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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia nr  5  /  2005 Wójta Gminy 





Stary Targ z dnia  30 grudnia 2005 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  GMINY  STARY  TARG
ROZDZIAŁ  I

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Stary Targ zwany dalej  „Regulaminem „ , określa :
      1/    zakres działania i zadania Urzędu Gminy , zwanego dalej Urzędem,

      2/    organizację Urzędu, 
      3/    zasady funkcjonowania Urzędu ,

 4/   zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych stanowisk 
        pracy w Urzędzie.







§ 2.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie        -     należy przez to rozumieć Gminę Stary Targ,

2. Radzie         -     należy przez to rozumieć Radę Gminy Stary Targ,

3. Wójcie         -     należy przez to rozumieć Wójta Gminy Stary Targ,

4. Sekretarzu    -    należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Stary Targ,

5. Skarbniku     -    należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy,

6. Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Starym Targu.

§ 3.

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Stary Targ.

4. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00 .

5. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów oprócz dni roboczych, także w  niedziela i święta oraz dni dodatkowo wolne od pracy w godzinach zgłoszonych przez zainteresowanych.

§ 4.

1. Urząd działa na podstawie:


 a/   ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

 b/   ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych,


 c/   statutu gminy,


 d/   niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ  II

Zakres działania i zadania Urzędu

§ 5.

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w  wykonywaniu ich zadań i kompetencji.
2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

     1/  przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, 
     wydawania decyzji, postanowień  innych aktów z zakresu      
     
     administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynności 
  
     prawnych   przez organy gminy;


2/  wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności 
     faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy.


3/  zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, 
   
 
     rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków;


4/  przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu gminy oraz 
     innych aktów organów Gminy;


5/  realizacja innych obowiązków  uprawnień wynikających 
      z   
     przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy;

6/  zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania Sesji Radu 
      Gminy, posiedzeń jej komisji oraz innych organów gminy;

7/  prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnych do 
 

       powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu;
8/  wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi



zakresie przepisami prawa, a w szczególności:



a/  przyjmowanie,  rozdział, przekazywanie i wysyłanie 



     korespondencji;



b/  prowadzenie wewnętrznego obiegu akt;


c/   przechowywanie akt;



.

9/  realizacja  obowiązków uprawnień służących Urzędowi  jako 
 
    pracodawcy, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 
  
     
    przepisami prawa pracy.
ROZDZIAŁ  III

Organizacja Urzędu

§ 6.

1. Dla zapewnienia właściwej organizacji pracy oraz spełnienia wymogów  
sprawnego działania Urzędu tworzy się referaty i samodzielne stanowiska 
pracy, które przy oznaczaniu spraw używają symboli;

1/  referaty;


     a/   referat  finansowy                                              -   FN


     b/   referat organizacyjny                                         -   OR


     c/   referat rozwoju gospodarczego                          -   RG


2/  samodzielne stanowiska pracy:


     a/    Urząd Stanu Cywilnego                                    -  USC                               


     b/    radca prawny        
                   -   RP

     c/    stanowisko ds. dodatków mieszkaniowych       -  DM       

          d/    stanowisko ds. lokalowych  i stypendium         -  ST                     

     e/    kierowca autobusu
2. Struktura wewnętrzna poszczególnych referatów jest następująca;


1/  referat finansowy             -     8 etatów


     -   stanowisko skarbnika gminy     / kierownik referatu  - 1 etat /

     -   stanowisko ds. księgowości budżetowej  / 4 etatów/

     -    stanowisko ds. inkasa i wymiaru podatku rolnego, leśnego i 


środków  transportowych   / 1 etat /,

     -    stanowisko ds. .inkasa i wymiaru podatku od nieruchomości
               / 1 etat/,


     -    stanowisko ds. kasy Urzędu    / 1 etat /

2/  referat organizacyjny           -     8,5 etatu


   -  stanowisko ds. wojskowych, obronnych, OC i OSP  / kierownik 
 
       referatu – 1 etat /

   -   stanowisko ds. ewidencji ludności     / 1 etat /


   -   stanowisko ds. kadr    / 1 etat /


   -   stanowisko ds. organizacyjnych, ewidencji działalności gospodarczej


        /  1 etat/


   -   stanowisko ds. obsługi Rady Gminy    / 1 etat /

   -   stanowiska obsługi    - 2 sprzątaczki , 1 stanowisko ds. konserwacji 
        budynku UG i terenu przyległego, 1 goniec   / 3,5 etatu /

    3/  referat  rozwoju  gospodarczego        -      5 etatów

        -   stanowisko ds. budownictwa     -     kierownik referatu   / 1 etat /
        -   stanowisko ds. rolnictwa i  ochrony środowiska    / 1 etat /

        -   stanowisko ds. gospodarki gruntami                      /  1 etat /

        -   stanowisko  ds.budownictwa                                  /  1 etat /


   -  stanowisko ds. .promocji i pozyskiwania środków pozabudżetowych 
        / 1 etat /
4/  samodzielne  stanowiska  pracy       -    /   5 etatów /
 
 a /   Urząd Stanu Cywilnego        - kierownik USC      / 1 etat /

      b /   Radca prawny                                                        / 1 etat /

 c /    Stanowisko ds. dodatków mieszkaniowych         / 1 etat /


 d /    Stanowisko ds. lokalowych i stypendium            / 1 etat /

      e /    Kierowca autobusu                                               / 1 etat/
3.  Oznaczenia literowe  i numer kolejnego stanowiska w poszczególnych   
 referatach określa stosowne zarządzenie Wójta gminy.
4. Tworzy się następujące  gminne jednostki organizacyjne :


    a/
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej ,


    b/   Gminny Ośrodek  Kultury w Starym Targu ,

         c/   Gminną Bibliotekę Publiczną


    d/    Szkoły Podstawowe w Dąbrówce Malborskiej,  Szropach, 
  

 Waplewie Wielkim oraz Zespół Szkół w Starym Targu


    e//     Zakład Gospodarki Komunalnej w Starym Targu

5.  Pracą referatów kierują kierownicy referatów.

6.  W uzasadnionych przypadkach w Urzędzie mogą być tworzone inne 
komórki organizacyjne.
7.  Podział zadań pomiędzy stanowiska pracy w Urzędzie ustala kierownik  
Urzędu w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i kierownikiem referatu.

8. Strukturę organizacyjną  Urzędu określa schemat organizacyjny      
stanowiący załącznik  Nr 1   do niniejszego regulaminu.

9. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych określony został w   
 
 załączniku Nr 2  do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ IV
Zasady funkcjonowania Urzędu.

§ 7.
Urząd działa według następujących zasad:

  1/  praworządności,

  2/  racjonalnego gospodarowania mieniem,

  3/  jednoosobowego kierownictwa,

  4/  planowania pracy, 

  5/  kontroli wewnętrznej,

  6/  podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska                               
pracy oraz wzajemnego współdziałania.

§ 8.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków działają na podstawie i w granicach prawa oraz obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 9.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny,   celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty  zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 10.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie 
powierzonych zadań.
2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

3. Kierownicy  poszczególnych referatów  kierują  i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatów ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Zasady podpisywania pism przez Wójta i kierowników referatów określony został w rozdziale  VIII  § 25.
§ 11.

1. Wszystkie  stanowiska pracy w Urzędzie realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzędzie zobowiązane są do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, a w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych  konsultacji.

§ 12.

1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych reguluje instrukcja  kancelaryjna.
2. Zasady i tryb klasyfikacji archiwalnej oraz przechowywanie akt określone są odrębnymi przepisami.

3. Sposób postępowania z dokumentami stanowiącymi informacje niejawne określa ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych i przepisy wykonawcze do tej ustawy.

4. Regulamin pracy Urzędu reguluje Zarządzenie Wójta.

5. Zasady i tryb ochrony danych osobowych określa ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz przepisy wykonawcze
    do tej ustawy.

ROZDZIAŁ V

Zakresy zadań Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika.
§ 13

1. Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:


1/   wójt jest organem wykonawczym gminy,


2/   wykonuje uchwały rady gminy i inne zadania gminy określone 
  
      przepisami prawa,

3/  w realizacji zadań własnych gminy, wójt podlega wyłącznie Radzie 
      Gminy,


4/   podejmuje wszystkie decyzje wykonawcze w ramach bieżącej 
 
      działalności gminy i uchwał podjętych przez Radę Gminy,


5/   przygotowuje projekty uchwał Rady Gminy i przedkłada je 
 
      poszczególnym komisjom, a następnie samej radzie wraz z 
  
      uzasadnieniem, określa sposób ich wykonania,

6/  ogłasza uchwały Rady Gminy i przedkłada je wojewodzie, wojewodzie   
      uchwały budżetowe także Regionalnej Izbie Obrachunkowej,


7/   gospodaruje mieniem komunalnym,


8/   wykonuje budżet gminy,


9/   zatrudnia i  zwalnia kierowników gminnych jednostek 
     
 
      organizacyjnych, po uprzednim przeprowadzeniu naboru,
  10/    kieruje bieżącymi sprawami gminy i reprezentuje ją na zewnątrz,

  11/   wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z  
 
      zakresu administracji publicznej,
  12/  udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej 
      kompetencji,

  13/  w sprawach nie cierpiących zwłoki, a związanych z bezpośrednim 
        
     zagrożeniem interesu publicznego, podejmuje czynności należące do 


     kompetencji Rady Gminy, jednakże czynności te wymagają 

     zatwierdzenia na najbliższej Sesji Rady Gminy,

  14/   ogłasza i odwołuje pogotowie przeciwpowodziowe,
  15/   wójt może zarządzić ewakuację z obszarów zagrożonych, jeśli nie 
       można w inny sposób usunąć bezpośredniego bezpieczeństwa ludzi 
       lub mienia,

  16/     w przypadkach wprowadzenia stanu klęski żywiołowej wójt działa na 
       zasadach określonych w odrębnych przepisach,

   17/  wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące 
       działalności urzędu,

   18/    wykonuje zadania szefa Obrony Cywilnej gminy i zadania z zakresu 
        obronności na podstawie odrębnych przepisów,

    19/    powołuje pełnomocnika ochrony danych osobowych oraz 
 
        pełnomocnika ds. informacji niejawnych na zasadach określonych w 
        odrębnych przepisach,


20/   jest administratorem danych osobowych Urzędu gminy i zadania w 
         tym zakresie wykonuje przy pomocy powołanego pełnomocnika 
         ds. ochrony  danych osobowych
,

21/    wykonuje zadania z zakresu zagrożeń  kryzysowych na terenie 
 
        gminy w sposób i na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

§ 14.
1. Do zadań zastępcy Wójta Gminy należy podejmowanie czynności  
 kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikających z innych   przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta  wykonuje    zadania w zakresie ustalonym przez Wójta.

2. Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.
3. Do zadań Zastępcy Wójta należy również sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym.

§ 15. 
1. Do zadań Sekretarza Gminy należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

 1/   nadzór nad organizacją jego pracy,

 2/   przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzędzie,
 


 3/   przestrzeganie przez pracowników przepisów prawa, w szczególności


       kodeksu postępowania administracyjnego,


 4/   opracowywanie projektów zmian Regulaminu Organizacyjnego,

      5/   opracowywanie zakresów czynności na samodzielne stanowiska 

       pracy, kierowników poszczególnych referatów oraz dla pracowników 
        referatów  w uzgodnieniu z kierownikiem referatu,


 6/    koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami,


 7/    przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie,

 8/    wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa,


 9/   współpracuje z Radą Gminy  w zakresie właściwego przygotowania 
        materiałów pod obrady sesji Rady Gminy,

10/   prowadzi sprawy oświaty, kultury fizycznej i sportu,


11/  podpisywanie dowodów finansowo - księgowych/, czeki,  przelewy, 
        rachunki, delegacje służbowe /,


12/   sprawuje ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez


        pracowników czynności kancelaryjnych, 


13/   sprawuje nadzór w zakresie przyjmowania i rozpatrywania i 
     
        załatwiania skarg i wniosków,


14/   sprawuje nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników ochrony 
         danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych,

     15/    prowadzenie wszystkich spraw  wiązanych z oświatą tj.
             -  nadzór nad działalnością szkół , kontrola nadzorowanych  


   placówek w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących   
             organizacji szkół;

            -    prowadzenie spraw związanych z powierzaniem stanowiska 


  dyrektora szkoły oraz odwołania z tego stanowiska;

            -    zapewnienie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, 
  

  wychowawczych i opiekuńczych;
            -    prowadzenie spraw związanych z likwidacją szkół;

            -  prowadzenie spraw związanych z organizowaniem konkursu na  
            stanowisko dyrektora szkoły;

            -   organizacja dowozu dzieci do i ze szkół;

            -   nadzorowanie budżetu placówek oświatowych i sportowych;
            -   planowanie remontów kapitalnych i bieżących gminnych placówek 
           oświatowych i obiektów sportowych;

            -   prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i 
            higieny pracy w placówkach oświatowych i sportowych
§ 16.

1. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:


  1/    wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w 
 
         zakresie rachunkowości,

  2/    opracowywanie projektów budżetu Gminy,


  3/    nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,


  4/    wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej 
 
         Gminy oraz jednostek organizacyjnych,


  5/     kierowanie pracą referatu księgowości,


  6/     kontrasygnata czynności prawnych mogących spowodować 
 
          powstanie zobowiązań pieniężnych,


  7/     współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,


          opracowanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej 
          gminy i zgłaszanie odpowiednich propozycji Radzie Gminy,


  8/     przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek 
  
         organizacyjnych,


  9/     prowadzenie księgowości i ewidencji majątku Gminy,

  10/   uzyskiwanie opinii komisji właściwej do spraw budżetu w sprawie 
          zmian w planie dochodów i wydatków budżetu gminy,

   ROZDZIAŁ  VI

 Zadania  i kompetencje kierowników referatów , Urzędu Stanu Cywilnego    i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 17. 
1. Kierownicy referatów, Urząd Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska

       pracy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem gminy za realizację   
swoich zadań i kompetencji oraz organizację i skuteczność pracy.

   2.  Do zadań kierowników , Urzędu Stanu Cywilnego i samodzielnych         
stanowisk pracy w szczególności należy:

1/  prowadzenie postępowania administracyjnego i  przygotowywanie 
     materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a  także zadań 
      wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w 
 
      administracji,


2/   właściwa i terminowa realizacja zadań,


3/   współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,


4/   opracowywanie projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych  
      pod obrady Rady,


5/   opracowują sprawozdania, analizy i informacje w ramach  
  

      prowadzonych spraw,
          6/   w zakresie wykonywania zadań współdziałają z innymi komórkami   
      Urzędu,

           7/   rozpatrują skargi, wnioski i interpelacje wg właściwości, reagują na 
       krytykę prasową
 
 8/   organizują wykonywanie zadań określonych w aktach prawnych,
9/   wydają decyzje administracyjne określone w pełnomocnictwie, jeżeli   

      prowadzone sprawy mogą się kończyć takimi decyzjami,

10/  współdziałają z organami samorządu mieszkańców wsi i jednostkami                                      
organizacyjnymi gminy,
11/  administrują środkami budżetowymi na podstawie planu                 
uchwalonego przez Radę Gminy,

12/  biorą udział w prowadzeniu spraw z zakresu zagrożeń kryzysowych ,     
obronności i obrony cywilnej,
13/   stosują obowiązujący jednolity rzeczowy wykaz akt,

14/   podejmują niezbędne przedsięwzięcia w celu ochrony danych       
osobowych, ochrony informacji niejawnych , w tym zakresie   
współpracują z pełnomocnikiem ds. informacji niejawnych i 
ochrony danych osobowych,
15/   prowadzą zbiór przepisów prawnych, w tym również resortowych 
oraz wydawnictw pomocniczych dotyczących zakresu działania,

16/   sprawują kontrolę merytoryczną faktur i rachunków  z zakresu  
prowadzonych spraw,

 17/   przestrzegają zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów    
 ochrony  p. pożarowej.

ROZDZIAŁ  VII

 Zakresy działania referatów, Urzędu Stanu Cywilnego i 
 
 
  samodzielnych   stanowisk pracy.
§ 18.
1. Do zakresu działania referatu finansowego należą sprawy dotyczące prowadzenia środków publicznych ich rozdysponowanie, zapewnienie dyscypliny budżetowej , prowadzenie księgowości budżetowej, wymiaru podatków i opłat, prowadzenie kasy Urzędu,  a w szczególności;

1/  wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie           

      rachunkowości,
2/   opracowywanie projektu budżetu oraz nadzór na jego wykonaniem,

3/   pobieranie i gromadzenie dochodów,

4/   uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów,

5/   księgowanie dochodów i wydatków budżetowych,

6/ opracowywanie projektów uchwał Rady gminy i Zarządzeń Wójta w   
sprawach budżetu,

7/    sporządzanie list płac, prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników urzędu, 
jednostek organizacyjnych gminy oraz zatrudnionych przy robotach 
publicznych i pracach interwencyjnych,

8/  współpraca z regionalną izbą obrachunkową, urzędem skarbowym, zakładem    
ubezpieczeń społecznych, bankiem wykonującym obsługę urzędu gminy

9/   sprawdzanie dokumentów finansowych pod względem formalnym i  
rachunkowym,

10/   księgowanie funduszy celowych i funduszu socjalnego,

11/   prowadzenie ewidencji środków trwałych i rozliczanie inwentaryzacji,

12/  dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych ,

13/  prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki finansowej jednostek   
,


organizacyjnych ,

14/   prowadzenie egzekucji należności budżetowych,

15/   zarządzanie środkami publicznymi i długiem publicznym,

16/   prowadzenie ksiąg rachunkowych,

17/   zaopatrzenie i ewidencja druków ścisłego zarachowania,

18/  dokonywanie wymiaru podatków i opłat: rolnego, leśnego,od  
nieruchomości, od posiadania psów, od środków transportowych,
19/  przygotowanie w trakcie roku podatkowego przypisów i odpisów w 
zakresie podatków i opłat,

20/  prowadzenie spraw związanych z umorzeniami, odroczeniami i  
rozkładaniem na raty oraz udzielania zwolnień i ulg podatkowych,

21/    prowadzenie ewidencji podatników,
22/  sporządzanie wymiaru czynszu dzierżawnego za grunty użytkowane  
rolniczo,

23/ gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze 
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych organowi 
podatkowemu,

24/    prowadzenie ewidencji podatników,

25/   przygotowywanie kontokwitariuszy i rozliczanie ich,

26/   rozliczanie inkasentów z prowadzonego inkasa,
27/   naliczanie prowizji za inkaso,
28/   księgowanie wpływów z tytułu podatków, czynszu dzierżawnego za grunty  
użytkowane rolniczo,

29/ wydawanie zaświadczeń o nie zaleganiu w podatkach i opłatach   
lokalnych, o wysokości dochodu z gospodarstwa rolnego i innych 
zaświadczeń właściwych dla tego referatu,

30/    sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w prowadzonym zakresie,
31/  ochrona danych osobowych oraz informacji niejawnych w zakresie   

realizowanych zadań.

Szczegółowe zadania i obowiązki pracowników tego referatu określają zakresy czynności .






  § 19.

1. Do zakresu działania referatu organizacyjnego należą sprawy obsługi kancelaryjnej urzędu, ewidencji działalności gospodarczej, sprawy kadrowe, ewidencji ludności, obsługi rady gminy i jej organów, prowadzenie spraw komisji rozwiązywania problemów alkoholowych, sprawy wojskowe, obronne, obrony cywilnej,  ochrony p. pożarowej, utrzymania czystości w budynku urzędu i na jego zewnątrz, dostarczanie korespondencji adresatom zamieszkałym na terenie gminy, ochrony danych osobowych i  ochrony informacji niejawnych, a w szczególności
 1/   wykonywanie zadań terenowych organów obrony cywilnej,
 2/   kierowanie i koordynowanie przedsięwzięć obrony cywilnej realizowanych   
przez instytucje państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki   
organizacyjne,
 3/   opracowywanie i aktualizowanie przy współudziale innych stanowisk pracy  
planu obrony cywilnej

 4/  prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku 
obrony Rzeczypospolitej Polskiej ,

 5/   organizacja doręczania kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych

       przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do      
czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie 
wojny,

 6/    nakładanie świadczeń osobistych  i rzeczowych na rzecz obrony RP,

 7/    koordynowanie spraw z zakresu zagrożeń kryzysowych,
 8/  utrzymanie w stałej aktualności dokumentów stałego dyżuru dla potrzeb  
wójta,

 8/    prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

 9/  realizacja zadań i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i 
alarmowania

10/    prowadzenie magazynu ze sprzętem obrony cywilnej,

11/    wnioskowanie potrzeb w zakresie środków finansowych na cele ochrony    
p. pożarowej,
12/ zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i sprzęt pożarniczy oraz   
zapewnienie należytego stanu technicznego sprzętu,

13/  nadzorowanie działalności w zakresie ochrony p. pożarowej na terenie  
gminy,

14/     prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych,
15/  prowadzenie spraw  wynikających z przepisów o zgromadzeniach i o    
zbiórkach publicznych,

16/    zgłaszanie wyznaczonej jednostce wojskowej znalezionych niewypałów,

17/    współdziałanie w zakresie bezpieczeństwa i porządku publicznego,
18/    prowadzenie kancelarii tajnej,

19/    prowadzenia ewidencji ludności,

20/   wydawania decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub   
wymeldowanie,
21/    wprowadzanie do zbioru ewidencji ludności bieżących zmian osobowo-  
adresowych mieszkańców gminy,
22/    sporządzanie sprawozdań w zakresie ewidencji ludności,

23/    prowadzenie rejestru wyborców,

24/  udział w pracach wyborczych, wynikających z przepisów ordynacji    
wyborczych oraz aktów wydawanych na jej podstawie,

25/    prowadzenie spraw osobowych i akt pracowników urzędu , kierowników  
jednostek organizacyjnych, pracowników biblioteki gminnej,
26/     prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracowników,

27/  prowadzenie ewidencji osób-pracowników podlegających obowiązkowi  
 służby wojskowej,

28/     zwoływanie okresowych narad z sołtysami,
29/     organizacyjne przygotowanie wyborów sołtysów i rad sołeckich,

30/     prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów  
 
Alkoholowych,

31/     współpraca z Powiatowym Biurem Pracy,

32/     prowadzenie kancelarii ogólnej Urzędu,  zbioru aktów prawnych,

33/     prowadzenie ewidencji skarg i wniosków obywateli ,
34/   zaopatrzenie w materiały biurowe i środki czystości, tablice urzędowe,  
pieczęcie i naprawa oraz konserwacja sprzętu biurowego,

35/     prowadzenie ewidencji stempli i pieczęci urzędowych,

36/     wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż alkoholu,

37/     prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

38/     dokonywanie spisu zeznań świadków,

39/    obsługa centrali telefonicznej i  faksu ,
40/  obsługa  kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej organów, wg ustaleń   
przewodniczącego Rady gminy,
41/ ewidencjonowanie wniosków, postulatów, interpelacji radnych i  
przekazywanie ich do realizacji,
42/    przekazywanie uchwał Rady gminy właściwym organom nadzoru,
43/    ogłaszanie aktów zawierających przepisy gminne,

44/    sporządzanie protokołów posiedzeń Rady gminy i jej organów,

45/  wykonywanie zadań związanych z wyborami na ławników Sądów   
Powszechnych,

46/   prowadzenie rejestru i zbioru: protokołów z posiedzeń Rady Gminy i jej  
organów, opinii komisji,
47/    koordynacja i nadzór nad ochroną danych osobowych i ochrona informacji 
niejawnych,
48/    utrzymanie czystości w  pomieszczeniach budynku urzędu,

49/    doręczanie korespondencji obywatelom zamieszkałym na terenie gminy. 

50/    prowadzenie biuletynu informacji publicznej,
51/    sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w prowadzonym zakresie,
52/   ochrona danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych w 
 
zakresie realizowanych spraw,

Szczegółowe zadania i obowiązki pracowników referatu określają zakresy czynności. 
§ 20.
Do zakresu działania referatu rozwoju gospodarczego należą sprawy gospodarki nieruchomościami, zagospodarowania przestrzennego,  rolnictwa , leśnictwa, ochrony środowiska, promocji i pozyskiwania środków pozabudżetowych,  a  w szczególności:
1/   prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem pod względem prawnym     
wraz   z   założeniem ksiąg wieczystych nieruchomości nie zabudowanych    
i zabudowanych do sprzedaży i oddania w użytkowanie wieczyste,
2/ przygotowanie i ogłaszanie przetargów na wykonanie wyceny 
nieruchomości,
3/   przygotowanie do sprzedaży lokali mieszkalnych na rzecz najemcy,

4/ przygotowanie do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste  
nieruchomości i lokali,

5/   prowadzenie spraw związanych z przejęciem lub wykupem gruntów od osób  
prawnych,

6/ prowadzenie wykupu gruntów od osób fizycznych niezbędnych pod 
rozbudowę urządzeń komunalnych,
7/   sporządzanie informacji- ofert o mieniu gminy,

8/   prowadzenie spraw związanych z dzierżawą nieruchomości gminnych,

9/  prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą prawa własności gruntów na     
rzecz ich użytkowników wieczystych,

10/ stwierdzenie nabycia prawa własności gruntu przez jego użytkownika  
wieczystego,

11/    prowadzenie ewidencji nieruchomości gminnych,

12/    współpraca z jednostkami współpracującymi na rzecz rolnictwa,

13/  opracowywanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania  
przestrzennego gminy,

14/    sporządzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15/    wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

16/    opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego 
 
przestrzennego współpraca z samorządami przy budowie programu 
rozwoju regionalnego – promocja gminy,

17/    podejmowanie czynności o udzielenie zamówienia publicznego na 
 
dostawy, wykonywanie usług lub czynności budowlanych- opłacanych w 
całości lub części ze środków publicznych,

18/    prowadzenie ewidencji budynków,

19/ nadawanie numeracji porządkowej nieruchomościom /budynkom/, 
nazewnictwa ulicom oraz nazw miejscowościom,
20/   umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic, miejscowości i 
placów,

21/     prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych,

22/   zarządzanie drogami gminnymi w zakresie w zakresie planowania budowy,  
modernizacji, utrzymania i ochrony oraz utrzymanie dróg w okresie  
zimowym,
23/  opracowywanie planów zaopatrzenia w energię elektryczną na terenie  
gminy,

24/     prowadzi sprawy oświetlenia dróg na terenie gminy,

25/     realizowanie zadań inwestycyjnych,

26/     przygotowywanie wniosków przyznanie środków finansowych na  
 
inwestycje,
27/    prowadzenie ewidencji zabytków kultury,

28/ organizowanie przeglądów budynków gminnnych w zakresie 
bezpieczeństwa 
pożarowego i instalacji odgromowej,

29/ współdziałanie z administracją rządową w sprawach nadzoru  
urbanistyczno-   architektonicznego i budowlanego,
30/     wykonywanie remontów obiektów gminnych,
31/     realizowanie zadań inwestycyjnych,

32/     ochrona środowiska przed negatywnymi skutkami ,
33/    uzgadnianie sposobu postępowania z odpadami i opiniowanie składanie 
 odpadów niebezpiecznych,

34/  opracowywanie planu przychodów przychodów rozchodów gminnego  
funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej oraz gospodarowanie 
tym funduszem,

35/    ochrona przed powodzią oraz organizacja ewakuacji ludności z terenów 
 bezpośrednio zagrożonych,

36/      współdziałanie w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu,

37/   realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie  zwierząt i prawo  
łowieckie,
38/     współpraca z organami inspekcji ochrony roślin i weterynarii,

39/  opiniowanie wprowadzania zakazu uprawiania niektórych roślin lub  
zakazu stosowania materiału siewnego,

40/     organizacja akcji  pn.  „ sprzątanie świata ’’, i „ Dzień Ziemi  ”
41/     prowadzenie rejestracji ras psów uznanych za agresywne,

42/     realizacja zadań z zakresu utrzymania czystości i porządku w gminie,

43/    pomoc rolnikom, których uprawy dotknięte zostały zniszczeniami/ susza,    
powódź , itp. /

44/     nadzór nad gospodarką ściekową,
45/     nadzór nad działalnością Spółek Wodnych , 

46/     gromadzenie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej,

46/     nadzór nad wdrażaniem programów pomocowych kierowanych z Unii,

47/   pozyskiwanie informacji i nadzór na realizacją programów krajowych i 
zagranicznych w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych ze 
szczególnym uwzględnieniem rozwoju rolnictwa, zwalczania 
 
bezrobocia,   aktywizacji zawodowej, a także ochrony zdrowia i pomocy
          społecznej w gminie,
48/     sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w prowadzonym zakresie,

49/     ochrona danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych w  
 
zakresie prowadzonych spraw, 

Szczegółowe zadania pracowników referatu zostały określone w zakresie czynności i obowiązków.
§ 21.

Do zakresu działania kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należą sprawy z zakresu akt stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego dokumentów opiekuńczego, wydawanie dokumentów tożsamości oraz prowadzenie archiwum zakładowego, a w szczególności;

1/    sporządzanie aktów stanu cywilnego ,prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

2/   rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających  
wpływ na stan cywilny osób,
3/ sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz 
zaświadczeń,

4/    przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5/    wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

6/    celebrowanie uroczystości świeckich,

7/    popularyzowanie uroczystych form rejestracji świeckiej,

8/    sporządzanie wniosków o nadanie medali za „długoletnie pożycie ”,
9/    przyjmowanie i wprowadzanie wniosków  o wydanie dokumentu    
tożsamości;
10/   prowadzenie rejestru wydanych dowodów osobistych,

11/   przyjmowanie zgłoszeń i wydawanie zaświadczeń o utracie lub kradzieży

        dokumentu tożsamości,

12/   sporządzanie sprawozdań w ramach prowadzonych spraw,

13/   prowadzenie archiwum zakładowego i archiwum Urzędu Stanu Cywilnego,

14/  przyjmowanie wniosków  i wydawanie stosownych decyzji o zmianie     
imion i nazwisk oraz dostosowanie imion i nazwisk do zasad pisowni 

         polskiej zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a także ustalanie brzmienia       
pisowni imion i nazwisk,
15/  ochrona danych osobowych i ochrona informacji niejawnych  w zakresie    
realizowanych zadań,

Szczegółowe zadania dla tego stanowiska określa zakres czynności i obowiązków.
 § 22.
Do zakresu działania stanowiska ds. dodatków mieszkaniowych należą sprawy:
1/  przyjmowanie wniosków i deklaracji o dochodach od interesantów w  
  sprawie dodatków mieszkaniowych,
2/    wyliczanie przysługujących dodatków mieszkaniowych,

3/    wyliczanie ryczałtu na zakup opału,

4/    wystawianie stosownych decyzji dotyczących dodatków   

 
  mieszkaniowych,

5/    sporządzanie list płac, zestawień dla zarządców i przekazywanie ich do 
  księgowości,
6/    współpraca z zarządcami w sprawie płatności czynszu przez osoby, które   
  otrzymują dodatek mieszkaniowy, 

7/    sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych z rozliczeń dodatków 
  mieszkaniowych,

8/    przyjmowanie wniosków na stypendia szkolne,

9/    wydawanie decyzji o przyznaniu lub o nie przyznaniu stypendium  
 
   szkolnego,

10/   rozliczanie wydanych decyzji,

11/   sporządzanie listy wypłat stypendiów,

12/   prowadzenie pełnej dokumentacji każdego wnioskodawcy,

13/   sporządzanie kwartalnych zestawień wypłaconych kwot stypendiów,

14/   ochrona danych osobowych i ochrona informacji niejawnych w 
 
    zakresie realizowanych zadań.
Szczegółowe zadania dla tego stanowiska określa zakres czynności i obowiązków. 

§ 23.

Do zakresu działania stanowiska ds. lokalowych należą sprawy:

1/   zawieranie umów najmu na lokale mieszkalne i użytkowe,
2/   obciążanie najemców czynszem najmu,

3/   sporządzanie aneksów do umów najmu, przyjmowanie podań w sprawie  
  przydzielania lokali mieszkalnych,

4/    księgowanie wpływów za lokale mieszkalne i użytkowe,

5/    wystawianie upomnień,

6/    prowadzenie postępowania egzekucyjnego w stosunku do osób  
 
  zalegających z opłata za lokale,

7/    prowadzenie ewidencji zaksięgowanych dowodów płat,

8/    sporządzanie sprawozdań kwartalnych  / Rb – 27 S /,

9/    prowadzenie ewidencji przyznanych najemcom lokali dodatków  
 
  mieszkaniowych ,

10/  prowadzenie spraw z przyjmowaniem wniosków o stypendia  szkolne,

11/  wydawanie stosownych decyzji o przyznaniu lub o nie przyznaniu  
 
  stypendium

12/  sporządzanie listy wypłat stypendium,

13/  ochrona danych osobowych i ochrona informacji niejawnych w zakresie  
   prowadzonych spraw.

Szczegółowe zadania dla tego stanowiska określa zakres czynności i obowiązków.
§ 24.

Do zakresu działania Radcy Prawnego należą sprawy:

1/  udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów  
 prawa,

2/   wydawanie pisemnych opinii i porad w sprawach;


  -  projektów uchwał Rady Gminy,

       -  zarządzeń Wójta Gminy,

       -  zawierania wszelkich umów i porozumień,
       -  doradztwa prawnego na rzecz pracowników urzędu,

  -  zastępstwo procesowe przed sądami,


  -  opiniowanie rozwiązywania stosunku z pracownikami urzędu,

ROZDZIAŁ  VIII.        
Ogólne zasady podpisywania pism załatwiających sprawy i decyzji administracyjnych .
§ 25.
1. Wójt podpisuje:


 1/   zarządzenia, regulaminy, okólniki wewnętrzne,


 2/   pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

     3/    wystąpienia kierowane do organów administracji rządowej i 
  
       samorządowej,

     4/   odpowiedzi na skargi i wnioski,

     5/   decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w 
       jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

     6/   pełnomocnictwo do reprezentowania gminy przed Sądami i organami 
       administracji,

     7/   odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, na postulaty  
 
        mieszkańców , zgłaszane za pośrednictwem radnych,
     8/  wnioski o nadanie orderów i odznaczeń państwowych oraz odznak     
        resortowych,

     9/   inne pisma jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie,

2. Wójt gminy powierza  prowadzenie określonych spraw gminy w swoim  imieniu zastępcy Wójta lub Sekretarzowi gminy.
3. Wójt Gminy upoważnia swego zastępcę lub innych pracowników Urzędu Gminy do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych.


4. Zakres spraw będących przedmiotem powierzenia określonych spraw gminy, o których mowa w ust.1 oraz będących przedmiotem upoważnienia, o których mowa w ust.2, jest określony w stosownych zarządzeniach Wójta Gminy.

§ 26.

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań z zakresu akt stanu cywilnego.

ROZDZIAŁ IX.
Zasady opracowywania projektów aktów prawnych oraz ich publikacji.

§ 27.

1. Organy gminy wydają przepisy powszechnie obowiązujące w formie   uchwał i zarządzeń na podstawie i w granicach upoważnień zawartych w ustawach.

2. Przepisy wymienione w ust.1 ustanawiają:

      1/  rada gminy w formie uchwał,

      2/  wójt gminy w formie zarządzeń.

3. opracowywanie projektu aktu prawnego pod względem merytorycznym,  redakcyjnym i prawnym należy do rzeczowego właściwego kierownika referatu, Urzędu Stanu Cywilnego lub samodzielnego stanowiska pracy.

4. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego.
5. Projekt aktu prawnego pracownicy określeni w ust.3 rozpoczynają niezwłocznie po ogłoszeniu przepisu ustawowego, zawierającego upoważnienie do wydawania przepisów gminnych lub gdy jest to konieczne dla ochrony życia lub zdrowia mieszkańców, zapewnienie ładu, porządku i bezpieczeństwa publicznego.

6. Projekt aktu prawnego powinien być opracowany zgodnie z zasadami  techniki legislacyjnej / redakcja projektu powinna być jasna, tytuł aktu składa się z oznaczenia rodzaju aktu, daty i określenia przedmiotu aktu, w podstawie prawnej wymienia się przepisy prawne upoważniające do wydania aktu, normy prawa zamieszcza się w kolejności: przepisy ogólne, przepisy przejściowe i końcowe.
7. Projekt po podpisaniu lub uchwaleniu staje się aktem prawnym i podlega ewidencji i ogłoszeniu .

8. Podpisany  przez Wójta Gminy lub uchwalony przez Radę Gminy akt prawny podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, pracownik opracowujący akt prawny przekazuje go niezwłocznie pracownikowi prowadzącemu BIP celem jego publikacji.
§ 28.
  1.   Przepisy gminne ogłasza się poprzez rozplakatowanie w miejscach 
 
publicznych lub w inny sposób zwyczajowo przyjęty, a także poprzez


ogłoszenie w prasie lokalnej i Biuletynie Informacji Publicznej, chyba, że

     przepisy stanowią inaczej.

2. Przepisy gminne wchodzą w życie z dniem ich ogłoszenia, o ile nie  
przewidują wyraźnie terminu późniejszego.

3. W przypadku, gdy akt prawny wymaga publikacji w dzienniku urzędowym wojewody, stanowisko ds. obsługi rady przesyła go niezwłocznie do opublikowania.

4. Pracownik będący projektodawcą aktu wdraża go do realizacji, przekazując zainteresowanym organom lub jednostkom.
§ 29.

1. Zarządzenia o klauzuli tajności poufne i zastrzeżone redaguje osoba     upoważniona , akt taki rejestrowany jest przez kierownika kancelarii tajnej w odpowiednich dziennikach.

2. Akty prawne o tych klauzulach nie podlegają publikacji.

ROZDZIAŁ X.
Zasady i sposób przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

§ 30.

1. W Urzędzie obowiązują następujące godziny przyjęć interesantów: Wójt , Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik oraz pozostali  pracownicy przyjmują interesantów we wszystkich sprawach od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Urzędu.

2.  Rejestr skarg i wniosków prowadzi stanowisko do spraw organizacyjnych.

3.  Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telefonicznie lub ustnie do protokołu i podlegają rejestracji.
4. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wniosków należy do pracowników Urzędu właściwych ze względu na przedmiot sprawy.

5. Zgłoszone skargi i wnioski są przyjmowane, rozpatrywane i załatwiane zgodnie z zasadami określonymi w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz przepisach szczególnych.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski  podpisuje Wójt Gminy.

7. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do terminowego rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków, wykorzystywania materiałów w nich zawartych do ochrony słusznych interesów obywateli, a także likwidacji źródeł ich powstania.
ROZDZIAŁ XI
Organizacja działalności kontrolnej.

§ 31.

1. W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:


1/  kompleksowe,


2/  problemowe,


3/  sprawdzające,


4/  bieżące.

2. Wystąpienia, zalecenia pokontrolne skierowane do Wójta ,kontrole pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu  
ewidencjonuje stanowisko ds. organizacyjnych, które to prowadzi książkę  
kontroli Urzędu.

3. Zaewidencjonowane wystąpienie pokontrolne, stanowisko pracy, o którym mowa w ust.2 przekazuje do realizacji właściwym merytorycznie pracownikom, którzy następnie przygotowują propozycje realizacji .
4.  Ostateczną odpowiedź na wystąpienie pokontrolne przekazują pracownicy do podpisu Wójtowi Gminy, w oznaczonym w wystąpieniu terminie.

5. Kopie odpowiedzi na wystąpienia organów kontroli osoby określone w ust.4 przekazują na stanowisko, na którym zostało ono zaewidencjonowane.
§ 32.

1. Kontrola pracowników Urzędu dokonywana jest pod względem :   
 
rzetelności, gospodarności, legalności, celowości i terminowości.
2. Kontrola jest integralną częścią działania referatów i  stanowi ważny element nadzoru.

3. Koordynatorem czynności kontrolnych jest Sekretarz Gminy.

4. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

5. Z kontroli sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokołu pokontrolnego.

ROZDZIAŁ XII
Obieg dokumentów.

§ 33.

1. Postępowanie kancelaryjne w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrów dla organów gmin i związków międzygminnych.
2. W Urzędzie stosuje się jednolity wykaz akt dla organów gmin i związków międzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrów.

3. Zasady postępowania z dokumentami niejawnymi określają odrębne przepisy szczegółowe.

ROZDZIAŁ XIII
§ 34.

1. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane mogą być formie aneksu w tym samym trybie co jego  ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.
2. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzą w życie po upływie 14 dniu od podania do wiadomości pracownikom w trybie przyjętym w zakładzie.
