkarbnika celem wprowadzenia ich do 

centralnego rejestruK 
NVK mrzestrzeganie postanowień ustawó o ochronie danóch osobowóch  

i informacji niejawnóchK 
OMK wnajomość przepisów prawnóch w zakresie prawa samorządowegoI kodeksu 

postępowania administracójnegoI przepisów gminnóch oraz przepisów 
wónikającóch z powierzonego zakresu czónnościK 

 
§ OOK 

NK hierownicó referatów odpowiedzialni są przed wójtem za sprawne i zgodne  
z prawem funkcjonowanie referatuK 

OK hierownicó referatów pełnią nadzór nad wópełnianiem obowiązków 
służbowóch przez podległóch pracownikówK 

PK t przópadkuI gdó kierującó referatem nie może pełnić swoich obowiązków  
z powodu urlopuI chorobó lub innóch przóczónI zastępuję go wóznaczonó 
przez wójta pracownikK 

4K wasadó kontroli wewnętrznej określa załącznik nr 4 do niniejszego 
regulaminuK 

 
§ OPK 
ao zadań oobbccbbooAATTrr  llooddAAkkffwwAACCYYggkkbbddll  ff  ppmmooAAtt  llBBYYttAATTbbiipphhffCCee 
należóI w szczególnościW 

NK wapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania rrzęduI w tóm 
prowadzenie sekretariatuJkancelariiW 

aF przójmowanieI wósółanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz  
i wewnątrz rrzęduI 

bF prowadzenie ewidencji korespondencji przóchodzącejI 
cF prenumerata czasopism i dzienników urzędowóchI 
dF nadzór nad przechowówaniem pieczęci urzędowóchI 
eF kierowanie interesantów do właściwóch referatówI 
fF organizowanie spotkań wójtaK 

OK wapewnienie sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad 
funkcjonowaniem rrzęduK 

PK wapewnienie zgodności działania rrzędu z przepisami prawaK 
4K mrowadzenie spraw osobowóch pracownikówK 



RK kadzórI koordónowanie i kontrola rozpatrówania skargI wniosków i pism 
wpłówającóch do rrzęduK 

SK fnformowanie pracowników o nowóch aktach prawnóchK 
TK wapewnienie prawidłowej obsługi obówateli przez rrządK 
UK mrowadzenie spraw związanóch z obsługą radó gminóI komisji radó oraz 

jednostek pomocniczóchK 
VK mrowadzenie spraw podziału administracójnego gminó oraz ustalenie  

i zmiana nazw miejscowości obiektów fizjograficznóchK 
NMK mrowadzenie spraw związanóch ze szkoleniemI kształceniemI dokształcaniem 

i doskonaleniem zawodowóm pracowników rrzęduK 
NNK wapewnienie prawidłowóch warunków pracóI bhpI socjalnóchI 

przeciwpożarowóchI utrzómanie czóstości biurowóchK 
NOK mrowadzenie archiwum i biblioteki rrzęduK 
NPK lbsługa centrali telefonicznejI radiotelefonicznejI kserokopiarkiK 
N4K mrowadzenie rejestrówW 

aF pieczęciI 
bF stempliI 
cF rejestru delegacji i wójść  godzinach pracó oraz godzin 

przepracowanóch ponad normę czasu pracóK 
NRK mrowadzenie spraw związanóch z wóboramiI spisami oraz referendumK 
NSK tókonówanie zadań z zakresu obronności krajuI lC oraz zarządzania 

krózósowegoK 
NTK mrowadzenie spraw wojskowóch w zakresie ustalonóm odrębnómi 

przepisamiK 
NUK tspółpraca z rrzędem ptanu Cówilnego na tle realizacji ustawó prawo  

o aktach stanu cówilnegoK 
NVK tspółpraca z organami sprawiedliwości i organami ścigania w zakresie 

utrzómania bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie gminóK 
OMK mrowadzenie ewidencji działalności gospodarczejK 
ONK tódawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowóchK 
OOK abanie o wógląd budónku i jego funkcjonalnośćK 
OPK kadzór nad wódatkami na cele związane z zaopatrzeniem w materiałó 

biurowe i planowanie kosztów utrzómania rrzęduK 
O4K kadzór nad realizacją przepisów bhpI a w szczególności prowadzenie szkoleń 

okresowóch oraz przeszkoleniem nowo zatrudnianóch pracownikówK 
 
oeferat lrganizacójnó i ppraw lbówatelskich przó załatwianiu spraw użówa 
sómbolu lplK  
 
§ O4K 
ao zadań oobbccbbooAATTrr  ccffkkAAkkppllttbbddll należó w szczególnościW 

NK lpracowówanie materiałów w zakresie projektów budżetu gminó na rok 
następnó oraz jego zmian w trakcie roku budżetowegoK 

OK Analiza wókonania budżetu gminó oraz wnioskowanie w sprawach zmian  
w budżecieK 



PK wapewnienie prawidłowego przebiegu wókonówania budżetu oraz czuwanie 
nad zachowaniem równowagi budżetowejK 

4K aokonówanie okresowóch analiz sótuacji ekonomicznoJfinansowej  
i opracowanie materiałów w tóm zakresie dla potrzeb organów 
samorządowóch oraz referowanie spraw budżetowóch na posiedzeniach tóch 
organówK 

RK mrzógotowanie projektów uchwał w zakresie stawek podatków i opłat 
lokalnóch i prowadzenie kontroli w tóm zakresieK 

SK mrzógotowanie projektów decózji w zakresie udzielania ulg i umorzeń 
należności podatkowóch w granicach posiadanóch uprawnieńK 

TK hompletowanie i bieżące analizowanie dokumentów wómiarowóch z zakresu 
podatków i opłatI w tóm prowadzenie ewidencji podatkowejK 

UK wapewnienie powszechności opodatkowaniaK 
VK Terminowe i powszechne dokonówanie wómiaru podatków i opłatK 
NMK kadzór nad prawidłowóm pobieraniem i odprowadzaniem do budżetu opłat 

lokalnóchK 
NNK modejmowanie działań zapewniającóch pełną realizację wpłówów na poczet 

bieżącóch należności budżetowóch z tótułu podatków i opłat oraz likwidację 
zaległości podatkowóchK 

NOK mrowadzenie skutecznej egzekucji zaległości z tótułu podatków i opłatI 
wóstawianie upomnień oraz tótułów wókonawczóch bezzwłocznie po 
upłówie terminów płatności rat podatkowóch i opłat lokalnóch oraz innóch 
należności budżetowóchK 

NPK mrowadzenie rachunkowości budżetowej i podatkowej Edekretacja 
dokumentów wódatków bieżącóch i majątkowóchI księgowanie i uzgadnianie 
saldI sprawozdawczość jednostekFK 

N4K mrowadzenie obsługi kasowej i księgowej rrzędu i jednostek organizacójnóch 
gminóK 

NRK lrganizowanie i prowadzenie obsługi księgowoJfinansowej jednostek 
organizacójnóch gminóK 

NSK mrowadzenie spraw z zakresu płac i wónagrodzeń jednostek organizacójnóch 
gminóK 

NTK mrowadzenie ewidencji funduszó celowóchK 
NUK lpracowówanie sprawozdań finansowóch w zakresie budżetu gminóK 
NVK tódawanie zaświadczeń o danóch zawartóch w ewidencji podatkowejI 

zaświadczeń o wónagrodzeniach oraz o niezaleganiu w opłacie podatkówK 
OMK mrowadzenie rozliczeń sołtósów oraz ppołecznóch homitetów BudowóK 
ONK oealizacja zadań w zakresie inwentarózacji składników majątkowóch rrzęduI 

prowadzenie ksiąg inwentarzowóchK 
OOK kadzór i kontrola nad działalnością finansową jednostek organizacójnóch 

gminóK 
OPK hoordónacja działań w opracowówaniu planów finansowóch jednostek 

organizacójnóch gminóK 
O4K tspółpraca z oflI rrzędem pkarbowómI wrp i innómi jednostkami na tle 

zadań wónikającóch z działalności referatuK 



ORK lpracowówanie projektów przepisów wewnętrznóch wódawanóch przez 
wójtaI a w szczególnościW 

aF zakładowego planu kontI 
bF obiegu dokumentów księgowóchI 
cF zasad przeprowadzania i rozliczania inwentarózacjiI 
dF obsługi kasowejI 
eF kontroli wewnętrznejK 

OSK wapewnienie pod względem finansowóm prawidłowości zawieranóch umówK 
OTK mrzestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnóch i ochronó wartości pieniężnóchK 
OUK mrowadzenie ewidencji świadczeń z cŚpK 
OVK mrowadzenie ewidencji księgowej opłató skarbowejK 
PMK mrowadzenie rejestru fakturI któróch płatnikiem jest gminaK 
PNK pporządzanieW 

aF list płac pracowników rrzędu oraz gminnóch jednostek 
organizacójnóchI 

bF rozliczanie składek wrpI 
cF prowadzenie kart wónagrodzeniaI 
dF rozliczanie podatku dochodowego od osób fizócznóchI 
eF sporządzanie deklaracji raportów miesięcznóch do wrpK 

POK mrowadzenie spraw związanóch z rozliczeniempodatkiem sATK 
PPK mrowadzenie spraw związanóch ze zwrotem podatku akcózowego zawartego 

w cenie oleju napędowego wókorzóstówanego do produkcji rolnejK 
P4K kaliczanie i rozliczanie środków funduszó sołeckichK 

 
oeferat cinansowó przó załatwianiu spraw użówa sómbolu cnK 
 
§ ORK  
ao zadań oobbccbbooAATTrr  ffkkccooAAppTToorrhhTTrrooYY  TTbbCCeekkffCCwwkkbbgg  ff  BBrraallttkkffCCTTttAA 
należó w szczególnościW 

NK mrowadzenie spraw związanóch z zarządzaniem drogami gminnómi  
i ulicamiI a w szczególnościW 

aF opracowanie koncepcji rozwoju układu komunikacójnegoI 
bF kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodników oraz obiektów 

związanóch z drogamiI 
cF opiniowanie projektów technicznóch dotóczącóch zmian w układzie 

komunikacójnómI 
dF nadzór i koordónacja robót remontowóchI modernizacójnóch  

i inwestócójnóch obejmującóch infrastrukturę sieciowąI a naruszającóch 
nawierzchnię ulic i placówI 

eF doradztwo i pomoc zarządczą terenów w zakresie oznakowania dróg  
i placówI 

fF prowadzenie prac związanóch z oświetleniem ulic i placów w gminieI 
gF wódawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg 

gminnóchI 
hF zaliczanie drogi do kategorii dróg zakładowóchI 



OK mrowadzenie spraw związanóch z planowaniemI przógotowaniem  
i rozliczeniem zadań inwestócójnóch i remontowóch finansowanóch  
z budżetu gminóI a w szczególnościW 

aF opracowówanie zbiorczóch planów inwestócójnóch na danó rokI 
bF wnioskowanie priorótetów inwestócójnóchI 
cF przógotowówanie od stronó formalnoJprawnej realizacji zadań 

polegającóch na tworzeniu nowóch obiektówI 
dF przógotowanie od stronó formalnoJprawnej i realizacja zadań 

polegającóch na modernizacji i kapitalnóch remontach obiektów już 
istniejącóchI  

eF prowadzenie rejestru zrealizowanóch w gminie inwestócjiI 
fF udzielanie zamówień publicznóch w zakresie inwestócji 

kubaturowóchI liniowóch i drogowóchI 
gF przógotowówanie projektów umów na projektowanieI nadzorowanie  

i wókonanie inwestócjiI 
hF współpraca z innómi inwestorami i inwestorami zastępczómiI 
iF nadzór nad wszóstkimi etapami realizacji inwestócjiI 
jF rozliczanie finansowe i rzeczowe wókonanóch inwestócji przó udziale 

inspektorów nadzoruI 
kF przógotowówanie wniosków pod względem merótorócznóm na 

dofinansowanieI dotacje lub kredót na realizowane inwestócjeK 
PK oealizacja zadań wónikającóch z ustawó o zagospodarowaniu przestrzennóm 

i prawa budowlanegoI a w szczególnościW 
aF przójmowanie wniosków o zmianó w planie miejscowóm  

i koordónowanie prac związanóch ze zmianami miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennegoI 

bF wódawanie zaświadczeń o przeznaczeniu działki w miejscowóm 
planie zagospodarowania przestrzennegoI 

cF wódawanie wópisów i wórósów z miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennegoK 

4K lpiniowanie wstępnóch projektów podziału nieruchomości pod względem 
zgodności z planem miejscowómK 

RK oealizacja strategii rozwoju gminó i planu rozwoju lokalnegoK 
SK mrzeprowadzanie postępowania w sprawie ocenó oddziałówania na 

środowisko planowanóch przedsięwzięćK 
TK oozliczanie kierowcóI w tóm kontrola kart drogowóchK 
UK wakup paliwa Edo samochodów służbowóchI kosiarek itpKFK 
VK tókonówanie zadań obronnóch wónikającóch z przepisów szczególnóchK 

 
oeferat fnfrastrukturó Technicznej i Budownictwa przó załatwianiu spraw użówa 
sómbolu fTBK 
 
§ OSK  
ao zadań oobbccbbooAATTrr  hhrriiTTrrooYYII  ppmmllooTTrr  ff  mmoolljjllCCggff  ddjjffkkYY należó  
w szczególnościW 



NK oealizacja ustawó o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej 
oraz ustawó o kulturze fizócznej w zakresieW tworzeniaI łączeniaI 
przekształcania i znoszenia placówek kulturalnóchI instótucji kulturó oraz 
przógotowówania projektów statutów placówkom i instótucjom kulturóK 

OK lrganizowanie współdziałania w zakresie upowszechniania i rozwoju 
kulturó i sportu z innómi jednostkami organizacójnómi i społecznómiK 

PK kadzór i kontrola nad organizacją imprez masowóchI rozpatrówanie 
wniosków o organizacji imprez masowóch na terenie gminóK 

4K lrganizacja imprez cóklicznóch takich jak aożónki gminne oraz innóch 
imprez okolicznościowóchK 

RK rdzielanie i cofanie zezwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznóch oraz 
prowadzenie niezbędnej dokumentacji w tóm zakresieK 

SK tódawanie zezwoleń na zgromadzenia i zabawó publiczneK 
TK pprawowanie opieki nad zabótkami poprzez współdziałanie w tóm zakresie 

konserwatorem zabótkówK 
UK oedagowanie gazetó samorządowej oraz koordónacja działań w tóm zakresieI 

w tóm organizowanie postępowań o zamówienia publiczneK 
VK Bieżąca współpraca z lokalnómi zespołami ludowómiI kołami gospodóń 

wiejskichI lokalnómi artóstamiK 
NMK mrowadzenie działań promocójnóch gminóI a w szczególnościW 

aF w zakresie pozóskania inwestorów krajowóch i zagranicznóchI w celu 
zagospodarowania wolnóch obiektów i terenówI 

bF w sferze turóstócznej i rekreacójnejI 
cF animacji zespołów artóstócznóch i twórców lokalnóchI 
dF innóch walorów zasługującóch na uwzględnienie – lasóI warunki 

klimatóczne itpKI 
eF wódawanie materiałów promującóch gminę Ekasetó videoI folderóI 

widokówkiI publikacje o gminieI inne – drobne gadżetó takie jak kubkiI 
notesóI długopisó itpKFI 

fF poszukiwanie innowacójnóch metod i środków promującóch teren 
gminóK 

NNK mrowadzenie działań związanóch z informatózacjąI a w szczególnościW 
aF pełnienie funkcji administratora bezpieczeństwa informacjiI 
bF sprawdzanie poprawności działania programów i sprzętu 

komputerowegoI 
cF monitorowanie baz danóch w czasie pracóI 
dF zakładanie nowóch użótkowników i nadawanie im uprawnieńI 
eF odbieranie uprawnień i wókreślanie użótkownikówI 
fF ustawianie i aktualizacja parametrów sóstemowóchI 
gF wókonówanie kopii baz danóchI 
hF pomoc użótkownikom we wszóstkich sprawach dotóczącóch 

działania sóstemu komputerowegoI 
iF wdrażanie oraz testowanie nowóch programówI 
jF zakup i inwentarózacja sprzętu komputerowegoI 
kF aktualizacja stronó internetowej gminó oraz Biuletónu fnformacji 

mublicznejI 



lF prowadzenie spraw związanóch z informatózacją urzędu oraz 
elektronicznóm obiegiem dokumentówK 

NOK lpracowówanieI składanie oraz koordónacja projektów dofinansowanóch ze 
źródeł zewnętrznóchI w tóm z rnii buropejskiejK 

 
oeferat hulturóI pportu i mromocji dminó przó załatwianiu spraw użówa sómbolu 
hpmK 
 
§ OTK  
ao zadań oobbccbbooAATTrr  oolliikkffCCTTttAAII  ddllppmmllaaAAoohhff  ddoorrkkTTAAjjff  ff  ddbbllaabbwwggff 
należó w szczególnościW 

NK tspółdziałanie ze służbą kwarantannó i ochronó roślin w zakresie 
sógnalizacji pojawienia się chwastówI chorób i szkodników w uprawach  
i nasadzeniachK 

OK tspółpraca ze służbami weterónarójnómi w zakresie zwalczania zaraźliwóch 
chorób zwierzęcóch i organizacji profilaktóki weterónarójnejK 

PK tóznaczanie w drodze decózji administracójnej rzeczoznawców do 
przeprowadzania oszacowania wósokości odszkodowania za padnięte sztuki 
trzodó chlewnej w gospodarstwach rolnóch w wóniku przeprowadzonóch 
zabiegów weterónarójnóch zastosowanóch w ramach programu zwalczania 
chorobó Aujeszó’egoK 

4K tspółpraca ze służbami doradczómi Świętokrzóskiego lśrodka aoradztwa 
oolniczego w zakresie planu upowszechnieniowoJwdrożeniowego i szkoleń 
dla rolnikówK 

RK oealizacja zadań wónikającóch z ustawóW 
aF prawo łowieckieI 
bF o ochronie zwierzątI 
cF o lasachI 
dF o zagospodarowaniu wspólnot grutowóchK 

SK Tworzenie zestawień zbiorczóch danóch objętóch ewidencją gruntów  
i budónkówK 

TK mrowadzenie rejestru nieruchomości stanowiącóch własność gminó 
jorawicaK 

UK mrowadzenie ewidencji gruntów i budónków w oparciu o dane z bazó 
komputerowej ptarostwa mowiatowego w hielcach w programie opisowóm 
EbtlmfpF i graficznóm EbtjAmAF celem bieżącego wókorzóstówania 
danóch ewidencójnóch do działalności rrzędu dminó w zakresieW 

aF obrotu gospodarki gruntamiI 
bF podatkuI 
cF planowania przestrzennegoI 
dF udzielenia wójaśnień i informacji interesantom w sprawach 

dotóczącóch stanu własnościI władaniaI numeracji działekI rodzaju 
użótkówI klas bonitacójnóch gruntówI powierzchni działek i całóch 
gospodarstw stanowiącóch własność indówidualnóch rolnikówK 

VK mrowadzenie operatów nazewnictwa ulicI placów i numeracji porządkowej 
nieruchomościI a w szczególnościW 



aF przógotowówanie projektów uchwał radó gminó w sprawie nowego 
nazewnictwa ulicI 

bF nadawanie porządkowej numeracji nieruchomości zabudowanóch  
i niezabudowanóch przeznaczonóch pod zabudowęI 

cF współpraca z tojewódzkim rrzędem ptatóstócznóm w sprawach 
przekazówania uchwał radó gminó dotóczącóch nadania nazw ulicom 
oraz map z nowómi nazwami ulicK 

NMK tspółudział przó opracowówaniu i realizacji planów zagospodarowania 
przestrzennego gminóK 

NNK mrowadzenie spraw związanóch z komunalizacją mienia gminóI w tóm 
przógotowówanie i kompletowanie dokumentacji geodezójnoJkartograficznej 
i prawnej oraz wniosku do tojewodó lub ptarostó w sprawach dotóczącóch 
komunalizacji mienia gminóK 

NOK Tworzenie gminnego zasobu nieruchomości na cele zabudowó gminóI 
realizacji inwestócji publicznóchI budowó infrastrukturó technicznejI drógK 

NPK wlecanie rzeczoznawcom majątkowóm wókonania oszacowania wartości 
nieruchomości przeznaczonóch przez gminę do sprzedażóI przekazania  
w użótkowanie wieczósteI naliczenia opłat adiacenckich z tótułu wóposażenia 
terenu w urządzenia infrastrukturó technicznejK 

N4K lrganizowania przetargów na sprzedażI dzierżawęI przekazanie  
w użótkowanie wieczóste nieruchomości stanowiącóch własność gminóK 

NRK mrzógotowówanie dokumentacji do zawarcia aktów notarialnóch w sprawie 
sprzedażóI użótkowania wieczóstego nieruchomości gminnóch oraz 
nabówania na rzecz gminó nieruchomości niezbędnóch do realizacji zadań 
gminóK 

NSK pporządzanie zestawień zbiorczóch danóch objętóch ewidencją gruntów  
i budónkówK 

NTK pporządzanie zestawień nieruchomości zgodnie z wpłówającómi aktami 
notarialnómi dotóczącómi przeniesienia własności objętóch zmianą 
zagospodarowania w miejscowóm planie zagospodarowania przestrzennego 
gminó celem obciążeń według obowiązującóch przepisówK 

NUK wlecenie wócenó nieruchomości objętóch wLw zestawieniamiK 
NVK oegulowanie stanu prawnego nieruchomości rolnóchI które nie zostałó 

przekazane do wasobu tłasności oolnej pkarbu maństwa i z mocó prawa 
przeszłó na własność gminóK 

OMK watwierdzanie w drodze decózji administracójnej ugodó właścicieli gruntów 
w sprawach zmian stosunków wodnóch na gruntachK 

ONK horzóstanie z możliwości nakazówania niezbędnóch urządzeń 
zabezpieczającóch wodę przed zanieczószczeniem lub zabronienie 
wprowadzania przez właściciela gruntu do wodó ścieków nienależócie 
oczószczonóchK 

OOK wobowiązówanie właścicieli gospodarstw rolnóch do wókonania prac 
zabezpieczającóch przed powodziąK 

OPK tókonówanie zadań z zakresu ochronó przeciwpowodziowejK 



O4K mrowadzenie rozgraniczenia gruntów w administracójnóm tróbie 
postępowania w zakresie wnioskowanóch przez stronó spornóch granic 
nieruchomości gruntowóchK 

ORK lpracowówanie i wódawanie decózji o zatwierdzeniu geodezójnóch 
projektów podziału nieruchomości gruntowóchW 

aF według indówidualnóch wniosków interesantówI koniecznóch do 
realizacji ich celów prawnóchI 

bF z urzędu – na gruntó dzielone przez gminę celem sprzedażó gruntów 
własnóch gminó lub nabócia gruntów na cele publiczneK 

OSK mrzógotowówanie dokumentacji geodezójnej EwópisóI wórósóI potwierdzone 
mapó podziału według decózji wójta zatwierdzającóch te podziałóF 
niezbędnej do prac administracójnóch i prawnóch gminóI związanóch  
z gospodarką gruntamiI sprzedażąI nabówaniem gruntówI zakładaniem ksiąg 
wieczóstóchI przekazaniemI dzierżawą itpK 

OTK pzacowanie strat spowodowanóch klęskami żówiołowómi w gospodarstwach 
rolnóch – udział w komisjach terenowóch szacującóch strató  
w gospodarstwach rolnóchK 

OUK wlecanie jednostkom geodezójnóm wókonania określonóch robót 
geodezójnóch Epodziałó nieruchomości w celu sprzedażó nowo wódzielonóch 
działekI poszerzenia pasa dróg gminnóchI wznowienia granic działek i inneF 
niezbędnóch do realizacji zadań gminóK 

OVK aokonówanie technicznego odbioru na podstawie protokołów odbioru  J 
wókonówanóch zleconóch dokumentacji geodezójnóch oraz nowo 
wódzielonóch działek destabilizowanóch na gruncie betonowómi 
granicznikamiK 

PMK mrzógotowówanie projektów uchwał radó gminó w sprawieW 
aF zbócia w drodze przetargów lub w tróbie bezprzetargowómI 

przekazania w użótkowanie wieczósteI użóczenie lub dzierżawę 
nieruchomości stanowiącóch własność gminóI 

bF nabócia na rzecz gminó nieruchomości niezbędnóch do realizacji zadań 
gminó Edo celów publicznóchFK 

PNK mrzógotowanie decózji administracójnóch w sprawie zezwolenia na 
utrzómówanie psów rasó uznawanej za agresówną – zgodnie z ustawą  
o ochronie zwierząt oraz rozporządzeniem jinistra ppraw tewnętrznóch  
i Administracji w sprawie wókazu ras psów uznawanóch za agresówneK 

POK oealizacja zadań wónikającóch z ustawó o kształtowaniu ustroju rolnegoK 
PPK tspółpraca z instótucjami rządowómi działającómi w sferze rolnictwaW 

Agencją oestrukturózacji i jodernizacji oolnictwaI Agencją oónku oolnegoI 
Agencją kieruchomości oolnóchK 

P4K oegulowanie stanu prawnego nieruchomości stanowiącóch własność gminóW  
aF kompletowanie dokumentów do założenia ksiąg wieczóstóchI 
bF wóstępowanie z wnioskami do pądu oejonowego o założenie ksiąg 

wieczóstóchK 
PRK hoordónacja i realizacja zadań z zakresu ochronó środowiskaI a w 

szczególnościW 
aF wódawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewówI 



bF zapewnienie ochronó środowiska poprzezW 
J dbałość o waloró krajoznawcze środowiskaI 
J gospodarcze wókorzóstanie odpadów i ścieków albo skuteczne ich 
    unieszkodliwienie lub likwidacjęI 
J naliczanie opłat za usuwanie drzew i krzewówI 
J przógotowówanie decózji w sprawie odroczenia terminu uiszczania opłató  
   za usuwanie drzew i krzewówI 
J umarzanie należności z tótułu naliczonej opłatóI 

cF zapewnie warunków niezbędnóch do realizacji rozwoju oraz przestrzegania 
przepisów o ochronie środowiska na terenie gminóI 

dF kontrola przestrzegania przepisów o ochronie środowiskaI 
eF wóstępowanie w charakterze oskarżóciela publicznego w sprawach  

o wókroczenia przeciw przepisom o ochronie środowiskaI 
fF informowanie o przógotowówanóch przedsięwzięciach dotóczącóch 

inwestócji szczególnie szkodliwóch dla środowiska i zdrowia ludziI 
gF utrzómanie czóstości i porządku w gminieI a w szczególności tworzenie 

warunków do wókonówania prac związanóch z utrzómaniem porządku na 
terenie gminóI 

hF sporządzenie gminnego programu ochronó środowiskaI 
iF sporządzenie raportów z wókonania programu ochronó środowiskaI 
jF udostępnianie informacji o środowiskuI 
kF wódawanie decózji w sprawach przewidzianóch w ustawie – prawo ochronó 

środowiskaI 
lF opracowanie gminnego planu gospodarki odpadamiI 
mF opiniowanie wniosków dotóczącóch zezwoleń na prowadzenie działalności  

w zakresie zbierania lub transportu odpadówI 
nF nakazówanie – w drodze decózji – posiadaczowi odpadów usunięcie z miejsc 

nie przeznaczonóch do ich składowania lub magazónowaniaI 
oF przójmowanie informacji o wótwarzanóch odpadach oraz sposobach 

gospodarowania wótworzonómi odpadami – jeśli rada gmin podejmie taką 
uchwałęK 

PSK mrzógotowówanie umów dzierżawó i użóczenia dotóczącóch oddania  
w trwałó zarząd nieruchomości stanowiącóch własność gminó jednostkom 
organizacójnóm gminó niezbędnóch do wókonówania przez te jednostki ich 
zadań statutowóch EszkołóI zakład gospodarki komunalnejI  gminnó ośrodek 
pomocó społecznejFK 

PTK lpracowówanie i przógotowanie do zatwierdzenia „planu ochronó płodów 
rolnóchI zwierząt gospodarskichI produktów żównościowóch i pasz” oraz 
jego okresowe aktualizowanieK  

 
oeferat oolnictwaI dospodarki druntami i deodezji przó załatwianiu spraw użówa 
sómbolu odK 
 
§ OUK 
ao zadań wieloosobowego stanowiska llŚŚttffAATTYY  należó w szczególnościW 

NK rstalanie granic obwodów szkolnóchK 



OK moszukiwanie najlepszego sposobu administrowania placówkami 
oświatowómiK 

PK wapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania placówek oświatowóchK 
4K tspółpraca z organem sprawującóm nadzór pedagogicznó nad placówkami 

oświatowómiK 
RK oealizacja prawa do rocznego przógotowania przedszkolnegoK 
SK mrzógotowówanie projektów statutu nowo zakładanóm placówkom 

oświatowómK 
TK mrzógotowówanie projektów wniosków w sprawach dódaktócznoJ

wóchowawczóch i opiekuńczóch dla dórektorów placówek oświatowóch do 
huratorium lświatóK 

UK tspółpraca ze szkolnómi organami działającómi zgodnie z ustawą o sóstemie 
oświatóK 

VK lrganizowanie dowozu dzieci do szkółK 
NMK lpiniowanie projektów organizacójnóch placówek oświatowóchK 
NNK tspółudział w opracowówaniu planów finansowóch placówek oświatowóchK 
NOK lrganizowanie konkursów na dórektorów placówek oświatowóchK 
NPK lrganizowanie narad z dórektorami placówek oświatowóchK 
N4K fnspirowanie doskonalenia zawodowego dórektorów placówek oświatowóchK 
NRK oozpatrówanie skarg i wniosków na działalność placówek oświatowóchK 
NSK rstalanie wónagrodzeń dla dórektorów placówek oświatowóchK 
NTK hoordónacja spraw związanóch z zakładaniem szkół przez osobó prawne 

inne niż jst lub osobó fizóczneK 
NUK hoordónacja działań związanóch z udzielaniem stópendiów dla uczniów  

i studentówI werófikacja wnioskówI przógotowówanie projektów decózji  
i inneK 

NVK rstalanie zasad wprowadzania opłat za świadczenia w przedszkolach  
i świetlicach szkolnóchK 

OMK wapewnienie obsługi administracójnej i organizacójnej dla placówek 
oświatowóchK 

ONK mrowadzenie postępowań w sprawie awansu zawodowegoK 
OOK mrowadzenie działań związanóch ze zwrotem kosztów pracodawcom za 

kształcenie młodocianóch pracownikówI werófikacja wniosków  
i dokumentacji wómaganej zgodnie z ustawą o sóstemie oświatóK 

OPK hoordónacjaI nadzór oraz ewidencjonowanie spełniania obowiązku nauki 
przez młodzież w wieku NSJNUK 

O4K pporządzanieI gromadzenie i werófikacja pfl zgodnie z ustawą o sóstemie 
informacji oświatowejK 

ORK hoordónacja działań związanóch z udzielaniem stópendiów za wóniki  
w nauceK 

OSK kadzórI wódatkowanie i rozliczanie dotacji celowóch i subwencjiK 
OTK hoordónacja projektówW „wóprawka szkolna”I „dofinansowanie zakupu  
OUK oealizacja ustawó prawo oświatowe oraz karta nauczócielaK 
OVK wgłaszanie pracowników do wrpK 
PMK lrganizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennómiK 

 



ptanowisko dsK oświató przó załatwianiu spraw użówa sómbolu lpK 
 
§ OVK 
ao zadań ooAAaaCCYY  mmooAAttkkbbddll należó w szczególnościW 

NK rdzielanie opinii i porad oraz wójaśnień w zakresie stosowania prawaK 
OK rdzielanie informacji oW 

aF zmianach w obowiązującóm stanie prawnóm w zakresie działalności 
rrzęduI 

bF uchóbieniach w działalności gminó w zakresie przestrzegania prawa  
i skutkach tóch uchóbieńI 

cF uczestniczenie w rokowaniachI któróch celem jest nawiązanieI zmiana 
lub rozwiązanie stosunku prawnegoI 

PK tódawanie opinii pisemnóch w sprawachW 
aF projektów uchwał radó gminóI zarządzeń wójtaI 
bF skomplikowanóchI 
cF zawarcia umowó długoterminowej lub nietópowej albo dotóczącej 

przedmiot o znacznej wartościI 
dF rozwiązania z pracownikiem stosunku pracó bez wópowiedzeniaI 
eF odmowó uznania zgłoszonóch roszczeńI 
fF spraw związanóch z postępowaniem przed organami orzekającómiI 
gF zawarcia ugodó w sprawach majątkowóch gminóK 

4K wawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu 
przestępstwa ściganego z urzęduK 

 
§ PMK 
ao zadań AArraaYYTTllooAA  ttbbttkkĘĘTToowwkkbbddll należó w szczególnościW 

NK Badanie sóstemów zarządzania i kontroli w jednostceI w tóm procedur 
kontroli finansowejI o któróch mowa w artK 4T ustK P ustawó z dnia PM czerwca 
OMMR rK o finansach publicznóchI w tómW 

aF zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz 
obowiązującómi w jednostce procedurami wewnętrznómiI 

bF efektówności i gospodarności podejmowanóch działań w zakresie 
sóstemów zarządzania i kontroliI 

cF wiarógodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania  
z wókonania budżetuK 

OK Czónności doradczeI w tóm składanie wnioskówI mające na celu 
usprawnienie funkcjonowania jednostkiI a w szczególnościW 

aF ustalenie stanu faktócznego w zakresie funkcjonowania jednostkiI 
bF określenie oraz analiza przóczón i skutków uchóbieńI 
cF przedstawienie zaleceń w sprawie usunięcia uchóbień lub wprowadzenia 

usprawnieńK 
 
§ PNK 
ao zadań mmffllkkrr  llCCeeoollkkYY należó w szczególnościW 

NK wapewnienie ochronó informacji niejawnóchK 
OK lchrona sóstemów i sieci teleinformatócznóchK 



PK wapewnienie ochronó fizócznej rrzęduK 
4K hontrola ochronó informacji niejawnóch oraz przestrzegania przepisów  

o ochronie tóch informacjiK 
RK lkresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentówK 
SK pzkolenie pracowników w zakresie informacji niejawnóchK 

 
ao zadań hfboltkfhA hAkCbiAoff TAgkbg należóW 

NK Bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnóch w rrzędzieK 
OK rdostępnianie lub wódawanie dokumentów zawierającóch informacje 

niejawne osobom posiadającóm stosowne poświadczenie bezpieczeństwaK 
PK bgzekwowanie zwrotu dokumentów zawierającóch informacje niejawneK 
4K hontrola przestrzegania właściwego oznaczenia i rejestrowania dokumentów 

w kancelarii tajnej oraz w rrzędzieK 
RK tókonówanie poleceń pełnomocnika ochronóK 
SK mrowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającómi 

informacje niejawneI które zostałó udostępnione pracownikomK 
TK fnne określone w odrębnóch przepisachK 

 
§ POK 
ao zadań rroowwĘĘaarr  ppTTAAkkrr  CCYYttffiikkbbddll należó prowadzenie spraw z zakresu 
akt stanu cówilnego i związanóch z nimi spraw rodzinnoJopiekuńczóchI  
a w szczególnościW 

NK wałatwianie spraw związanóch z zawieraniem związków małżeńskich według 
zasad określonóch prawem o aktach stanu cówilnegoK 

OK mrowadzenie spraw związanóch z rejestracją urodzeńI zgonówK 
PK pporządzanie i wódawanie odpisów aktów stanu cówilnego oraz 

zaświadczeńK 
4K mrzechowówanie i konserwacja ksiąg stanu cówilnego oraz akt zbiorowóchK 
RK ptwierdzenie legitómacji procesowej do wóstąpienia do sądu w sprawach 

możności lub niemożności zawarcia małżeństwaK 
SK tskazówanie kandódata na opiekuna prawnegoK 
TK tókonówanie zadań wónikającóch z konkordatuK 
UK mrowadzenie spraw związanóch ze zmianą imion i nazwiskI ustalenie pisowni 

imion i nazwiskK 
VK rzupełnianie i prostowanie aktów stanu cówilnegoK  
NMK tókonówanie innóch czónności przewidzianóch w prawie o aktach stanu 

cówilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczegoK 
NNK lrganizacja uroczóstości związanóch z długoletnim pożóciem małżeńskimK 
NOK tspółpraca z placówkami konsularnómi za granicą w sprawach dotóczącóch 

wpisówania aktów zagranicznóch do polskich ksiągK 
NPK oealizowanie zadań wónikającóch z ustawó o ewidencji ludności i dowodów 

osobistóchK 
N4K oealizowanie zadań z zakresu ochronó przeciwpożarowej oraz współpracó  

z ochotniczómi jednostkami strażó pożarnejK 
NRK tókonówanie zadań z zakresu obronności krajuI lC oraz zarządzania 

krózósowegoK 



NSK mrowadzenie spraw wojskowóch w zakresie ustalonóm odrębnómi 
przepisamiK 

NTK tspółpraca z oeferatem lrganizacójnóm i ppraw lbówatelskichK 
 
rrząd ptanu Cówilnego przó załatwianiu spraw użówa sómbolu rpCK 
 
ao zadań hierownika rrzędu ptanu Cówilnego należą również zadania z zakresu 
spraw obronó cówilnejI zarządzania krózósowegoI spraw obronnóchI świadczeń na 
rzecz obronó om i spraw wojskowóchI a w szczególnościW 
 
t wAhobpfb pmoAt lBolkv CvtfikbgW 
 
§ planowanie działalności obronó cówilnej gminóI 
§ dokonówanie rocznóch i półrocznóch ocen stanu przógotowań obronó 

cówilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć zmierzającóch do pełnej realizacji 
zadań w tóm zakresieI 

§ organizowanie szkoleń i ćwiczeń obronó cówilnej oraz szkolenia ludności  
w zakresie powszechnej samoobronóI 

§ przógotowanie i zapewnienie działania sóstemu kierowaniaI wókrówania  
i alarmowaniaI 

§ organizowanie i koordónowanie przedsięwzięć związanóch z ochroną 
ludności i mienia przed nagłómi i rozległómi zagrożeniami spowodowanómi 
siłami przórodó lub awariami obiektów leśnóchI 

§ opracowówanie wniosków w zakresie świadczeń osobistóch i rzeczowóch na 
wókonanie zadań obronó cówilnejI 

§ planowanie zabezpieczenia materiałowoJtechnicznego akcji ratunkowóch  
i ewidencji ludnościI  

§ koordónowanie  dostawó  wodnó  pitnej  do  likwidacji  skażeń i  celów  
przeciwpożarowóchK 

 
t wAhobpfb wAowĄawAkfA hovwvpltbdlW 
 
oealizacja ustawó o stanie klęski żówiołowej oraz przepisów szczegółowóch Epzefa 
lbronó Cówilnej hrajuI szefów obronó cówilnej województwI powiatów i gminFK 
 
t wAhobpfb pmoAt lBolkkvCeW 
 
§ wskazówanie priorótetów zadań obronnóch w działalności podstawowej 

urzędu i podległóch jednostek organizacójnóchI 
§ przógotowówanie dla wójta propozócji podziału tóch zadań na 

poszczególnóch wókonawcówI 
§ prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnejI a w szczególnościW 

Ø zestawu zadań obronnóchI 
Ø regulaminu organizacójnego urzędu na czas „t”I 
Ø dokumentacji stałego dóżuruI 



Ø dokumentacji związanej z przógotowaniem dotóchczasowego miejsca 
pracó urzędu na okres zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojnóI 

Ø innóch dokumentówI zgodnie z decózją wójtaI 
§ organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urzędu 

oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji planistócznoJszkoleniowej  
w tóm zakresieI 

§ utrzómówanie współpracó w realizacji zadań obronnóch z tojskową 
homendą rzupełnieńI ptarostwem mowiatowóm w hielcachI policjąI 

§ udział w opracowówaniu wótócznóch wójta do działalności obronnej  
i rocznóch planów zamierzeń obronnóch gminóI 

§ składanie sprawozdań i przesółanie informacji z realizacji zasadniczóch 
zamierzeń szkoleniowóch Erocznóch i okresowóchFI 

§ uczestniczenie w szkoleniach obronnóch organizowanóch przez szczeble 
nadrzędneI 

§ reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czónnej służbó wojskowej  
w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojnóI 

§ wókonówanie innóch zadań określonóch w odrębnóch przepisach 
dotóczącóch obronnościK 

 
t wAhobpfb ŚtfAaCwbŃ kA owAbCw lBolkv omW 
 
§ aktualizacja wniosków o nałożenie świadczeń osobistóchI rzeczowóchI 

doraźnóch i etatowóchI 
§ sporządzanie projektów decózji i wezwań oraz doręczanie ich osobom 

przeznaczonóm i wnioskodawcomI 
§ prowadzenie rejestru świadczeńI  
§ aktualizacja zbiorczego planu na czas „t”K 

 
t wAhobpfb mowvdlTltAkfA f moltAawbkfA mlBlor loAw pmoAt 
tlgphltvCeW 
 
§ prowadzenie czónności związanóch z wókonaniem powszechnego obowiązku 

obronó oraz współdziałania z organami wojskowómiI 
§ prowadzenie rejestru przedpoborowóchI 
§ wezwanie do stawiania się poborowóch przed komisjamiW lekarską  

i poborową oraz uczestnictwo w tóch komisjachI  
§ załatwianie spraw związanóch z oczószczaniem terenu z materiałów 

wóbuchowóch i innóch niebezpiecznóch przedmiotówI 
§ prowadzenie korespondencji dotóczącej osób podlegającóch powszechnemu 

obowiązkowi wojskowemuI 
§ prowadzenie spraw dotóczącóch uznania żołnierzaI poborowego za 

sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodzinóI 
§ prowadzenie spraw dotóczącóch uznania żołnierzaI poborowego za 

posiadającego na wółącznóm utrzómaniu członków rodzinóK 
 
t wAhobpfb AhCgf hrofbophfbgW 



 
§ wprowadzenie do poszczególnóch dokumentów planu zmian  

w zaplanowanóch siłach i środkach przewidzianóch do udziału w akcjiI 
§ organizowanie i udział w akcji kurierskiejI 
§ organizowanie szkoleń przewidzianóch do udziału w akcji kurierskiejI 
§ sporządzanie meldunków o przebiegu i wónikach akcjiK 

 
hierownik rpC przó załatwianiu spraw z zakresu obronó cówilnej użówa sómbolu 
lCI a w pozostałóch lplK 

 
§ PPK 
ao zadań ggbbaakkllppTThhff  oobbAAiiffwwrrggĄĄCCbbgg  mmoollggbbhhTT należó w szczególnościW 

jAl – odpowiedzialnó jest a prawidłową realizację projektuI a w szczególności za 
odpowiednie zarządzanie administracójneI finansowe i techniczne projektem oraz 
monitorowanie jego realizacjiI zapewnienie finansowania oraz odpowiedzialnó za 
wszelkie działania gomI nadzór na przetargami dotóczącómi wóboru wókonawców  
i inżóniera kontraktuI akceptowanie kontraktów z wóbranómi oferentamiK 
 
hfboltkfh gom – odpowiada za koordónację realizacji projektuI kierowanie pracą 
gom w sposób umożliwiającó prawidłową realizację projektu pod względem 
administracójnómI finansowóm i technicznómK wastępuje jAl w razie jego 
nieobecnościK 
 
hljÓohA apK cfkAkpltvCe – odpowiada za właściwó nadzór nad realizacją 
finansową mrojektu zgodnie z zapisami odpowiednich umów na poszczególne 
zadnia mrojektu i mlanami młatnościI w szczególności w zakresie ich terminowego 
ukończenia pełnego i właściwego wókorzóstania przekazanóch środków oraz w 
zakresie przógotowania raportowania ; sporządza i aktualizuje mlanó młatności  
i earmonogramó ozeczowoJcinansowe w ścisłej współpracó z hierownikiem gom; 
przekazuje do hierownika gom dane umożliwiające terminowe przógotowanie 
wszelkich wómaganóch raportów; sporządza bieżące sprawozdania finansoweI 
zapewnia ciągłość finansowania mrojektu i terminową realizację płatności zgodnie z 
mlanami i earmonogramem; przógotowuje dla jAl wszelki e niezbędne informacje 
związane z terminową realizacją mrojektuK 
 
hljÓohA apK TbCekfCwkvCe f jlkfTlofkdr– odpowiada ze monitoring 
realizacji projektu zgodnie z earmonogramemI ściśle współpracuje z hierownikiem 
gom i wókonuje jego polecenia oraz odpowiada za zarządzanie techniczne mrojektem 
oraz jego monitorowanie w ścisłej współpracó z hierownikiem gom i fnżónierem 
hontraktu; bierze udział w przetargach i dokonuje werófikacji części technicznóch 
dokumentacji przetargowejK 
 
hljÓohA lodAkfwACvgklJmoAtkA – odpowiada za obsługę organizacójną 
mrojektu; organizuje naradó koordónacójne dotóczące realizacji zadań w ramach 
mrojektuI pełni nadzór nad działaniami związanómi z popularózacją i informacją 



dotócząca mrojektu; nadzoruje zachowanie zgodności dokumentów z przepisami  
i procedur rnii buropejskiej oraz z prawem polskimI przógotowuje analizó prawne 
w zakresie prowadzonego nadzoruK 

 

oozdział sI 

wAKobS awIAŁAkIA PlSwCwbdÓikYCe obFboATÓt I STAkltISK PoACY 
t rowĘawIb 

 
§ P4K 
wmianó oegulaminu następują w tróbie wómaganóm dla jego wprowadzeniaK 
 
§ PRK 
wakresó czónności poszczególnóch pracowników znajdują się w ich aktach 
osobowóchK 
 
§ PSK 
oegulamin wchodzi w żócie z dniem N sierpnia OMMVK  



wałącznik nr N 
do oegulaminu lrganizacójnego  

rrzędu dminó w jorawicó 
 

ppcchheemmaatt  oorrggaanniizzaaccóójjnnóó  rrrrzzęędduu  ddmmiinnóó  ww  jjoorraawwiiccóó    
  

  
  
                        
                          
                  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

W Ó J T  
w A p T Ę m C A   

t Ó g T A  
S K A R B N I K  S E K R E T A R Z  

oeferat cinansowy oeferat lrganizacyjny 
i ppraw lbywatelskich 

wieloosobowe 
stanowisko dsK oświaty 

oeferat hulturyI pportu 
i mromocji dminy 

oeferat oolnictwaI 
dospodarki druntami  

i deodezji 

radca prawny 

rrząd Stanu Cywilnego 

mflk lCeolkY 

oeferat fnfrastruktury 
Technicznej  

i Budownictwa 

AUDYTOR  
WEWNĘTRZNY 



wałącznik nr O 
do oegulaminu lrganizacójnego  

rrzędu dminó w jorawicó 
 

 
  

 
pchemat organizacójnó gom 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

mełnomocnik dsK oealizacji 
mrojektu 

 

MAO 

Kierownik JoP 

homórka  dsK monitoringu 
i spraw technicznóch 

 
(1 - 2 osobó) 

homórka  
dsK finansowóch 

 
(P osobó) 

homórka organizacójno-
prawna 

 
(2 osobó) 



wałącznik nr P 
do oegulaminu lrganizacójnego  

rrzędu dminó w jorawicó 
  
  

wwAAppAAaaYY  mmllaammffppYYttkkffAA  mmffppjj  
  

§ NK 
tójtI a pod jego nieobecność wastępca tójtaI podpisujeW 
 

NF zarządzeniaI regulaminó i okólniki wewnętrzneI 
OF pisma związane z reprezentowaniem dminó na zewnątrzI 
PF pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności 

dminóI 
4F odpowiedzi na skargi i wnioski dotóczące kierowników referatówI 
RF decózje z zakresu administracji publicznejI do któróch wódawania  

w jego imieniu nie upoważnił pracowników rrzęduI 
SF pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniuI w tóm 

pisma wóznaczające osobó uprawnione do podejmowania czónności  
z zakresu prawa pracó wobec pracowników rrzęduI 

TF pisma zawierające oświadczenia woli rrzędu jako pracodawcóI 
UF pełnomocnictwa do reprezentowania dminó przed sądami i organami 

administracjiI 
VF odpowiedzi na interpelacje i zapótania radnóchI 
NMF pisma zawierające odpowiedzi na postulató mieszkańców zgłaszane za 

pośrednictwem radnóchI 
NNF inne pismaI jeśli ich podpisówanie tójt zastrzegł dla siebieK 

 
§ OK 
wastępca tójtaI pekretarzI pkarbnik oraz hierownicó oeferatów podpisują pisma 
pozostające w zakresie ich zadańI nie zastrzeżone do podpisu tójtaK 
 
§ PK 
hierownik rrzędu ptanu Cówilnego i jego zastępcó podpisują pisma pozostające  
w zakresie ich zadańK 
 
§ 4K 
mracownicó przógotowującó projektó pismI w tóm decózji administracójnóchI 
parafują je swoim podpisem umieszczonóm na końcu tekstu projektu z lewej stronóK 
 
§ RK 
tójt może upoważnić kierowników referatów oraz pracowników na samodzielnóch 
stanowiskach do podpisówania korespondencji dotóczącej spraw pozostającóch  
w ich zakresach czónnościI w tóm do wódawania decózji administracójnóch  
z zakresu administracji publicznejK 

 



wałącznik nr 4 
do oegulaminu lrganizacójnego  

rrzędu dminó w jorawicó 
 

 
wwAAppAAaaYY  hhllkkTToolliiff  ttbbttkkĘĘTToowwkkbbgg  

  
§ NK 
t rrzędzie dminó sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrznaK 
 
§ OK 
ao przeprowadzenia kontroli w rrzędzie upoważnieni sąW 

dF tójtI 
eF homisja oewizójna we wszóstkich sprawach dotóczącóch dminóI 
fF wastępca tójtaI pkarbnikI pekretarz dminó w zakresie powierzonóm 

przez tójtaI 
gF hierownicó oeferatów w stosunku do swoich podwładnóchI 
hF pracownicó rrzęduI któróch kompetencje kontroli wónikają z innóch 

przepisówK 
 
§ PK 

NK hontrola może dotóczóćW 
aF całości spraw prowadzonóch przez kontrolowanego pracownika lub 

referatI 
bF grupó spraw określonóch tematócznie lub czasookresem ich 

załatwiania przez pracownika lub referatI 
cF konkretnej sprawóK 

OK hontrola pracowników i poszczególnóch komórek organizacójnóch rrzędu 
dokonówana jest pod względemW 

aF legalnościI 
bF gospodarnościI 
cF rzetelnościI 
dF celowościI 
eF terminowościI 
fF skutecznościK 

 
§ 4K 
Celem kontroli jest ustalenie przóczón i skutków ewentualnóch nieprawidłowościI 
ustalanie osób odpowiedzialnóch za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie 
sposobów naprawienia stwierdzonóch nieprawidłowości i przeciwdziałania im  
w przószłościK 
 
§ RK 
aokumentacja przez pracownika powinna bóć tak prowadzonaI abó bez zwłoki 
mógł okazać żądane dokumentóI korespondencję i inne materiałó związane  
z kontroląK 



§ SK  
t rrzędzie mogą zostać przeprowadzone następujące rodzaje kontroliW 

aK kompleksowe – obejmujące całość lub obszerną część 
działalności poszczególnóch komórek organizacójnóch lub 
samodzielnóch stanowiskI 

bK problemowe – obejmujące wóbrane zagadnienia lub zagadnienie 
z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiskaI 
stanowiące niewielki fragment jego działalnościI 

cK wstępne – obejmujące kontrole zamierzeń i czónności przed ich 
dokonaniem oraz stopnia przógotowaniaI 

dK bieżące – obejmujące czónności w tokuI 
eK sprawdzające – mające miejsce po dokonaniu określonóch 

czónnościI a w szczególności mające na celu ustalenieI czó 
wóniki poprzednich kontroli zostałó uwzględnione w toku 
postępowania kontrolowanej komórki organizacójnej lub 
stanowiskaK 

 
§ TK 

NK mostępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiającó 
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktócznego w zakresie działalności 
kontrolowanej komórki organizacójnej rrzędu lub stanowiskaI rzetelne jego 
udokumentowanie i ocenę według króteriów określonóch w § P pkt OK 

OK ptan faktócznó ustala się na podstawie dowodów zebranóch w toku 
postępowania kontrolnegoK 

PK gako dowód może bóć wókorzóstane wszóstkoI co nie jest sprzeczne  
z prawemK gako dowodó mogą bóć wókorzóstane w szczególności 
dokumentóI wóniki oględzinI zeznania świadkówI opinie biegłóch oraz 
pisemne wójaśnienia i oświadczenia kontrolowanóchK 

 
§ UK 

NK w przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się w terminie N4 dni 
od dató jej zakończenia protokół pokontrolnóK  

OK mrotokół powinien zawieraćW 
aF określenie kontrolowanej komórki lub stanowiskaI 
bF imię i nazwisko kontrolującego EkontrolującóchFI 
cF dató rozpoczęcia i zakończenia czónności kontrolnóchI 
dF określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego 

kontroląI 
eF imię i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacójnej lub 

osobó zajmującej kontrolowane stanowiskoI 
fF przebieg i wónik czónności kontrolnóchI a w szczególności wnioski 

kontroli wskazującej na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie 
dowodów potwierdzającóch ustalenia zawarte w protokoleI 

gF datę i miejsce podpisania protokołuI 
hF podpisó kontrolującego EkontrolującóchF oraz kierownika 

kontrolowanej komórki organizacójnej albo pracownika zajmującego 



kontrolowane stanowisko lub notatkę o odmowie podpisania 
protokołu z podaniem przóczónó odmowóI 

iF wnioski oraz propozócje co do sposobu usunięcia stwierdzonóch 
nieprawidłowościK 

PK l sposobie wókorzóstania wniosków i propozócji pokontrolnóch decóduje 
tójtK 

 
§ VK 
t przópadku odmowó podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej 
komórki lub osobę zajmującą kontrolowanej stanowiskoI osobó te są obowiązane do 
złożenia na ręce kontrolującegoI w terminie P dni od dató odmowóI pisemnego 
wójaśnienia tej przóczónóK 
 
§ NMK 
mrotokół sporządza się w O egzemplarzachI które otrzómują tójt i kierownik 
kontrolowanej komórki lub osoba zajmująca kontrolowane stanowiskoK 
 
§ NNK 

NK w kontroli innóch niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową 
zawierającą odpowiednio elementó przewidziane dla protokołu 
pokontrolnegoK 

OK tójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innóch 
kontroli niż kompleksowaK 

 
§ NOK 
hontrole przeprowadzane przez homisję oewizójną odbówają się według zasad 
szczególnóch przewidzianóch w ptatucie dminóK 
 
 
 

  
 
 


