	Załącznik do Zarządzenia Nr 16/2008 Wójta Gminy Trzyciąż 
z dnia 19.03.2008r.


REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY TRZYCIĄŻ 
Rozdział I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Trzyciąż, zwany dalej Regulaminem, określa: 

  1)  zakres działania i zadania Urzędu Gminy Trzyciąż, 

  2)  strukturę organizacyjną Urzędu, 

  3)  zasady i tryb funkcjonowania Urzędu, 

  4)  zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych komórek organizacyjnych w Urzędzie. 

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

  1)  Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Trzyciąż, 

  2)  Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Trzyciąż, 

  3)  Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Trzyciąż, 

  4)  Wójcie, , Sekretarzu, Skarbniku - należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Trzyciąż,  Sekretarza Gminy Trzyciąż,  Skarbnika Gminy Trzyciąż, 

  5)  komórkach organizacyjnych - należy przez to rozumieć referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzędzie, 

  6)  Kierownikach - należy przez to rozumieć Kierowników Referatów Urzędu Gminy Trzyciąż, 

  7)  jednostkach organizacyjnych - należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Gminy. 

§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy. 

2. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

3. Siedzibą Urzędu jest  miejscowość Trzyciąż

Rozdział II 
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU 
§ 4. 1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta. 

2. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy, przy pomocy której Wójt realizuje zadania Gminy: 

a) własne - wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.), ze Statutu Gminy, oraz z aktów podejmowanych przez organy Gminy, z ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21 poz. 124 z późn. zm.), 

b) zlecone - z zakresu administracji rządowej wynikające z ustawy z 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy Gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 z późn. zm.) a także na podstawie porozumienia z organami tej administracji, 

c) z zakresu organizacji przygotowań i przeprowadzania wyborów powszechnych oraz referendów, 

d) powierzone Gminie na podstawie porozumień zawartych z jednostkami samorządu terytorialnego, 

e) wynikające z innych przepisów szczególnych.

3. Urząd prowadzi gospodarkę finansową jako jednostka budżetowa, zapewnia obsługę finansowo-księgową gminnym jednostkom organizacyjnym, chyba że statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inaczej. 

§ 5. Wójt wykonuje zadania określone w § 4 również przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, działających w oparciu o odrębne przepisy prawa. 

§ 6. Tryb i zasady załatwiania spraw w Urzędzie normuje Kodeks Postępowania Administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej. 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU 
§ 7. Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą: 

1. KIEROWNICTWO URZĘDU: 

a)
Wójt 

b)
Sekretarz 

c)
Skarbnik 

2. REFERATY URZĘDU:  SYMBOLE LITEROWE 

a)
Referat Organizacyjny, Oświaty i Kadr  OOiK 

b)
Referat Finansowy  F 

c)
Referat Inwestycji i Rozwoju IiR 

d)
Referat Spraw Obywatelskich  i Sportu  SOiS 

e)
Referat Rolnictwa, Środowiska  i Zarządzania Kryzysowego RŚiZK 

3. SAMODZIELNE STANOWISKA 

a)
Pełnomocnik Wójta ds. Problemów Alkoholowych  PPA  

d)
Radca Prawny  R 

§ 8. Komórki organizacyjne Urzędu posługują się symbolami wymienionymi 

w § 7. 

§ 9. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do Regulaminu. 

Rozdział IV 
KIEROWNICTWO URZĘDU - ZADANIA I KOMPETENCJE 
§ 10. 1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt. 

2. Do zadań Wójta należy w szczególności: 

- wykonywanie uchwał Rady oraz zadań Gminy określonych przepisami prawa, 

- kierowanie bieżącymi sprawami Gminy, reprezentowanie jej na zewnątrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Gminy, 

- wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

- dokonywanie innych czynności z zakresu prawa pracy jako pracodawcy, 

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

- udzielanie pełnomocnictw pracownikom Urzędu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy i wydawanie upoważnień do załatwiania spraw w swoim imieniu, 

- wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy, 

- wydawanie zarządzeń, 

- wydawanie w przypadkach nie cierpiących zwłoki przepisów porządkowych, 

- koordynowanie działalności gminnych jednostek organizacyjnych, 

- nadzorowanie wykorzystania mienia komunalnego, 

- prowadzenie właściwej polityki kadrowej i płacowej, 

- składanie jednoosobowo oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy, 

· wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta, 

· sprawowanie nadzoru nad organizacją i prawidłowym działaniem kontroli wewnętrznej, a także nad należytym wykorzystaniem wyników kontroli.

§ 11. Wójt kieruje Urzędem poprzez wydawanie zarządzeń, pism okólnych oraz poleceń służbowych. 

§ 12. 1. Wójt może powierzyć prowadzenie określonych spraw Gminy, w swoim imieniu, Sekretarzowi. 

2. Szczegółowy zakres zadań powierzonych w tym trybie zostaje wprowadzony do zakresów czynności  Sekretarza . 

§ 13. 1. Wójt może upoważnić , sekretarza lub innych pracowników urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych. 

§ 14. Sekretarz zastępuje Wójta w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków we wszystkich sprawach dotyczących funkcjonowania urzędu i gminy. W przypadku nieobecności Sekretarza, Wójta zastępuje upoważniony  Kierownik.

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

1) inicjowanie i opracowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzędu i towarzyszących mu zarządzeń wewnętrznych, 

2) opiniowanie opracowanych przez kierowników referatów zakresów czynności, kierowników referatów i pracowników urzędu, 

3) organizowanie pracy urzędu, 

4) odpowiedzialność za organizację i dyscyplinę pracy w Urzędzie, 

5) koordynowanie działania komórek organizacyjnych urzędu, 

6) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych, 

7) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników, 

8) sprawowanie nadzoru nad stażami absolwenckimi i praktykami zawodowymi, 

9) zapewnienie zgodności działania urzędu z obowiązującymi przepisami prawa, (KPA, instrukcja kancelaryjna), 

10) nadzorowanie rzetelnego, terminowego, zgodnego z prawem załatwiania spraw obywateli, 

11) koordynowanie prac związanych z organizacją wyborów prezydenckich, parlamentarnych, samorządowych i referendów, 

12) przeglądanie korespondencji wpływającej do urzędu, przedstawianie zastrzeżonej korespondencji wójtowi, przydzielanie pozostałej do załatwienia właściwym referatom i samodzielnym stanowiskom, 

13) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców, 

14) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków wpływających do Urzędu i nadzorowanie właściwego ich załatwiania przez merytoryczne komórki, 

15) analiza sytuacji kadrowej w urzędzie i realizowanie polityki kadrowej Wójta, 

16) inicjowanie i współudział w opracowaniu i wdrażaniu systemu ocen pracowniczych oraz w organizowaniu prac związanych z dokonywaniem przeglądów kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracowników urzędu, 

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta,

18) wdrażanie i modernizacja systemu informatycznego urzędu,

19) przygotowywanie i przeprowadzanie organizacji konkursów na dyrektorów placówek oświatowych,

20) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkół,

21) współdziałanie z dyrektorami placówek  oświatowych na terenie gminy,

22) organizacja dowozu dzieci do szkół, 

23) prowadzenie nadzoru organizacyjnego nad szkołami i placówkami oświatowymi

24) Sekretarz Gminy pełni jednocześnie funkcję kierownika Referatu Organizacyjnego, Oświaty i Kadr,

§ 16. Do zadań Skarbnika należy: 

1) pełnienie funkcji głównego księgowego budżetu Gminy, 

2) kierowanie pracą Referatu Finansowego, 

3) organizowanie i nadzorowanie bieżącej działalności finansowej Gminy, 

4) opracowywanie projektu budżetu Gminy przy współudziale referatów, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych Gminy, 

5)  wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków z zakresu rachunkowości oraz zadań wynikających z ustawy o finansach publicznych, 

6) koordynowanie prac komórek organizacyjnych Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem budżetu Gminy, informacjami okresowymi i sprawozdaniem rocznym z wykonania budżetu, 

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu, 

8) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych Gminy, 

9) sporządzanie bilansów - jednostkowego i zbiorczych, 

10) opiniowanie projektów uchwał Rady, oraz projektów innych dokumentów pociągających ze sobą skutki finansowe, 

11) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej, 

12) zapewnienie realizacji uchwał Rady dotyczących budżetu i gospodarki finansowej, 

13) opracowywanie projektów zarządzeń i przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta, a dotyczących rachunkowości i inwentaryzacji, 

14) nadzorowanie właściwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, 

15) sprawowanie kontroli finansowej urzędu, 

16) kontrolowanie i analizowanie sprawozdań z wykonania budżetu pod kątem przestrzegania dyscypliny budżetowej, 

17) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi pozostającymi w dyspozycji Gminy, 

18) wykonywanie innych zadań przewidzianych prawem oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta,

19) Skarbnik Gminy pełni funkcję kierownika Referatu Finansowego

§ 17. Szczegółowe zakresy obowiązków i kompetencji  sekretarza i skarbnika ustala Wójt. 

Rozdział V 
PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY 
§ 18. Pracą referatów w Urzędzie kierują kierownicy. 

§ 19. ZADANIA WSPÓLNE KIEROWNIKÓW REFERATÓW 

Do wspólnych zadań kierowników należy w szczególności: 

1) prawidłowe organizowanie pracy referatu, 

2) zapewnienie przestrzegania przez pracowników referatu w prowadzonych sprawach zasad i procedur wynikających z odrębnych regulacji prawnych dotyczących w szczególności: 

a)
ustawy o zamówieniach publicznych, 

b)
ustawy o finansach publicznych, 

c)
ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

d)
ustawy o dostępie do informacji publicznej, 

e)
ustawy o ochronie danych osobowych. 

3) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów 
4) terminowe, rzetelne zgodne z prawem załatwianie spraw, 

5) przygotowanie projektów aktów prawnych, 

6) dokonywanie szczegółowego podziału czynności między pracowników referatu, 

7) przeglądanie i dekretowanie korespondencji wpływającej do referatu, 

8) udzielanie pracownikom wskazówek dotyczących sposobu załatwiania spraw, 

9) podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym upoważnieniem, 

10) dokonywanie wstępnej aprobaty pism przedkładanych do podpisu wójtowi,  lub sekretarzowi, 

11) wykonywanie kontroli wewnętrznej w referacie, 

12) sprawowanie nadzoru nad właściwym wypełnieniem obowiązków służbowych przez podległych pracowników, 

13) zapewnienie prawidłowej współpracy podległych pracowników z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami, 

14) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników tajemnicy państwowej i służbowej, 

15) współdziałanie w opracowywaniu strategii rozwoju Gminy. 

ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU 
§ 20. Ogólny zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk polega na: 

1) zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obsłudze interesantów, 

2) prowadzeniu postępowania administracyjnego i przygotowywaniu rozstrzygnięć w sprawach indywidualnych w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta, 

3) wykonywaniu zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, 

4) przygotowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta, 

5) przygotowywaniu informacji, sprawozdań oraz analiz dla Rady, Wójta, jednostek pomocniczych Gminy oraz innych instytucji i urzędów, 

6) współdziałaniu z właściwymi rzeczowo komisjami Rady i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu ich zadań, 

7) realizacji zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał i zarządzeń organów Gminy, uchwał zebrań wiejskich 

8) wykonywaniu zadań wynikających ze strategii rozwoju Gminy, 

9) opracowaniu wniosków do projektu budżetu Gminy, planu inwestycyjnego, oraz realizacji zadań w nich ujętych, 

10) wykonywaniu budżetu Gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i ustawy o zamówieniach publicznych 

11) opracowywaniu projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady, 

12) rozpatrywaniu skarg i wniosków, zapewnieniu właściwego i terminowego ich załatwiania, 

13) wykonywaniu zadań i obowiązków w zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, 

14) usprawnieniu organizacji, metod i form pracy, 

15) współdziałaniu z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie wymaganym dla wykonywania zadań, 

16) współdziałanie z właściwymi urzędami administracji państwowej i samorządowej, 

17) wykonywaniu, na polecenie wójta innych zadań w sprawach nie objętych zakresem działania referatu. 

§ 21. Do zakresu działania referatów i stanowisk pracy należy: 

REFERAT ORGANIZACYJNY  OŚWIATY I KADR
1) prowadzenie spraw związanych z organizacją wewnętrzną urzędu, 

2) zabezpieczenie właściwej organizacji i sprawnego działania komórek organizacyjnych, 

3) zapewnienie właściwej informacji na temat organizacji urzędu, zakresu załatwianych spraw i godzin pracy, 

4) koordynowanie czynności związanych z opracowaniem ocen, sprawozdań i innych materiałów dla organów Gminy i innych potrzeb, 

5) zapewnienie środków materialno - technicznych związanych z działalnością Rady, powielanie i dostarczanie materiałów, 

6) prowadzenie kancelarii Urzędu, 

7) sprawowanie zarządu budynkiem administracyjnym i zabezpieczenie mienia,  

8) nadzór i kontrola zadań wykonywanych przez pracowników obsługi zatrudnionych przez Wójta na terenie Gminy.  

9) wdrożenie postępu technicznego w pracy Urzędu, 
10) prowadzenie spraw dotyczących BHP, zabezpieczenia przeciwpożarowego budynku Urzędu, sprawy socjalne, 

11) prenumerata publikatorów aktów prawnych i czasopism dla urzędu, 

12) nadzór nad pracą pracowników obsługi Urzędu, 

13) koordynacja prac związanych z udziałem Gminy w związkach, porozumieniach międzygminnych oraz stowarzyszeniach tworzonych z innymi jednostkami samorządowymi, 

14) gromadzenie materiałów pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli w Urzędzie, prowadzenie książki kontroli, 

15) prowadzenie rejestru Zarządzeń Wójta, 

16) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy

17) prowadzenie innych spraw kadrowych pracowników w zakresie zleconym przez Wójta, 

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, 

19) merytoryczna obsługa spotkań, narad i zebrań Wójta, 

20) prowadzenie zbioru publikatorów powszechnie obowiązujących aktów prawnych i przepisów gminnych, 

21) organizowanie prac związanych z dokonywaniem przeglądów kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracowników Urzędu, 

22) współdziałanie w opracowaniu i wdrażaniu systemu ocen pracowniczych, 

23) organizacja stażów i praktyk w Urzędzie, 

24) wdrażanie informatyki do Urzędu, 

25) sprawowanie obsługi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzędu, 

26) gospodarowanie pieczęciami i tablicami Urzędu, 

27) obsługa transportowa, recepcyjna i poligraficzna Urzędu, 

28) dystrybucja korespondencji urzędowej, 

29) obsługa centrali telefonicznej i faksu, 

30) utrzymywanie czystości wewnątrz i na zewnątrz budynku Urzędu, 

31) ochrona systemów i sieci informatycznych. 

32) wykonywanie zadań związanych z informacją o Gminie i promocją Gminy, 

33) współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie przeciwdziałania bezrobociu. 

34 ) współpraca z mediami 

35) aktualizacja strony internetowej Gminy,

36) przygotowywanie i przeprowadzenie organizacji konkursów na dyrektorów placówek oświatowych,

37) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkoli,

38) obsługa administracyjna placówek oświatowych, 

REFERAT FINANSOWY
1) bilansowanie finansowych potrzeb Gminy dochodami własnymi i zasilającymi, 

2) analiza wykorzystania środków budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego gospodarowania środkami, 

3) prowadzenie obsługi kasowej dla dochodów, wydatków budżetu i funduszy celowych, 

4) prowadzenie obsługi księgowej dla budżetu Gminy, 

5) prowadzenie obsługi księgowej z zakresu zadań realizowanych przez Urząd, 

6) prowadzenie spraw funduszy celowych, 

7) opracowywanie sprawozdań budżetowych, 

8) sporządzanie ewidencji i informacji o stanie mienia komunalnego, 

9) organizacja i kontrola prawidłowego obiegu dokumentacji niezbędnej dla rachunkowości, 

10) opracowywanie sprawozdań z wykonania budżetu, 

11) prowadzenie rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym i PFRON z zakresu zobowiązań dla których Urząd Gminy jest płatnikiem, 

12) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Urzędem Skarbowym w realizacji zadań finansowych, 

13) koordynacja i wykonywanie zadań wynikających z ustawy o podatku od towarów i usług, 

14) rozliczanie inwentaryzacji majątku Gminy i nadzorowanie prowadzonej w tym zakresie dokumentacji, 

15) prowadzenie ewidencji środków trwałych Urzędu, 

16) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych dla których Urząd prowadzi obsługę finansowo-księgową, 

17) realizowanie innych zadań dotyczących gospodarki finansowej oraz zleconych przez Wójta. 

18) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego, od środków transportowych oraz opłat lokalnych, 

19) prowadzenie urządzeń księgowo-ewidencyjnych podatków i opłat, 

20) prowadzenie spraw związanych z aktualizacją wielkości powierzchni gospodarstw rolnych i nieruchomości oraz bieżąca weryfikacja klas gruntów i zmiany właścicieli, 

21) weryfikacja deklaracji oraz informacji dla osób fizycznych i osób prawnych w przedmiocie opodatkowania, 

22) aktualizacja wymiaru podatków w ciągu roku poprzez dokonywanie przypisów i odpisów w formie decyzji, 

23) rozpatrywanie podań dotyczących przesunięcia terminów płatności, rozkładania na raty i umarzania należności podatkowych, 

24) rozpatrywanie odwołań i skarg w sprawach podatków i opłat lokalnych, 

25) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrów wymiarowych, rejestrów przypisów i odpisów podatków i opłat lokalnych, kart gospodarstw, kart nieruchomości dla zobowiązań podatkowych, 

26) prowadzenie egzekucji administracyjnej należności pieniężnych z tytułu podatków w zakresie opłat (decyzje, upomnienia, tytuły wykonawcze), 

27) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie dochodowości z gospodarstwa rolnego - rejestr zaświadczeń, 

28) wydawanie zaświadczeń uprawniających do otrzymywania bonów paliwowych, 

29) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej podatków i opłat oraz wydawanych zaświadczeń, 

30) dokonywanie rozliczeń sołtysów i obliczanie wysokości wynagrodzenia za inkaso, 

31) naliczanie należności wobec Izby Rolniczej i prowadzenie sprawozdawczości, 

32) prowadzenie kontroli w terenie odnośnie prawidłowości zeznań podatkowych i odłogowań gruntów, 

33) bieżąca współpraca z Urzędem Skarbowym i Starostwem Powiatowym w Olkuszu, 

34) przygotowywanie projektów uchwał Rady w sprawie ustalania stawek podatków i opłat lokalnych. 

REFERAT INWESTYCJI I ROZWOJU
1) realizacja zadań z zakresu gospodarki przestrzennej: 

· prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem, zmianami i realizacją 

planu zagospodarowania przestrzennego Gminy, 

· - wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

· wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego, 

· - rozpatrywanie uwag do projektu planu zagospodarowania przestrzennego, 

· prowadzenie rejestru wydanych decyzji i zaświadczeń,

· wydawanie postanowień dotyczących podziałów geodezyjnych działek, 

2) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i użytkowymi, 

3) wykonywanie zadań związanych z inwestycjami, remontami i utrzymaniem budynków komunalnych i innych: 

-
opracowywanie programów i planów inwestycyjnych oraz remontowych, 

-
koordynowanie realizacji zadań inwestycyjnych i remontowych, 

-
sporządzanie sprawozdań i informacji dotyczących inwestycji i remontów, 

4) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania dodatków mieszkaniowych, 

5) przygotowywanie wniosków, prowadzenie dokumentacji i współpraca z organizacjami, instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych środków pozabudżetowych, 

6) koordynacja i wykonywanie zadań z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych, 
7) prowadzenie spraw eksploatacji samochodów służbowych,

8) wykonywanie zadań z zakresu rozwoju i polityki gospodarczej, 

9) wdrażanie strategii rozwoju Gminy, 

10) opracowywanie wieloletnich programów inwestycyjnych,    

11) prowadzenie działań zmierzających do pozyskania środków finansowych Unii Europejskiej 

-
opracowywanie projektów, 

-
przygotowywanie i składanie wniosków aplikacyjnych do funduszy przedakcesyjnych i strukturalnych UE, 

12) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji gminnych ze środków funduszy krajowych, 

13) prowadzenie procesu inwestycyjnego dotyczącego infrastruktury, tj. kanalizacji i wodociągów na terenie Gminy: 

-
przygotowanie formalno - prawne inwestycji, 

-
obsługa realizacji inwestycji, 

14) współpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami w celu pozyskiwania dodatkowych środków pozabudżetowych, 

15) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego w celu realizacji wspólnych inwestycji, 

16) przygotowywanie projektów uchwał związanych z realizacją zadań referatu, 

17) opracowywanie informacji, analiz z wykonywanych zadań dla potrzeb Wójta, Rady oraz innych jednostek i instytucji, 

18) planowanie i przeprowadzanie przetargów i innych procedur wynikających z przepisów ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej,

19)  prowadzenie spraw i wykonywanie zadań wynikających z ustawy o działalności gospodarczej,  

20) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi tj. wydawanie i cofanie pozwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, pobieranie opłat za korzystanie z zezwoleń.

REFERAT ROLNICTWA, ŚRODOWISKA I ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO
1) Podejmowanie działań na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej.

2) Współpraca ze służbami intensyfikacyjnymi w zakresie realizacji inwestycji technicznych i produkcyjnych w rolnictwie.

3) Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt.

4) Współpraca z instytucjami i służbami działającymi na rzecz rolnictwa:

· Małopolska Izba Rolnicza i związki branżowe,

· Małopolski Ośrodek Doradztwa Rolniczego,
· Stacja Chemiczno – Rolnicza,
· Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa,
· Inspekcja Weterynaryjna,
· Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
· Agencja Rynku Rolnego.
5) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zapobieganiu narkomanii.

6) Realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o lasach i prawie łowieckim.
7) Wykonywanie zadań z ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego.
8) Udzielanie pomocy dla gospodarstw dotkniętych klęskami żywiołowymi.
9) Aktualizacja dokumentacji do spisów rolnych oraz prowadzenie spraw związanych z ich przeprowadzeniem.
10)  Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami gruntowymi stanowiącymi własność gminy:
a) prowadzenie spraw związanych z gminnym zasobem gruntów , a w szczególności:

· prowadzenie spraw komunalizacji mienia,

· prowadzenie aktualizowanej ewidencji gruntów gminy,
· nabywanie na własność gminy nieruchomości na cele rozwojowe gminy, realizację inwestycji i inne cele publiczne,
· przygotowanie informacji dla Rady Gminy o stanie gruntów mienia komunalnego zgodnie z wymogami o finansach publicznych.
b) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą, zagospodarowaniem użytkowaniem wieczystym nieruchomości / opłaty z tytułu wieczystego użytkowania.

c) prowadzenie spraw związanych z przetargami na zbycie nieruchomości.
d) oddawanie nieruchomości w trwały zarząd.
e) przekazywanie nieruchomości na cele szczególne.
f) nabywanie przez użytkowników wieczystych prawa własności.
11) Prowadzenie spraw związanych z podziałami nieruchomości.

12) Prowadzenie spraw związanych z rozgraniczeniem nieruchomości.
13) Prowadzenie spraw związanych z wywłaszczeniem nieruchomości.
14) Prowadzenie całości spraw dotyczących numeracji nieruchomości:
· prowadzenie ewidencji numerów nieruchomości,

· nadawanie numerów porządkowych nieruchomościom,
· nadawanie nazw ulic i placów.
15) Działania w zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych.

16) Nadzór nad wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomości.
17) Prowadzenie spraw związanych z regulacją stanu prawnego własności indywidualnych / uwłaszczenia /.
18) Regulacja stanu prawnego gruntów będących w użytkowaniu gminy – w tym drogi.
19) Zabezpieczenie gruntów dla nauczycieli zgodnie z kartą nauczyciela.
20) Wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, kar i opłat za usuwanie drzew i krzewów.
21) Opracowanie i realizacja planu Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej.
22) Wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywną.
23) Prowadzenie spraw związanych z ochroną zwierząt rażąco zaniedbywanych oraz z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzętom.
24) Prowadzenie spraw związanych z ustawą o utrzymaniu porządku i czystości w gminach:
· opiniowanie programów gospodarki odpadami ( w tym odpadów niebezpiecznych)

· prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na świadczenie usług określonych ustawą,
· koordynacja działań kontrolnych w zakresie utrzymania czystości i porządku przez właścicieli nieruchomości,
· realizacja Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,
· likwidacja nielegalnych wysypisk i składowisk,
· realizacja Regulaminu Utrzymania Czystości i Porządku w Gminie.
25) Realizacja zadań wynikających z ustawy Prawo Wodne.

26) Prowadzenie spraw zadrzewień i ochrony przyrody.

27) Współpraca z organizacjami ekologicznymi.

28) Akcje sanitarno – porządkowe /deratyzacja /.

29) Nadzór nad utrzymaniem dróg gminnych:

· prowadzenie geodezyjne ewidencji dróg i mostów,

· zaliczanie dróg publicznych do kategorii „publicznych dróg gminnych”,

· utrzymanie i ochrona dróg, mostów i przejazdów,

· zimowe utrzymanie dróg,

· wydawanie pozwoleń na szczególne wykorzystanie dróg,

· opinie o lokalizacji budynków i budowli przy drogach gminnych.

30) Współpraca z powiatowym i wojewódzkim zarządem dróg.

31) Wnioskowanie w sprawach inwestycji na drogach gminnych oraz w zakresie zaopatrzenia w wodę, gaz i kanalizację.
32)  Prowadzenie całokształtu spraw związanych z ochroną przeciwpożarową na terenie budynku Urzędu, 

33)  Załatwianie spraw związanych z utrzymaniem i eksploatacją oświetlenia ulicznego,  

34)  Prowadzenie i utrzymanie w ciągłej aktualności spraw i zadań wynikających z planu operacyjnego przed powodzią Gminy Trzyciąż,

35)   Planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej oraz nadzór nad ich realizacją, a w szczególności utrzymywanie w bieżącej aktualności Planu obrony cywilnej Gminy, przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej, zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania, prowadzenie magazynu obrony cywilnej, planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych, organizacja i prowadzenie szkolenia kadr kierowniczych formacji OC oraz ludności w zakresie powszechnej samoobrony. 

36)   Opracowywanie regulaminu bieżących prac oraz działań w sytuacjach zagrożeń katastrofą naturalną lub awarią techniczną noszącą znamiona klęski żywiołowej, 

37) Prowadzenie spraw związanych z współpracą z jednostkami Ochotniczych Straży Pożarnych z terenu Gminy.
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH  I SPORTU
1) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych oraz aktualizacja gminnego i wojewódzkiego zbioru meldunkowego, 

2) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych, ewidencja wydanych i utraconych dowodów osobistych w systemie informatycznym i kartotecznym, 

3) wydawanie zaświadczeń z zakresu ewidencji ludności oraz wydanych i utraconych dowodów osobistych, 

4) udzielanie informacji adresowych i o wydanych (utraconych) dowodach osobistych - zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych, 

5) współdziałanie z wojskowymi komendantami uzupełnień w zakresie ustalania miejsca zamieszkania osób podlegających ewidencji wojskowej, 

6) prowadzenie rejestru wyborców, 

7) prowadzenie archiwum kopert dowodowych, 

8) współdziałanie z dyrektorami szkół w zakresie sporządzania wykazów dzieci w wieku od 3 -18 lat, 

9) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zakładach opieki zdrowotnej,  

10) współpraca z publicznym zakładem opieki zdrowotnej

11) wydawanie zezwoleń na zgromadzenia, 

12) udzielenie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych, 

13)  nadzór oraz kontrola merytoryczna i finansowa realizacji zadań z zakresu kultury fizycznej  dotowanych z budżetu Gminy, 

14) współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej uczestniczącymi we współzawodnictwie sportowym oraz współorganizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych dla mieszkańców Gminy,

15) przygotowywanie projektu budżetu Gminy w zakresie kultury fizycznej  oraz sprawozdań z jego realizacji,

16) prowadzenie spraw i zadań obronnych, a w szczególności wynikających z: 

a) planu funkcjonowania Gminy na wypadek zagrożenia zewnętrznego państwa (kryzysu polityczno - militarnego) i wojny, 

b) planu akcji kurierskiej na terenie Gminy, 

c) dyżuru stałego, 

17) organizacja poboru do wojska i rejestracja przedpoborowych, 

18) prowadzenie spraw i zadań z zakresu ochrony informacji niejawnych, 

19) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

20) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów w tym zakresie, 

21) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

22) organizacja i koordynowanie przygotowania materiałów dla potrzeb sołtysów i zebrań wiejskich, 

23)  utrzymywanie kontaktów z organami mieszkańców wsi, ewidencjonowanie i czuwanie nad realizacją wniosków zebrań wiejskich 

24) prowadzenie archiwum zakładowego

25) prowadzenie spraw związanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Rady Gminy oraz wyborów sołtysów wsi, a także organizowanych referendum, 

26)  prowadzenie rejestru uchwał Rady, 

27) prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowym załatwianiem interpelacji i zapytań radnych oraz wniosków komisji Rady,

28) obsługa merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady, komisji i radnych, a w szczególności: 

- współdziałanie z Przewodniczącym Rady i Przewodniczącymi Komisji w przygotowaniu projektów planów pracy Rady i jej Komisji, 

-przygotowywanie materiałów na posiedzenia Rady i Komisji, 

-sporządzanie protokołów z sesji i posiedzeń Komisji, 

-opracowanie sprawozdań i informacji z działalności Rady i Komisji, 

-prowadzenie rejestrów i zbioru: 

a) uchwał Rady, 

b) wniosków i opinii Komisji Rady, 

c) interpelacji i wniosków radnych, 

-a także przekazywanie ich do realizacji Wójtowi 

-zapewnienie niezbędnej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu. 
29) prowadzenie spraw dotyczących cmentarzy komunalnych i wojennych,

30) sporządzanie i rejestracja aktów stanu cywilnego:

1) urodzeń,

2) małżeństw,

3) zgonów.

31) wydawanie odpisów z ksiąg stanu cywilnego,

32) przyjmowanie oświadczeń o:

1) wstąpieniu w związek małżeński,

2) wyborze nazwiska,

3) uznaniu dziecka,

4) zmianie imion dziecka,

5) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem związku małżeńskiego.

33) wydawanie zaświadczeń zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

34) wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa wyznaniowego,

35) wydawanie innych zaświadczeń związanych z rejestracją stanu cywilnego,

36) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktów stanu cywilnego,

37) wydawanie decyzji zezwalających na zawarcie związku małżeńskiego przed upływem obowiązującego miesięcznego terminu do zawarcia małżeństwa,

38) wpisywanie postanowień sądów w formie wzmianki dodatkowej w księgach stanu cywilnego,

39) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

40) organizowanie okolicznościowych uroczystości-jubileuszy pożycia małżeńskiego,

41) wykonywanie innych zadań określonych w ustawie” Prawo o aktach stanu cywilnego”  oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekuńczym.

PEŁNOMOCNIK WÓJTA  DS. PROBLEMÓW ALKOHOLOWYCH

Do zadań Pełnomocnika Wójta  ds.  Problemów Alkoholowych należy:

1) współdziałanie z Gminną Komisją  Rozwiązywania Problemów Alkoholowych    w opracowaniu i realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych,

2) działanie na rzecz tworzenia i szukanie poparcia dla działań na rzecz zmniejszania problemów alkoholowych,

3) organizowanie szkoleń wynikających z gminnego programu ,

4) współdziałanie z placówkami szkolnymi na terenie gminy w zakresie propagowania profilaktyki wśród dzieci i młodzieży,

5) gospodarowanie środkami gminnego funduszu przeciwdziałania alkoholizmowi zgodnie z ustawą o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, jak również z gminnym programem profilaktyki i rozwiązywania problemów  alkoholowych.

RADCA PRAWNY 
Do zadań radcy prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu, Rady Gminy, Wójta oraz jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie z ustawą z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz. 1059 z późn. zm.), a w szczególności: 

1) udzielanie porad prawnych w zakresie interpretacji i zastosowania obowiązujących przepisów prawa materialnego i KPA, 

2) sporządzanie opinii prawnych, 

3) opiniowanie pod względem formalnoprawnym projektów uchwał Rady, zarządzeń Wójta, umów związanych z realizacją zadań gospodarczych oraz innych aktów prawnych, a w przypadkach skomplikowanych - współudział przy ich opracowywaniu, 

4)  udzielanie pomocy w rozpatrzeniu spraw i wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, wymagających konsultacji prawnych, 

5) występowanie w charakterze pełnomocnika organów Gminy w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami, 

6) obsługa prawna i uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, 

7) inne zadania przewidziane w przepisach dotyczących obsługi prawnej. 

Rozdział VI 
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU 
§ 23. Urząd działa według następujących zasad: 

1) praworządności, 

2) służebności wobec społeczności lokalnej, 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego kierownictwa, 

5) kontroli wewnętrznej, 

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne komórki organizacyjne oraz wzajemnego współdziałania. 

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

§ 25. 1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych. 

§ 26. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy 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 i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem. 

4. Kierownicy Referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 

5. W przypadku, gdy kierujący Referatem nie może pełnić swoich obowiązków z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastępuje go wyznaczony przez niego pracownik, zgodnie z zakresem czynności. 

§ 27. 1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez Referaty, samodzielne stanowiska oraz wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu. 

2. Kontrola spełnia funkcję informacyjno-sygnalizacyjną, profilaktyczną i instruktażową.

3. Kontrola w referatach Urzędu i na samodzielnych stanowiskach pracy przeprowadzają:

· Sekretarz Gminy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz terminowego załatwiania spraw

· Skarbnik Gminy w zakresie realizacji budżetu i prowadzenia dokumentacji finansowej , zarówno w urzędzie jak i gminnych jednostkach organizacyjnych

· upoważnieni pracownicy w zakresie realizacji statutowych zadań przez gminne jednostki organizacyjne

 4. Prowadzenie kontroli w gminnych  jednostkach organizacyjnych wymaga upoważnienia wystawionego przez Wójta Gminy.

 5. Kontrole wewnętrzną wykonuje się na polecenie Wójta Gminy.

 6. Z czynności kontrolnych sporządza się odpowiednie dokumenty( protokoły, notatki, itp.) zawierające ustalenia kontroli oraz określające fakty stanowiące podstawę do oceny działalności kontrolowanego. 

§ 28. 1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie regulują przepisy Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów, gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z późn. zm.). 

2. W Urzędzie stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt. 

3. W postępowaniu z dokumentami zawierającymi informacje niejawne mają zastosowanie odrębne przepisy. 

§ 29. 1. Status prawny pracowników określa ustawa o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.). 

2. W kwestiach nieuregulowanych w ustawie stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy. 

§ 30. 1. Szczegółowe kompetencje i obowiązki pracowników określają zakresy czynności. 

2. Zakresy czynności poszczególnych pracowników określają kierownicy Referatów po konsultacji z Sekretarzem. 

3. W zakresie czynności pracownika wskazuje się także zakres upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wójta, podpisywania pism i innych dokumentów oraz ustala się zasady pełnienia zastępstw. 

5. Zakresy czynności dla, Sekretarza, Skarbnika, kierowników Referatów i samodzielnych stanowisk określa Wójt. 

6. Przy zmianach personalnych Urzędu obowiązuje protokolarne przekazywanie spraw i obowiązków. 

Rozdział VII 
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKÓW 
§ 31. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków odbywa się na podstawie postanowień niniejszego Regulaminu oraz na zasadach określonych przepisami prawa. 

2. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu, a także wnoszone ustnie do protokołu podlegają natychmiastowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków prowadzonym przez Sekretarza Gminy oraz teczce rzeczowej o symbolu kwalifikacyjnym OR 0560. 

3. Materiały prasowe i inne informacje mediów, jeżeli mają znamiona skargi lub wniosku rozpatrywane są w trybie określonym w ust. 1. 

4. Kwalifikacje skarg i wniosków prowadzi Sekretarz Gminy. 

5. Załatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji należy do właściwych merytorycznie komórek organizacyjnych Urzędu. 

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wójt. 

7. Dokumentacja spraw ostatecznie załatwionych zwracana jest przez komórki organizacyjne do Sekretarza. 

8. Bieżący nadzór i kontrola prawidłowego oraz terminowego załatwiania skarg i wniosków przez poszczególne referaty i stanowiska pracy należy do Sekretarza Gminy, a kierownicy referatów prowadzą kontrolę w tym zakresie wobec podległych pracowników. 

§ 32. 1. Skargi na działalność Sekretarza i Skarbnika rozpatruje Wójt. 

2. Skargi na działalność kierowników referatów i pracowników rozpatruje Wójt, lub z jego upoważnienia Sekretarz. 

§ 33. 1. Wójt przyjmuje interesantów we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki w godzinach od 13.00. do 16.00. i w piątki w godzinach od 11.00 do 13.00.
2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu. 

3. Pracownicy Urzędu przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy Urzędu. 

Rozdział VIII 
ZAKRES REGULACJI WEWNĘTRZNYCH 
§ 34. Wójt, w drodze zarządzeń określa szczegółowe procedury związane z organizacją i funkcjonowaniem Urzędu, a w szczególności: 

1. Regulamin Pracy Urzędu, 

2. Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń 

3. Zasady opracowywania i opiniowania projektów przepisów gminnych i uchwał organów Gminy. 

4. Zasady obiegu dokumentów.

5. Instrukcję obiegu dokumentacji finansowo-księgowej.

6. Instrukcję kasową.

7. Inne wynikające z wykonywania funkcji Kierownika Urzędu.

Rozdział IX 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
§ 35. 1. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane są w trybie obowiązującym dla jego nadania. 

2. Rozszerzenia i zmiany zakresów czynności poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy wynikające z przepisów wydanych lub obowiązujących po wejściu w życie niniejszego Regulaminu lub też podpisanych w tym czasie porozumień administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynności między referatami nie wymagają zmian, o których mowa w ust. 1. 
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