
 
ZARZ¥DZENIE   Nr 66/07 

Wójta Gminy Marciszów 
z dnia 31 grudnia 2007 roku 

 
 
w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzêdu Gminy Marciszów. 
 
 
 Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorz¹dzie 
gminnym ( tekst jednolity DZ. U. Nr 142 z 2001 roku, poz. 1591 ze zmianami) 
n a d a j ê   Regulamin Organizacyjny Urzêdu Gminy Marciszów 
 
 

ROZDZIA£ I 
POSTANOWIENIA  OGÓLNE 

 
§ 1 

 
Urz¹d Gminy jest jednostk¹ przy pomocy, której Wójt Gminy realizuje swoje zadania 
i kompetencje. 
 

§ 2 
 
Siedzib¹ Urzêdu jest miejscowo�ã Marciszów. 
 

§ 3 
 
Urz¹d Gminy jest zakùadem pracy w rozumieniu prawa pracy. 
 

§ 4 
 
Urz¹d Gminy jest jednostk¹ bud¿etow¹ gminy. 
 

§ 5 
 
Ilekroã w regulaminie jest mowa o: 
- radzie � nale¿y przez to rozumieã odpowiednio Radê Gminy Marciszów, 
- wójcie, z- cy wójta, sekretarzu, skarbniku � nale¿y przez to rozumieã : Wójta Gminy    
  Marciszów,  Zastêpcê Wójta Gminy Marciszów, Sekretarza Gminy Marciszów, Skarbnika Gminy  
  Marciszów, 
- urzêdzie � nale¿y przez to rozumieã Urz¹d Gminy w Marciszowie, 
- regulaminie � nale¿y przez to rozumieã Regulamin Organizacyjny Urzêdu Gminy  
  w   Marciszowie. 
 

§ 6 
 
Regulamin okre�la: 

1) Status pracowników urzêdu, 
2) Strukturê organizacyjn¹ urzêdu, 
3) Zasady podziaùu zadañ i kompetencji kierownictwa urzêdu, 
4) Zadania i kompetencje poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy, 
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5) Zasady i tryb funkcjonowania urzêdu, 
6) Zasady podpisywania pism oraz zakresu upowa¿nieñ udzielonych pracownikom do 

zaùatwiania spraw. 
 
 

ROZDZIA£  II 
STATUS  PRACOWNIKÓW  URZÆDU 

 
§ 7 

 
1. Urz¹d zatrudnia pracowników samorz¹dowych, których status okre�la wybór, powoùanie, 

mianowanie oraz umowa o pracê. 
2. Stanowiskiem z wyboru jest  stanowisko wójta. Stosunek pracy nawi¹zuje siê z chwil¹ 

rozpoczêcia kadencji i koñczy z dniem upùywu tej kadencji. 
3. Stanowiskiem z powoùania jest stanowisko z-cy wójta. Powoùania dokonuje wójt na czas 

trwania jego kadencji. 
 

§ 8 
 
Stanowiskami z powoùania s¹ : sekretarz i skarbnik gminy. Stosunek pracy nawi¹zuje siê z chwil¹ 
wrêczenia uchwaùy rady o powoùaniu, zawieraj¹cej w swej tre�ci: nazwê stanowiska, czas na który 
dokonano powoùania tzn. ( czas trwania umowy o pracê). 
 

§ 9 
 
Stanowiskami z mianowania s¹ stanowiska kierowników referatów. 
 

§ 10 
 

1. Pracownik samorz¹dowy zatrudniony na stanowisku urzêdniczym podlega okresowym 
ocenom kwalifikacyjnym. 

2. Ocena dokonywana i sporz¹dzana jest co najmniej raz na dwa lata. 
3. Zasady oceniania pracowników samorz¹dowych okre�laj¹ odrêbne przepisy � ustawa z dnia 

22 marca 1990 roku o pracownikach samorz¹dowych (tekst jednolity DZ.U. Nr 142 z 2001 
roku, poz. 1591 ze zmianami). 

 
 

ROZDZIA£  III 
STRUKTURA  ORGANIZACYJNA  URZÆDU 

 
§ 11 

 
Urz¹d tworz¹ nastêpuj¹ce referaty i samodzielne stanowiska pracy: 
 
1.Referaty:  

         1) Referat Ksiêgowo�ci (Fn) � liczba etatów - 7 
    Skùad referatu stanowi¹: 
                a) kierownik referatu � skarbnik gminy, peùni¹cy jednocze�nie funkcjê gùównego  
                    ksiêgowego bud¿etu, 

b) stanowiska pracy ds.: 
- ksiêgowo�ci bud¿etowej, 
- wynagrodzeñ i czynszu mieszkaniowego, 
- wymiaru podatków i opùat lokalnych  
- rozliczeñ podatków i opùat lokalnych 
- mienia komunalnego i wyposa¿enia 



 
- ksiêgowo�ci syntetycznej i analitycznej oraz podatku VAT 

  2) Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (ITI- liczba etatów - 12 
Skùad referatu stanowi¹: 

a) kierownik referatu wykonuj¹cy zadania z zakresu dziaùalno�ci inwestycyjnej 
b) stanowiska pracy .: 

- ds. zamówieñ publicznych 
- ds. technicznych, p/po¿. i zaopatrzenia 
- ds. drogownictwa, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej 
- ds. dziaùalno�ci gospodarczej i archiwum zakùadowego 
- kierowca samochodu osobowego 
- kierowca samochodu stra¿ackiego ( 2 etaty) 
- dozorca skùadowiska odpadów komunalnych  
- konserwator ( 3 etaty)  

    3)  Referat Rolnictwa , Gospodarki Gruntami i Ochrony Úrodowiska (RGOÚ) � liczba etatów-  
         3 ½ etatu  

Skùad referatu stanowi¹: 
a) kierownik referatu wykonuj¹cy równocze�nie zadania z zakresu rolnictwa, ochrony  
    gruntów, produkcji ro�linnej i zwierzêcej, gospodarki nieruchomo�ciami rolnymi  
    Skarbu Pañstwa 
b) stanowisko ds. sprzeda¿y i obrotu mienia gminnego ½ etatu 
c) stanowisko pracy ds. ochrony �rodowiska 
d) stanowisko ds. le�nictwa  

     4) Referat O�wiaty Sportu , Kultury i Turystyki: (OÚW) liczba etatów-  5 
 Skùad referatu stanowi¹: 
 a) kierownik referatu wykonuj¹cy zadania z zakresu o�wiaty  
 b) stanowisko pracy ds.: 
     - kultury, sportu, turystyki , promocji 
     - pracownicy bibliotek ( 3 etaty) 
    5) Referat Spraw Obywatelskich: (SO ) liczba etatów - 2 
           Skùad referatu stanowi¹: 

a) kierownik referatu wykonuj¹cy równocze�nie zadania z zakresu ewidencji ludno�ci 
       i dowodów osobistych oraz aktów stanu cywilnego 
b)   stanowisko ds. obrony cywilnej i zarz¹dzania kryzysowego 

     6) Referat Pozyskiwania Funduszy, Zagospodarowania Przestrzennego i Informacji  (PFZ) 
          � liczba   etatów - 2 
         Skùad referatu stanowi¹: 
          a) kierownik referatu wykonuj¹cy zadania zwi¹zane z przygotowywaniem wniosków  
             dotacyjnych na zadania, które objête s¹ finansowaniem z innych êródeù 
         b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego 
 
2  Samodzielne stanowiska pracy do spraw: liczba etatów  - 6 
      1)    gùówny specjalista ds. inwestycji i gospodarki komunalnej (GS)  
      2)    organizacyjnych (ORG) 

3)  obsùugi rady gminy (RG) 
4) dodatków mieszkaniowych i �wiadczeñ rodzinnych (ÚR) 
5) radca prawny (RP) 
6) informatyk (INF) 
 

3.Stanowiska pracowników obsùugi urzêdu ( sprz¹taczki) : liczba etatów - 2 
 
 
 
 
 



§ 12 
 
Prac¹ referatów kieruj¹ kierownicy referatów. 
1. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadañ poszczególnych  
    pracowników. 
2. Prac¹ samodzielnych stanowisk pracy kieruje wójt, zastêpca wójta lub sekretarz � stosownie do      
    podziaùu zadañ i kompetencji. 

 
§ 13 

 
Szczegóùow¹ strukturê stanowisk w urzêdzie oraz ich sùu¿bowe podporz¹dkowanie okre�la 
zaù¹cznik nr 1 do niniejszego regulaminu, natomiast schemat organizacyjny urzêdu okre�la 
zaù¹cznik nr 2 

§ 14 
 
Podziaù zadañ miêdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje kierownik urzêdu (wójt) 
samoistnie lub na wniosek sekretarza. 
 
 

ROZDZIA£ IV 
ZASADY PODZIA£U ZADAÑ I  KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZÆDU 

 
§ 15 

 
Wójt jest kierownikiem urzêdu i zwierzchnikiem sùu¿bowym pracowników urzêdu oraz 
kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 
 

§ 16 
 
Wójt kieruje prac¹ urzêdu przy pomocy zastêpcy, sekretarza i skarbnika. 
 

§ 17 
 
Zastêpca wójta wykonuje zadania wynikaj¹ce z podziaùu pomiêdzy kierownictwem urzêdu oraz 
powierzone przez wójta. W zakresie przypisanych obowi¹zków zapewnia kompleksowe 
rozwi¹zywanie problemów oraz nadzoruje w tym zakresie dziaùalno�ã referatów i samodzielnych  
stanowisk pracy realizuj¹cych te zadania. 
 

§ 18 
 
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzêdu oraz organizuje pracê urzêdu. W tym   
    zakresie nadzoruje dziaùalno�ã referatów i samodzielnych stanowisk. 
2. Sekretarzowi mog¹ byã powierzone tak¿e inne obowi¹zki wynikaj¹ce z innych przepisów prawa. 
3. W zakresie ustalonym wójt mo¿e powierzyã prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu  
    sekretarzowi. 
 

§ 19 
 
Szczegóùowy podziaù zadañ pomiêdzy wójta, zastêpcê, sekretarza i skarbnika okre�la zaù¹cznik nr 3 
do niniejszego regulaminu. 
 
 
 
 
 



ROZDZIA£ V 
ZADANIA I KOMPETENCJE  POSZCZEGÓLNYCH  REFERATÓW 

I SAMODZIELNYCH STANOWISK 
 

§ 20 
 
1. W celu wykonania zadañ referaty i samodzielne stanowiska  pracy wykonuj¹ nastêpuj¹ce  
    czynno�ci  i dziaùania natury ogólnej: 

1) przygotowuj¹ projekty uchwaù., materiaùy, sprawozdania i analizy pod obrady rady oraz  
    dla potrzeb wójta, 
2) realizuj¹ zadania wynikaj¹ce z uchwaù rady, 
3) opracowuj¹ projekty planów spoùeczno-gospodarczych rozwoju gminy i bud¿etu gminy      
     w   czê�ci dot. zakresu dziaùania, 
4) zapewniaj¹ wùa�ciw¹ i terminow¹ realizacjê zadañ merytorycznych, 
5) w zakresie wykonywania zadañ, wspóùdziaùaj¹ z innymi komórkami urzêdu oraz innymi  
    jednostkami organizacyjnymi i instytucjami, 

      6) wspóùdziaùaj¹ z organizacjami spoùecznymi, zawodowymi i gospodarczymi, 
 7) zapewniaj¹ obsùugê merytoryczn¹ wùa�ciwych komisji rady, 
 8) rozpatruj¹ i zaùatwiaj¹ interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli, 
 9) przygotowuj¹ projekty decyzji administracyjnych, 
 10) wydaj¹ decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji  
            publicznej, w granicach upowa¿nienia udzielonego przez wójta, 
 11) realizuj¹ zadania w zakresie obronno�ci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,  
            nale¿¹cych do kompetencji wójta, 
 12) sporz¹dzaj¹ i przekazuj¹ wymagane sprawozdania dla instytucji zewnêtrznych, 
 13) sporz¹dzaj¹ i przekazuj¹ wymagane informacje do Biuletynu Informacji Publicznej. 

 
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy winny ponadto : 
    a) posiadaã znajomo�ã przepisów prawnych w zakresie prawa samorz¹dowego, kodeksu   
        postêpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych, 
    b) ci¹gle analizowaã przepisy prawne i wzajemnie informowaã siê o zmianach, 
    c) uzyskiwaã wykùadniê prawa w sprawach w¹tpliwych lub nie rozstrzygniêtych norm¹ prawn¹    
        zarówno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organów administracji rz¹dowej, 
    d) umiejêtnie i wùa�ciwie kontaktowaã siê z mieszkañcami oraz administracj¹ rz¹dow¹, 
    e) analizowaã uzyskiwane dochody, stawiaã wnioski co do oszczêdno�ci jak i znalezienia êródeù   
        dochodów, 
    f) sygnalizowaã o stwierdzonych nieprawidùowo�ciach bezpo�redniemu przeùo¿onemu lub  
       Wójtowi, 
    g) sygnalizowaã wójtowi o zdarzeniach, które mog¹ byã powodem braku równowagi bud¿etowej, 
    h) przestrzegaã zasad i trybu wykonywania czynno�ci kancelaryjnych ustalonych instrukcj¹  
        kancelaryjn¹. 
  
3. Do realizacji zadañ referatom i stanowiskom pracy, w zale¿no�ci od potrzeb mog¹ byã  
    przekazane  skùadniki maj¹tkowe w sposób i na zasadach okre�lonych odpowiednimi przepisami  
    prawa. 
 

§ 21 
 
Do kompetencji i zadañ poszczególnych referatów nale¿y: 
 
1. Referat ksiêgowo�ci � zadaniem referatu jest prowadzenie gospodarki finansowej gminy. 
    Dziaùania te w szczególno�ci polegaj¹ na: 

1) opracowywaniu projektu bud¿etu oraz nadzorze nad jego realizacj¹, 
2) wykonywanie bud¿etu, prowadzenie analiz dochodów i wydatków gminy oraz 

przedkùadaniu wniosków radzie gminy, 



3) naliczaniu i pobieraniu podatków i opùat lokalnych oraz prowadzeniu kontroli w tym 
zakresie, 

4) sprawowaniu nadzoru i kontroli nad gospodark¹ finansow¹ gminnych jednostek 
organizacyjnych, 

5) prowadzeniu rachunków wpùywów i wydatków bud¿etowych, 
6) prowadzeniu ewidencji skùadników mienia komunalnego gminy oraz ewidencji zmian w 

tym zakresie, 
7) wydawaniu za�wiadczeñ o stanie maj¹tkowym, 
8) opracowywaniu studiów, analiz oraz projektów zaùo¿eñ planów rozwoju gminy, 
9) wspóùpracy z Regionaln¹ Izb¹ Obrachunkow¹ , urzêdem skarbowym, bankami. 

 
2. Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji � zadaniem referatu jest  
      prowadzenie procesów inwestycyjnych i zamówieñ publicznych, wykonywanie przypisanych  
      obowi¹zków  i zakresu gospodarowania i administrowania mieniem  komunalnym, zarz¹dzania   
      drogami  gminnymi, planowaniem przestrzennym i dziaùalno�ci¹ gospodarcz¹ 
Dziaùania te w szczególno�ci polegaj¹ na : 
1) w zakresie inwestycji i zamówieñ publicznych: 
     a) przygotowaniu i prowadzeniu zadañ inwestycyjnych , robót remontowych i prac  
         modernizacyjnych gminy, 
     b) organizowaniu i prowadzeniu wymaganych przetargów na zadania okre�lone w pkt. �a� 
     c) pozyskiwaniu �rodków finansowych na w/w zadania ze êródeù zewnêtrznych, 
2) w zakresie gospodarowania i administrowania mieniem komunalnym: 
     a) gospodarowaniu i zarz¹dzaniu komunalnymi zasobami gminy ( gruntami, budynkami,  
         lokalami),  
    b) administrowaniu, gospodarowaniu i zarz¹dzaniu gminnym zasobem lokalowym oraz   
        nieruchomo�ciami budynkowymi, innymi obiektami i urz¹dzeniami, 
    c) zarz¹dzaniu nieruchomo�ciami wspólnymi, 
    d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwaniu skutków samowoli lokalowej, 
    e) ustalaniu stawek czynszów i opùat za lokale i nieruchomo�ci budynkowe, 
    f) utrzymaniu i zarz¹dzaniu cmentarzami komunalnymi. 
3) Zarz¹dzanie drogami gminnymi, budowa, modernizacja i ochrona tych dróg. 
4) Ustalanie szczegóùowych zasad wydawania i cofania zezwoleñ na prowadzenie sprzeda¿y  
    napojów  alkoholowych przeznaczonych do spo¿ycia  na miejscu lub poza miejscem sprzeda¿y  
    oraz   kontrola  przestrzegania zasad obrotu tymi napojami, wydawanie i cofanie tych zezwoleñ. 
5) Prowadzenie ewidencji dziaùalno�ci gospodarczej. 
 
 
3. Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Úrodowiska  realizuje zadania: 
w zakresie rolnictwa i ochrony �rodowiska: 
   a) wydawanie zezwoleñ na usuwanie drzew i krzewów, 
   b) wydawanie ograniczeñ dotycz¹cych pracy maszyn i urz¹dzeñ technicznych, 
   c) ochrony  �rodowiska przed odpadami, utrzymaniu porz¹dku i czysto�ci, 
   d) ochrony gruntów rolnych i le�nych, 
   e) ochrony powietrza atmosferycznego, 
   f) wspóùdziaùanie z dzier¿awcami lub zarz¹dcami obwodów ùowieckich w zagospodarowaniu   
       ùowieckim obszarów gminy, 
   g) zwalczanie zaraêliwych chorób zwierzêcych i ochrony zwierz¹t, 
   h) realizacja obowi¹zków z zakresu prawa wodnego 
w zakresie gospodarki mieniem komunalnym gminy: 
   a) zbywanie, oddawanie w u¿ytkowanie, dzier¿awê, najem, u¿yczenie,  trwaùy zarz¹d, 
    b) ustalanie warto�ci, ceny i opùat za korzystanie z mienia gminnego, 
    c) organizowaniu przetargów na zbywanie wùasno�ci, prawa u¿ytkowania wieczystego   
        nieruchomo�ci stanowi¹cych wùasno�ã gminy, 
    d) nabywaniu nieruchomo�ci niezbêdnych do realizacji zadañ gminy 
 



4. Referat O�wiaty, Sportu, Kultury i Turystyki  - zadaniem referatu jest realizacja zadañ      
      zwi¹zanych z funkcjonowaniem o�wiaty, sportu, turystyki, kultury i promocji. 
      Dziaùania te w szczególno�ci polegaj¹ na: 
w zakresie o�wiaty 
    a) zakùadanie , przeksztaùcanie i likwidowanie jednostek o�wiatowych, 
    b) ksztaùtowanie sieci przedszkoli, szkóù podstawowych i gimnazjów, 
    c) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkóù podstawowych i gimnazjów, 
    d) koordynacja i zapewnienie bezpùatnego transportu dzieci do i ze szkoùy, 
    e) powierzanie stanowisk, zatrudnianie i odwoùywanie stanowisk kierowniczych w o�wiacie  
       gminnej, 
    f) przyuczenie do zawodu mùodocianych pracowników � refundacja kosztów, 
    g) kontrola nauki mùodzie¿y od 16-18 roku ¿ycia, 
    h) statystyka o�wiatowa � system informacji o�wiatowej. 
w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, promocji 
    a) prowadzenie spraw zwi¹zanych z dziaùalno�ci¹ bibliotek (tworzenie, ù¹czenie, przeksztaùcanie  
        i znoszenie), nadawanie im statutów oraz zapewnienie wùa�ciwych warunków dziaùania, 
    b) tworzenie warunków prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu i kultury  
        fizycznej w gminie, a zwùaszcza w�ród dzieci i mùodzie¿y szkolnej, 
    c) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie, ustalanie kierunków rozwoju     
        turystyki z uwzglêdnieniem wspóùdziaùania w planowaniu przestrzennym infrastruktury    
        turystycznej, 
    d) promocja walorów turystycznych gminy, 
    e) udzielanie pomocy przy podejmowaniu przez czùonków lokalnej spoùeczno�ci samodzielnej  
        dziaùalno�ci zwi¹zanej z turystyka wiejsk¹ 
    f) podejmowanie i aktywizacja dziaùañ maj¹cych na celu wykorzystanie przez spoùeczno�ã  
       lokaln¹ ukrytych atrakcji turystycznych gminy. 
 
5. Referat Spraw Obywatelskich realizuje zadania: 
   1) prowadzenie ewidencji ludno�ci, 
   2) wydawanie dokumentów stwierdzaj¹cych to¿samo�ã, 
   3) prowadzenie postêpowañ z zakresu prawa cywilnego i karnego polegaj¹cych na : 
       a) ustanowieniu peùnomocników w zakresie roszczeñ alimentacyjnych i o przysposobienie, 
       b) przyjmowaniu pism s¹dowych i wywieszanie ogùoszeñ o ustanowieniu kuratora, 
       c) przyjmowanie obwieszczeñ s¹dowych, 
   4) prowadzenie spraw zwi¹zanych z wykonywaniem powszechnego obowi¹zku obrony, 
   5) opracowywanie i realizacja planów obrony cywilnej, 
   6) nadzorowanie przygotowania i zapewnienie dziaùania elementów systemu powszechnego  
       ostrzegania i alarmowania, 
   7) realizacja przedsiêwziêã zwi¹zanych z udziaùem siù i �rodków OC w akcjach zapobiegania  
       i likwidacji klêsk ¿ywioùowych, 
   8) wykonywanie okre�lonych zadañ z zakresu powszechnej obrony ( akcja kurierska), 
   9) prowadzenie magazynu sprzêtu OC oraz dokumentacji z tym zwi¹zanej. 
 
6. Referat Pozyskiwania Funduszy, Zagospodarowania Przestrzennego i Informacji 
     realizuje zadania: 
w zakresie przygotowywania wniosków : 
    1) przygotowywanie materiaùów, informacji i wniosków niezbêdnych do uzyskania  �rodków  
        pomocowych z funduszy UE i innych funduszy pomocowych, 
    2) przygotowywanie wniosków  do instytucji o dofinansowanie zadañ inwestycyjnych, 
    3) pozyskiwanie pomocy inwestycyjnej w postaci dotacji, po¿yczek, kredytów na rozwój  
        infrastruktury gminy, 
    4) rozliczanie dotacji i �rodków pozyskanych z funduszy unijnych zgodnie z wymagan¹  przez  
        UE procedur¹, 
 



w zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej: 
    1) prowadzenie i koordynacja prac zwi¹zanych z opracowywaniem i realizacj¹ planów  
        zagospodarowania przestrzennego, 
    2) przygotowywanie i gromadzenie materiaùów planistycznych gminy, 
    3) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 
    4) wspóùdziaùanie z administracj¹ rz¹dow¹ w ramach nadzoru urbanistyczno-budowlanego 
w zakresie informacji    
    1) sprawowanie merytorycznej, organizacyjnej i technicznej opieki nad GCI 
 

§ 22 
 
Do kompetencji i zadañ poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy nale¿y: 
 
1. Stanowisko gùównego specjalisty ds. inwestycji i gospodarki komunalnej: 
    1) przygotowywanie dokumentacji inwestycji gminnych oraz nadzór nad ich realizacj¹, 
    2) ustalanie potrzeb remontowych budynków komunalnych, 
    3) opracowywanie planów remontów budynków ( remonty kapitalne oraz bie¿¹ce i konserwacja) , 
    4) sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieszkaniow¹, 
    5) zabezpieczanie terminowego wykonawstwa planowanych remontów budynków, 
    6) nadzór nad prawidùowym wykorzystaniem �rodków finansowych przeznaczonych na remonty  
        budynków mieszkalnych, 
    7) inwestycje , remonty kapitalne i bie¿¹ce , konserwacja budynków administracyjnych:    
        przygotowywanie dokumentacji do tych prac, zabezpieczenie �rodków niezbêdnych do  
        wykonania planowanego zakresu prac, zabezpieczenie wykonawstwa, nadzoru i odbioru robót, 
  
2. Stanowisko pracy ds. ogólno-organizacyjnych: 
    1) obsùuga sekretariatu kierownictwa urzêdu oraz sprawy kancelaryjno-techniczne z obsùug¹   
        interesantów i pracowników urzêdu, 
    2) prowadzenie ewidencji korespondencji, czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentów   
         i korespondencji urzêdu, 
    3) nadzór nad przechowywaniem pieczêci urzêdowych, 
    4) zaopatrywanie urzêdu w niezbêdny sprzêt, materiaùy i wyposa¿enie 
 
3. Stanowisko ds. obsùugi rady gminy; 
   1) podejmowanie i wykonywanie czynno�ci organizacyjno-technicznych zwi¹zanych z   
       przeprowadzaniem sesji, zebrañ, posiedzeñ i spotkañ rady, jej komisji i wójta, 
   2) prowadzenie ewidencji uchwaù rady gminy oraz nadzór nad ich realizacj¹, 
   3) wspóùdziaùanie i wspóùpraca z organami samorz¹du jednostek pomocniczych gminy �   
       soùectwami 
   4) organizowanie szkoleñ radnych 
 
4. Stanowisko ds. dodatków mieszkaniowych i �wiadczeñ rodzinnych: 
    1) realizowanie zadañ gminy w zakresie �wiadczeñ rodzinnych i dodatków mieszkaniowych 
        w szczególno�ci: 
    a) ustalanie osobom uprawnionym prawo do �wiadczeñ, 
    b) prowadzenie postêpowañ, 
    c) wypùaty �wiadczeñ, 
    d) wstrzymywanie wypùaty �wiadczeñ 
    2) realizowanie zadañ gminy w zakresie innych �wiadczeñ i pomocy rodzinom 
 
5. Radca prawny 
   Do zadañ radcy prawnego nale¿y wykonywanie obsùugi prawnej urzêdu. 
 
 
 



6. Informatyk 
   Do zadañ informatyka nale¿y: 
    - opieka serwisowa sprzêtu komputerowego oraz oprogramowañ 
    - opieka serwisu internetowego WWW.BIP Marciszów oraz WWW.marciszow.pl 
    - przeprowadzanie przegl¹du sprzêtu i oprogramowania 
    - rozbudowa systemów informatycznych 
    - konserwacja sprzêtu komputerowego, sieci komputerowej oraz urz¹dzeñ peryferyjnych oraz ich  
      diagnostyka. 
 

§ 23 
 
1. Szczegóùowe zakresy obowi¹zków na poszczególnych stanowiskach pracy w referatach ustala     
    sekretarz na podstawie propozycji kierowników referatów. 
2. Na samodzielnych stanowiskach pracy zakresy obowi¹zków ustala sekretarz. 
3. Zakresy obowi¹zków zatwierdza wójt. 
 
 
 

ROZDZIA£ VI 
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZÆDU 

 
§ 24 

 
Urz¹d dziaùa w oparciu o nastêpuj¹ce zasady: 

1) praworz¹dno�ci, 
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
3) jednoosobowego kierownictwa, 
4) kontroli wewnêtrznej, 
5) podziaùu zadañ pomiêdzy poszczególne komórki oraz wzajemnego wspóùdziaùania 

 
§ 25 

 
Pracownicy s¹ odpowiedzialni przed wójtem za wykonywanie zadañ okre�lonych dla 
poszczególnych stanowisk, a w szczególno�ci za: 

1) zgodno�ã z prawem opracowywanych projektów decyzji, 
2) przygotowywanie projektów zarz¹dzeñ, uchwaù pod obrady rady, 
3) wùa�ciwe przyjmowanie i zaùatwianie interesantów, 
4) terminowe i wùa�ciwe zaùatwianie spraw, 
5) dokùadn¹ znajomo�ã przepisów prawnych w zakresie obowi¹zuj¹cym na danym stanowisku 

pracy. 
 

§ 26 
 

Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi odbywa siê w sposób racjonalny, celowy i oszczêdny  
z uwzglêdnieniem zasady szczególnej staranno�ci w zarz¹dzaniu mieniem komunalnym. 
Zakupy inwestycyjne dokonywane s¹ po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami 
dotycz¹cymi zamówieñ publicznych. 
 

§ 27 
 

Jednoosobowe kierownictwo zasadza siê na jednolito�ci poleceniodawstwa i sùu¿bowego 
podporz¹dkowania, podziaùu czynno�ci na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej 
odpowiedzialno�ci za wykonanie powierzonych zadañ. 
 
 

http://WWW.BIP
http://WWW.marciszow.pl


§ 28 
 

W Urzêdzie dziaùa kontrola wewnêtrzna, której celem jest zapewnienie prawidùowo�ci 
wykonywania zadañ Urzêdu przez poszczególne komórki organizacyjne oraz poszczególnych 
pracowników. 
Szczegóùowe zasady kontroli wewnêtrznej w Urzêdzie okre�la rozdziaù IX niniejszego regulaminu. 
 
 
 

ROZDZIA£ VII 
ZASADY  PODPISYWANIA  PISM  ORAZ  ZAKRES  UPOWAÝNIEÑ  UDZIELONYCH 

PRACOWNIKOM  DO ZA£ATWIANIA  SPRAW 
 

§ 29 
 
Pisma i decyzje wychodz¹ce z urzêdu podpisuje wójt lub pracownik przez niego upowa¿niony. 
 
 
 

§ 30 
 
Wójt podpisuje: 

1) zarz¹dzenia i regulaminy, 
2) pisma zwiane z reprezentowaniem gminy na zewn¹trz, 
3) pisma zawieraj¹ce o�wiadczenia woli w zakresie zarz¹du mieniem gminy, 
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz¹ce kierowników referatów, 
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie 

upowa¿niù pracowników urzêdu, 
6) peùnomocnictwa i upowa¿nienia do dziaùania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczaj¹ce 

osoby uprawnione do podejmowania czynno�ci z zakresu prawa pracy wobec pracowników 
urzêdu, 

7) pisma zawieraj¹ce o�wiadczenia woli urzêdu jako pracodawcy, 
8) peùnomocnictwa do reprezentowania gminy przed s¹dami i organami administracji 

publicznej, 
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
10) pisma zawieraj¹ce odpowiedzi na postulaty mieszkañców, zgùaszane za po�rednictwem 

radnych, 
11) inne pisma, je¿eli ich podpisywanie wójt zastrzegù dla siebie 

 
§ 31 

 
Zastêpca wójta, sekretarz i skarbnik podpisuj¹ pisma pozostaj¹ce w zakresie ich zadañ , nie 
zastrze¿one do podpisu wójta. 
 

§ 32 
 
1. Kierownicy referatów podpisuj¹: 
    1) pisma zwi¹zane z zakresem dziaùania referatów, nie zastrze¿one do podpisu wójta, 
    2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zaùatwienia których zostali upowa¿nieni  
         przez wójta. 
2. Samodzielne stanowiska pracy podpisuj¹ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do  
    zaùatwienia których zostali upowa¿nieni przez wójta. 
 
 

 



ROZDZIA£ VIII 
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTÓW PRAWNYCH WÓJTA 

 
§ 33 

 
Wójt wydaje: 

a) zarz¹dzenia wewnêtrzne � wydawane na podstawie szczegóùowych delegacji zawartych w 
aktach prawnych, 

b) zarz¹dzenia porz¹dkowe � przepisy porz¹dkowe wydawane na podstawie art. 41 ust. 2 
ustawy o samorz¹dzie gminnym, 

c) obwieszczenia � je¿eli przepis szczególny tak stanowi, 
d) pisma okólne � o charakterze instrukcyjnym, reguluj¹ce tok pracy Urzêdu, 
e) decyzje i postanowienia � w rozumieniu przepisów kodeksu postêpowania 

administracyjnego. 
 

§ 34 
 

1. Projekty aktów prawnych winny byã przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi  
    zasadami techniki prawodawczej. 
2. Redakcja projektów winna byã jasna, zwiêzùa i poprawna pod wzglêdem jêzykowym i  
    powszechnie zrozumiaùa. 
 

§ 35 
 

Akt prawny skùada siê z tytuùu, tre�ci i terminu realizacji. 
1. Tytuù aktu prawnego zawiera nastêpuj¹ce czê�ci: 
     a) oznaczenie rodzaju aktu ( zarz¹dzenie, decyzja), 
     b) numer aktu, 
     c) oznaczenie organu podejmuj¹cego akt, 
     d) datê aktu ( dzieñ, miesi¹c, rok), 
2. W tre�ci aktu nale¿y: 
    a) okre�liã podstawê prawn¹ z powoùaniem na konkretne przepisy upowa¿niaj¹ce organ do    
        okre�lonego dziaùania i dokùadnie wskazaã êródùo publikacji, 
    b) postanowienia aktu uj¹ã w paragrafy, ustêpy, punkty, litery, 
    c) okre�liã podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzoruj¹ce realizacjê aktu, 
    d) okre�liã sposób wej�cia w ¿ycie aktu, w tym i miejsce jego ogùoszenia, 
    e) podaã akty, które trac¹ moc. 
3. Akty prawne mog¹ zawieraã termin ich realizacji. 
4. W uzasadnieniu aktu nale¿y precyzyjnie okre�liã powody podjêcia aktu prawnego. 
 

§ 36 
 

1. Projekty aktów prawnych przygotowuj¹ wùa�ciwe pod wzglêdem merytorycznym komórki  
    organizacyjne i jednostki organizacyjne. 
2. Projekty uzgodnione z bezpo�rednim przeùo¿onym przekazuje siê radcy prawnemu celem   
    zaopiniowania pod wzglêdem prawnym. 
3. Akty prawne po ich podpisaniu podlegaj¹ ewidencji w rejestrach. 
 

§ 37 
 

1. Do decyzji i postanowieñ Wójta wydanych na podstawie przepisów kpa stosuje siê uregulowania  
    zawarte w kpa. 
2. Decyzje i postanowienia wydane na podstawie przepisów kpa przechowywane s¹ i rejestrowane   
   w poszczególnych komórkach. 
 



3. W szczególnie skomplikowanych przypadkach dotycz¹cych wydania decyzji lub postanowieñ  
    Wójta nale¿y przed ich podjêciem zwróciã siê o opiniê do radcy prawnego. 
 
 

 
ROZDZIA£ IX 

TRYB WYKONYWANIA  KONTROLI  WEWNÆTRZNEJ 
 

§ 38 
 

Kontrola pracowników poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy dokonywana 
jest pod wzglêdem: 

 legalno�ci, 
 gospodarno�ci 
 rzetelno�ci 
 celowo�ci 
 terminowo�ci 
 skuteczno�ci 

 
§ 39 

 
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidùowo�ci i przeciwdziaùania 
im w przyszùo�ci. 
 

§ 40 
 

Przeprowadza siê nastêpuj¹ce rodzaje kontroli wewnêtrznej i zewnêtrznej: 
1) kompleksowe � obejmuj¹ce caùo�ã lub obszern¹ czê�ã dziaùania poszczególnych referatów, 

samodzielnych stanowisk lub jednostek organizacyjnych, 
2) problemowe � obejmuj¹ce wybrane zagadnienia lub z zakresu dziaùania kontrolowanego 

referatu, stanowiska lub jednostki organizacyjnej, stanowi¹ce niewielki fragment jego 
dziaùalno�ci, 

3) sprawdzaj¹c¹ ( nastêpn¹) � maj¹c¹ miejsce po dokonaniu okre�lonych czynno�ci, w 
szczególno�ci maj¹ca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaùy 
uwzglêdnione w toku postêpowania kontrolowanej komórki lub jednostki organizacyjnej. 

 
§ 41 

 
1. Postêpowanie kontrolne przeprowadza siê w sposób umo¿liwiaj¹cy bezstronne i rzetelne  
    ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziaùalno�ci komórki lub jednostki organizacyjnej,  
    rzetelne jego udokumentowania i ocenê dziaùalno�ci. 
2. Stan faktyczny ustala siê na podstawie dowodów zebranych w toku postêpowania kontrolnego. 
3. Jako dowód mo¿e byã wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody  
    mog¹ byã wykorzystane w szczególno�ci: dokumenty, wyniki oglêdzin, zeznania �wiadków,  
    opinie biegùych oraz pisemne wyja�nienia i o�wiadczenia kontrolowanych. 
 

§ 42 
 

Kontroli wewnêtrznej dokonuj¹: 
1) Wójt lub osoba dziaùaj¹ca na podstawie peùnomocnictwa udzielonego przez Wójta, 
2) Kierownicy referatów w odniesieniu do podporz¹dkowanych im pracowników w zakresie 

rzetelno�ci prowadzenia spraw sùu¿bowych, terminowo�ci i jako�ci realizacji 
poszczególnych zadañ, a tak¿e dbaùo�ci o podnoszenie poziomu efektywno�ci pracy, 



3) Skarbnik � w odniesieniu do komórek organizacyjnych w zakresie gospodarki �rodkami 
bud¿etowymi. 

 
§ 43 

 
Kontrolê zewnêtrzn¹ wykonuj¹ w zakresie przyznanych upowa¿nieñ przez Wójta: 

a) skarbnik gminy 
- w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej, 
- w odniesieniu do podmiotów otrzymuj¹cych z bud¿etu gminy dotacjê na realizacjê zadañ   
   gminnych, 

b) upowa¿nione osoby w sprawach dziaùalno�ci jednostek organizacyjnych. 
 

§ 44 
 

Ka¿dy pracownik bez wzglêdu na zajmowane stanowisko zobowi¹zany jest do rzetelnego 
wykonywania obowi¹zków sùu¿bowych okre�lonych w zakresie czynno�ci oraz wynikaj¹cych  
z wewnêtrznych unormowañ i poleceñ sùu¿bowych b¹dê z charakteru zajmowanego stanowiska. 
 

§ 45 
 
Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komórek organizacyjnych 
zobowi¹zane s¹ w ramach powierzonych im zadañ do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru i 
kontroli w stosunku do podlegùych im pracowników. 
 

§ 46 
 

Ka¿dy pracownik kontrolowanej komórki b¹dê jednostki organizacyjnej obowi¹zany jest na ¿¹danie 
kontroluj¹cego udzieliã wyja�nieñ ustnych lub pisemnych w sprawach dotycz¹cych przedmiotu 
kontroli w wyznaczonym przez kontroluj¹cego terminie. 
 

§ 47 
 

W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidùowo�ci osoba kontroluj¹ca zobowi¹zana jest 
przedsiêwzi¹ã �rodki zmierzaj¹ce do usuniêcia wykrytych nieprawidùowo�ci lub gdy nie le¿y to w 
jej kompetencjach zawiadomiã o faktach bezpo�redniego przeùo¿onego osoby kontrolowanej. 
 

§ 48 
 
W razie  stwierdzenia w toku kontroli okoliczno�ci gro¿¹cych niebezpieczeñstwem dla zdrowia lub 
¿ycia ludzkiego, a tak¿e gro¿¹cych stratami materialnymi spowodowanymi niegospodarno�ci¹, 
niedbalstwem czy marnotrawstwem, kontroluj¹cy wystêpuje z wnioskiem do kierownika 
kontrolowanej komórki lub jednostki organizacyjnej o podjêcie natychmiastowych �rodków 
przeciwdziaùaj¹cych zagro¿eniom. 
 

§ 49 
 
Z przeprowadzonej kontroli sporz¹dza siê protokóù, który powinien byã napisany w sposób zwiêzùy 
i przejrzysty oraz zawieraã fakty zwi¹zane z kontrol¹ o negatywnej wymowie lub fakty pozytywne, 
godne upowszechnienia. 
 
 
 
 
 
 



§ 50 
 

Protokóù powinien zawieraã: 
 adnotacjê, ¿e sùu¿y tylko do u¿ytku sùu¿bowego, 
 nazwê kontrolowanej komórki b¹dê jednostki organizacyjnej, 
 imiê , nazwisko i stanowisko kontroluj¹cego, 
 datê rozpoczêcia i zakoñczenia kontroli, 
 imiê, nazwisko kierownika kontrolowanej komórki b¹dê jednostki i objêcia przez niego 

stanowiska, 
 okre�lenie przedmiotu kontroli i okresu objêtego kontrol¹, 
 ustalenie stanu faktycznego, 
 wyszczególnienie zaù¹czników do protokoùu, 
 wzmiankê o poinformowaniu o prawie zgùoszenia zastrze¿eñ do faktów ujêtych w 

protokole i zùo¿enia wyja�nieñ, 
 dane o liczbie egzemplarzy sporz¹dzonego protokoùu, 
 datê i miejsce podpisania protokoùu. 

 
§ 51 

 
Kontrolowanemu przysùuguje prawo zgùoszenia przed podpisaniem protokoùu umotywowanych 
zastrze¿eñ do konkretnych faktów ujêtych w protokole, je�li uzna, ¿e nie s¹ one zgodne z prawd¹ 
materialn¹. Kontroluj¹cy zobowi¹zany jest je zbadaã niezwùocznie. 

 
§ 52 

 
1. Kierownik kontrolowanej komórki lub jednostki organizacyjnej oraz osoba bezpo�rednio  
    kontrolowana mo¿e w uzgodnionym terminie, nie dùu¿szym ni¿ 7 dni, zùo¿yã bezpo�rednio  
    kontroluj¹cemu lub w sekretariacie Urzêdu wyja�nienia dotycz¹ce stwierdzonych w protokole  
    nieprawidùowo�ci z uwzglêdnieniem dziaùañ prowadz¹cych do ich usuniêcia. 
2. Kontroluj¹cy po zapoznaniu siê z wyja�nieniami kontrolowanego sporz¹dza w terminie 7 dni  
    wyniki pokontrolne. 
3. W przypadku nie zùo¿enia przez kontrolowanego wyja�nieñ w terminie okre�lonym w ust. 2   
    kontroluj¹cy sporz¹dza wyniki pokontrolne najpóêniej w terminie 10 dni od podpisania  
    protokoùu. 
4. Wyniki pokontrolne powinny zawieraã: wnioski, propozycje sposobu usuniêcia stwierdzonych  
    nieprawidùowo�ci oraz termin ich wykonania. 
5. Wyniki pokontrolne kontroluj¹cy przekazuje zlecaj¹cemu kontrolê niezwùocznie po ich  
     sporz¹dzeniu. 
6. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje zlecaj¹cy kontrolê. 
 

§ 53 
 

1. Niezwùocznie, najpóêniej w terminie 14 dni, po upùywie terminu do wykonania zaleceñ  
    pokontrolnych kontroluj¹cy powinien przeprowadziã kontrole sprawdzaj¹ce w celu ustalenia  
    stopnia realizacji zaleceñ pokontrolnych. 
2. O wynikach ustaleñ realizacji zaleceñ pokontrolnych kontroluj¹cy zawiadamia zlecaj¹cego  
    kontrolê niezwùocznie, nie póêniej ni¿ 7 dni po zakoñczeniu kontroli sprawdzaj¹cej. 
 

§ 54 
 

1. Sekretarz prowadzi rejestr upowa¿nieñ kontrolnych wydanych przez Wójta. 
2. Materiaùy z przeprowadzonych kontroli przechowuje sekretarz 
 

 



 
POSTANOWIENIA  KOÑCOWE 

 
§ 55 

 
Wójt mo¿e zmieniaã zakres spraw powierzonych dla poszczególnych referatów i samodzielnych 
stanowisk pracy w zale¿no�ci od aktualnych potrzeb. 
 

§ 56 
 
Z dniem wej�cia w ¿ycie Regulaminu traci moc obowi¹zuj¹cy dotychczasowy Regulamin 
Organizacyjny Urzêdu zatwierdzony Zarz¹dzeniem Nr 20/04 Wójta Gminy Marciszów z dnia  
21 maja 2004 roku ( wraz z póêniejszymi zmianami) 
 

§ 57 
 
Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem wydania. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
zaù¹cznik nr 1  
do Regulaminu Organizacyjnego 

 
 

Struktura stanowisk 
Urzêdu Gminy Marciszów 

 
lp Stanowiska 

kierownicze 
Referaty Stanowiska pracy 

w referacie 
Samodzielne 
stanowiska 
pracy 

podporz¹dkowanie Status etat 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Wójt    Wybory 

powszechne 
wybór 1 

2. Z-ca wójta    Wójt Gminy powoùanie 1 
3. Sekretarz 

Gminy 
   Rada Gminy 

Wójt 
powoùanie 1 

4. Skarbnik 
Gminy 

Referat 
ksiêgowo�ci 

  Rada Gminy 
Wójt 

powoùanie 1 

   ksiêgowo�ci 
bud¿etowej 

 Kierownik 
referatu 

umowa  
o pracê 

1 

   wymiaru 
podatków i opùat 
lokalnych 

 ,, ,, 1 

   wynagrodzeñ  
i czynszu 
mieszkaniowego 

 ,, ,, 1 

   mienia 
komunalnego  
i wyposa¿enia 

  
,, 

 
,, 

 
1 

   rozliczeñ 
podatków i opùat 
lokalnych 

  
,, 

 
,, 

 
1 

   ksiêgowo�ci 
syntetycznej i 
analitycznej oraz 
podatku VAT 

  
 

� 

 
 

� 

 
 
1 

5 Kierownik Referat 
Infrastruktury 
Technicznej  
i Inwestycji 

   
Wójt 

 
mianowanie 

 
1 

   zamówieñ 
publicznych 

 Kierownik 
referatu 

umowa  
o pracê 

1 

   technicznych, 
p/po¿ 
i zaopatrzenia 

 ,, ,, 1 

   gospodarki 
komunalnej  
i drogownictwa 

  
,, 

 
,, 

 
1 

   ewidencji 
dziaùalno�ci 
gospodarczej  
i archiwum 

  
,, 

 
,, 

 
1 

   kierowca 
samochodu 
osobowego 

 � � 1 

   kierowca 
samochodu 
stra¿ackiego 
 

 � � 2 

   dozorca 
skùadowiska 
odpadów 
komunalnych 

 � � 1 



  
 
 
 

 konserwator 
 
 

 � � 3 

6 Kierownik Referat 
Rolnictwa, 
Gospodarki 
Gruntami  
i Ochrony 
Úrodowiska 

 
 

  
Wójt 

 
mianowanie 

 
1 

   ochrony 
�rodowiska 

 Kierownik 
referatu 

umowa  
o pracê 

1 

   sprzeda¿y i obrotu 
mienia gminnego 

 � � ½ 

   le�nictwa  � � 1 
7 Kierownik Referat 

O�wiaty, 
Sportu, 
Kultury i 
Turystyki 

  Wójt mianowanie 1 

   kultury , sportu, 
turystyki, 
promocji 

 Kierownik 
referatu 

umowa  
o pracê 

1 

   pacownik 
biblioteki 

 Kierownik 
referatu 

� 3 

8 Kierownik Referat Spraw 
Obywatelskich 

  Wójt  
Sekretarz 

mianowanie 1 

 
 

  obrony cywilnej 
i zarz¹dzania 
kryzysowego 

 Kierownik 
referatu 

umowa  
o pracê 

1 

9 Kierownik Referat 
Pozyskiwania 
Funduszy, 
Budownictwa 
i informacji 

  Wójt mianowanie 1 

   budownictwa i 
zagospodarowania 
przestrzennego 

 Kierownik 
referatu 

umowa  
o pracê 

1 

10    organizacyjnych Sekretarz umowa  
o pracê 

1 

11    obsùugi Rady 
Gminy 

Sekretarz umowa  
o pracê  

1 

12    specjalista ds. 
inwestycji i 
gospodarki 
komunalnej 

Wójt umowa  
o pracê 

1 

13    dodatków 
mieszkaniowych 
i �wiadczeñ 
rodzinnych 

Wójt umowa  
o pracê 

1 

14    Radca prawny Wójt umowa o 
pracê 

1 

15    informatyk Wójt umowa o 
pracê 

1 

16 Pracownicy 
obsùugi 

  sprz¹taczka Sekretarz umowa 
o pracê 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

zaù¹cznik nr 3 
do Regulaminu Organizacyjnego 

 
 
 
 

Podziaù zadañ i kompetencji 
Kierownictwa Urzêdu 

 
 

§ 1 
 
Wójt wykonuje zadania wynikaj¹ce z ustawy o samorz¹dzie gminnym oraz z innych 
przepisów okre�laj¹cych status wójta. 
 
1. Do zadañ i kompetencji wójta nale¿¹ w szczególno�ci nastêpuj¹ce sprawy: 
      1)  kierowanie bie¿¹cymi sprawami gminy, 
      2)  reprezentowanie gminy na zewn¹trz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach  
           dotycz¹cych gminy, 

3) kierowanie urzêdem w rozumieniu kodeksu pracy, 
7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne urzêdu 

oraz jego pracowników, 
8) koordynowanie dziaùalno�ci komórek organizacyjnych urzêdu, 
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
10) czuwanie nad tokiem i terminowo�ci¹ wykonywania zadañ urzêdu, 
11) przyjmowanie ustnych o�wiadczeñ woli spadkodawcy, 
12) upowa¿nianie pracowników urzêdu do wydawania decyzji w jego imieniu, 
13) przyjmowanie o�wiadczeñ maj¹tkowych od przewodnicz¹cego rady gminy oraz 

pracowników samorz¹dowych upowa¿nionych przez wójta do wydawania decyzji 
administracyjnych, 

14) ogólny nadzór nad prawidùowym wykonywaniem przez pracowników urzêdu 
czynno�ci kancelaryjnych, 

15) przygotowywanie sprawozdañ z dziaùalno�ci wójta, 
16) ogùoszenie bud¿etu gminy oraz nadzór nad jego realizacj¹, 
17) ogùaszanie sprawozdañ z wykonania bud¿etu, 
18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz sprawach z 

zakresu administracji publicznej, 
19) udzielanie peùnomocnictwa w sprawach nale¿¹cych do jego wyù¹cznej kompetencji, 
20) podejmowanie czynno�ci nale¿¹cych do kompetencji wójta w sprawach nie 

cierpi¹cych zwùoki zwi¹zanych z bezpo�rednim zagro¿eniem interesu publicznego, 



21) mianowanie pracowników samorz¹dowych wg obowi¹zuj¹cych przepisów i 
ustalonych zasad, 

22) wydawanie zarz¹dzeñ  wprowadzaj¹cych w ¿ycie regulaminy wewnêtrzne dotycz¹ce 
dziaùalno�ci urzêdu, 

23) peùnienie obowi¹zków szefa obrony cywilnej gminy, 
24) wspóùdziaùanie z organizacjami gospodarczymi, spoùecznymi, politycznymi,  
      zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystania ich opinii, wniosków i inicjatyw, 
25) inspirowanie i wspieranie spoùecznych i gospodarczych inicjatyw lokalnych 

sùu¿¹cych zaspokajaniu potrzeb mieszkañców, 
26) podejmowanie dziaùañ na rzecz poprawy stanu ochrony porz¹dku i bezpieczeñstwa 

publicznego, publicznego tym na rzecz prewencji i zapobiegania przejawom 
patologii spoùecznej, 

27) przyjmowanie mieszkañców w sprawach skarg i wniosków 
28) sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad dziaùalno�ci¹: 

a. zastêpcy wójta, 
b. sekretarza gminy, 
c. skarbnika gminy 

 
 
2. Do wyù¹cznej kompetencji wójta pozostawia siê nastêpuj¹ce sprawy: 
 

1) gospodarki bud¿etowej, 
2) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, 
3) rolnictwa i ochrony �rodowiska 
4) obronno�ci o obrony cywilnej 
5) zagospodarowania przestrzennego gminy, z wyù¹czeniem dot. ustalania warunków 

zabudowy 
 

§ 2 
 
Zastêpca Wójta odpowiada za kompleksowe rozwi¹zanie i prawidùow¹ realizacjê 
przydzielonych problemów i zadañ, a w szczególno�ci za: 

1) utrzymywanie obiektów i urz¹dzeñ u¿yteczno�ci publicznej oraz obiektów 
administracyjnych, 

2) nadzór nad wùa�ciwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych procesów 
inwestycyjnych, 

3) gospodarkê wodno-melioracyjn¹ i przeciwpowodziow¹, 
4) ochronê przeciwpo¿arow¹ 
5) wykonywanie zadañ powierzonych przez wójta 
6) kierowanie bie¿¹cymi sprawami gminy, z wyù¹czeniem spraw zastrze¿onych do 

wyù¹cznej kompetencji wójta, 
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 

w ramach udzielonego upowa¿nienia, 
8) wykonywanie innych zadañ na polecenie lub z upowa¿nienia wójta. 

 
§ 3 

 
1. Sekretarz gminy odpowiada za sprawn¹ organizacjê i funkcjonowanie urzêdu w zakresie  
    obsùugi Rady, a tak¿e mieszkañców gminy, za zapewnianie warunków jego dziaùania  
    oraz nale¿yt¹ organizacjê pracy biurowej, a w szczególno�ci za: 



1) sporz¹dzenie projektu struktury organizacyjnej Urzêdu 
2) zapewnienie przestrzegania postanowieñ Regulaminu Organizacyjnego Urzêdu, 
3) prawidùowe zorganizowanie stanowisk pracy w referatach, okre�lenie zakresu 

czynno�ci, uprawnieñ i odpowiedzialno�ci pracowników na nich zatrudnionych, 
wyposa¿enie ich w niezbêdne �rodki do wykonywania przydzielonych zadañ, 

4) terminowo�ã wykonywania przez pracowników zadañ, terminowo�ã udzielania 
odpowiedzi na skargi, wnioski i postulaty mieszkañców, 

5) dyscyplinê pracy w Urzêdzie, 
6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowników we wszystkich formach 

ksztaùcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego, 
7) przestrzeganie tajemnicy sùu¿bowej i pañstwowej przez pracowników, 
8) zapewnianie materiaùowo-technicznych warunków pracy w Urzêdzie oraz 

inicjowanie wdra¿ania postêpu w tym zakresie, 
9) przyjmowanie ustnych o�wiadczeñ ostatniej woli spadkowej 

 
§ 4 

 
Skarbnik gminy peùni funkcjê gùównego ksiêgowego bud¿etu. 
1. Skarbnik gminy jest odpowiedzialny za wykonanie i realizacjê zadañ: 
    1) prowadzenie jawnej gospodarki bud¿etowej gminy, 
    2) przygotowywanie projektów bud¿etu i informacji o stanie mienia komunalnego, 
    3) wykonywanie bud¿etu, finansowanie bie¿¹cej dziaùalno�ci gminy z uwzglêdnieniem  
        zasad dyscypliny bud¿etowej, 
    4)opracowywanie projektów sprawozdañ z wykonywania bud¿etu, 
    5) opracowywanie projektów planów finansowych pañstwowych zadañ zleconych, 
    6) nadzór nad wùa�ciwym naliczaniem, inkasowaniem, egzekwowaniem i rozliczaniem  
        nale¿nych podatków i opùat, 
    7) nadzorowanie gospodarki finansowej w gminnych jednostkach, 
    8) wspóùpracê z regionaln¹ Izb¹ Obrachunkow¹ w zakresie sprawowania przez ni¹  
        nadzoru  nad bud¿etem gminy, 
    9) przygotowywanie projektu umowy o prowadzenie obsùugi bud¿etu przez wybrany  
        bank  i wspóùpracowanie z nim w zakresie obsùugi kasowej bud¿etu, 
  10) finansowanie inwestycji i remontów oraz dokonywanie odpowiednich rozliczeñ, 
  11) wykonywanie innych zadañ przewidzianych przepisami prawa oraz zadañ  
        wynikaj¹cych  z poleceñ lub upowa¿nieñ wójta. 
2. W ramach w/w zakresu dziaùania Skarbnik uprawniony jest do: 
     1) sprawowania kontroli we wszystkich referatach i wydawania stosownych poleceñ, 
     2) okre�lania zadañ, kontrolowania i rozliczania z ich realizacji pracowników      
         w referacie ksiêgowo�ci. 
 
 
 
 
 


