ZARZADZENIE NR 60 /19
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

7 dnia 1 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kostomloty

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019 r.
poz. 506) Wojt Gminy Kostomloty zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kostomtoty, zwany dalej "Regulaminem",
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 191/08 Wéjta Gminy Kostomloty z dnia 31 pazdziernika 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kostomtoty.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia ipodlega opublikowaniu na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Wojt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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Zaktacznik do zarzadzenia Nr 60 /19
Wojta Gminy Kostomtoty
z dnia 1 kwietnia 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KOSTOMLOTY

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kostomtoty zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kostomtoty;

2) organizacj¢ Urzedu Gminy Kostomloty;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Kostomloty;

4) zakres dzialania kierownictwa oraz poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie
Gminy Kostomtoty;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg,
wnioskow 1 petycji.

§ 2. Urzad Gminy dziata w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, w szczego6lnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

4) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412);
5) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330);

6) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

7) Statutu Gminy Kostomloty;

8) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kostomtoty;

9) aktow prawa wewnetrznego okreslajacego funkcjonowanie Urzedu Gminy Kostomioty.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kostomtoty;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kostomtoty;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kostomtoty;

4) Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kostomtoty, Zastepce
Wojta Gminy Kostomtoty, Sekretarza Gminy Kostomloty, Skarbnika Gminy Kostomloty, Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego w Kostomtotach, Zastepce¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Kostomlotach;

5) organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta oraz Radg;

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy.
§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
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3. Urzad ma swoja siedzibe w Kostomtotach przy ul. Sleznej 2.
4. Terenem dziatania Urzedu jest Gmina Kostomioty.

§ 5. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- w poniedziatki, wtorki, §rody, czwartki: 7.15-15.30

- w piatki: 7.15-14.15.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU GMINY

§ 6. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpey, Sekretarza oraz Skarbnika.

§ 7. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady;
2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
i organami administracji rzagdowe;j;

4) innych zadan publicznych wykonywanych na podstawie umow.
§ 8. Do zadan Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;i,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnoS$ci
prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji;

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, przyjecia sprawozdania
z wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy;

5) realizowanie innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej Komisji;

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego przez organy Gminy, dostepnych do
powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) prowadzenie kancelarii tajnej;

9) realizowanie obowigzkow i uprawnien pracowniczych przystugujacych zakladowi pracy — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy;
10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 9. Kierownictwo Urzedu stanowig nastgpujgce osoby, ktore przy znakowaniu pism i spraw postuguja
si¢ nizej okreslonymi symbolami:
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1) Wojt - W;

2) Zastepea - ZW;
3) Sekretarz - SG;
4) Skarbnik - SKG.

§ 10. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska, ktore przy znakowaniu
pism i spraw postuguja si¢ nizej okreslonymi symbolami:

1) Referat Promocji, Infrastruktury i Funduszy Zewnetrznych - PIFZ;

2) Referat Finansowy - F;

3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OSO;

4) Referat Inwestycji, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - INROS;
5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN;

6) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej - KGOP;

7) stanowisko kierowcy - konserwatora OSP - KOSP.

§ 11. 1. Wojt nadzoruje prace Referatu Promocji, Infrastruktury i Funduszy Zewngtrznych oraz
samodzielnych stanowisk.

2. Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowego.

3. Sekretarz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Zastepca nadzoruje prace Referatu Inwestycji, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
§ 12. W sklad referatow wchodzg nastepujace stanowiska:

1. Referat Promocji, Infrastruktury i Funduszy Zewngtrznych:
1) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy;

2) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

3) stanowisko ds. infrastruktury drogowe;;

4) stanowisko ds. zamdwien publicznych.

2. Referat Finansowy:

1) Gléwny Ksiegowy;

2) stanowisko ds. ksiggowosci urzedu gminy;

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;;

4) stanowisko ds. ksiggowosci — kasjer;

5) stanowisko ds. egzekucji nalezno$ci pieni¢znych i ptac;

6) stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji naleznosci;

7) stanowisko ds. ksiggowos$ci wymiarowej;

8) stanowisko ds. ksiggowosci - kasjer - rozliczenie VAT.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej;

2) stanowisko ds. obstugi rady gminy;

3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
4) stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego;

6) stanowisko informatyka;
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7) stanowisko pracownikow obshugi (sprzataczka/sprzataczka/ konserwator).
4. Referat Inwestycji, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomog$ciami;

2) stanowisko ds. planowania przestrzennego;

3) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska;

4) stanowisko ds. budownictwa;

5) stanowisko ds. sieci technicznych uzbrojenia terenu;

6) stanowisko ds. gospodarki odpadami i EMUIA.

§ 13. Podzial zadan w referatach na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnoSci,
ustalone przez osoby bezposrednio nadzorujace, w uzgodnieniu z Wojtem i Sekretarzem.

§ 14. Strukture organizacyjng Urzedu okreSla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do
Regulaminu.

Rozdzial 4.
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§ 15. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci iindywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem
zadan okreslonych w przepisach prawa.

§ 16. 1. W¢jt realizuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace z innych
aktow prawnych, a takze zapewnia wspoéldziatanie Urzedu z wlasciwymi organami wiadzy publicznej, a w
szczegblnosci z organami administracji rzadowe;j 1 innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Wojt peni funkcje kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
2) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu Gminy;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;
5) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

6) wydawanie decyzji i innych aktéw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

7) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetenciji;

8) przedktadanie Radzie projektow uchwat Rady;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przez przepisy prawa.

4. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Wojta podczas jego niecobecnosci przy kierowaniu biezgcymi sprawami Gminy oraz
reprezentacji na zewnatrz;

2) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z pelnomocnictw, upowaznien i polecen Wojta.
5. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw przez
pracownikéw oraz prawidlowej obstugi interesantow Urzedu;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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4) nadzorowanie i koordynowanie uczestnictwa pracownikow w réznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych;

5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

6) nadzorowanie i realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
1 referendow;

7) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze;
8) nadzorowanie i organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej;

9) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami;

11) przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu;

12) nadzér nad przygotowywaniem materiatdow na posiedzenia Rady oraz Komisji, w tym roéwniez
projektow uchwat;

13) zapewnienie i nadzor w zakresie obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych;
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z petnomocnictw, upowaznien i polecen Wojta.
6. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnoSci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki oraz budzetu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami;

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji
zwigzanych z projektem budzetu;

3) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomocniczych oraz przedktadanie go
w obowigzujacym terminie do zatwierdzenia;

4) dokonywanie biezacej analizy realizacji budzetu Gminy i informowanie Wdjta o biezacej jego
realizacji;

5) przygotowywanie propozycji zmian budzetu;

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji i informacji finansowej;
8) przygotowanie dokumentdéw dotyczacych zaciggnigcia kredytow przez Gming;

9) kontrolowanie ipomoc w nadzorowaniu dziatalno$ci gospodarczej i finansowej prowadzonej
w ramach Gminy i jednostek organizacyjnych;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji finansowe;j
Gminy.

Rozdzial 5.
PODZIAL. ZADAN MIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

§ 17. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane w szczego6lnosci do:
1) zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi interesantow;
2) zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentow;

3) wspotdziatania z pozostalymi referatami i samodzielnymi stanowiskami, w szczegdlno$ci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien;

4) wspolpracy zjednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowg, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

5) prowadzenia postgpowania administracyjnego i przygotowania materialdw oraz  decyzji
administracyjnych, a takze wykonywania zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

6) wspotdziatania z Rada, wlasciwymi rzeczowo Komisjami, jednostkami organizacyjnymi oraz
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jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu zadan;

7) wspotdziatania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do przygotowywania
projektu budzetu Gminy;

8) prawidtowej realizacji budzetu;

9) przygotowywania sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadan;

10) wspotdziatania z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego;

11) przechowywania akt spraw oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

12) stosowania obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej;

13) zaznajamiania si¢ oraz stosowania przepisOw z zakresu ustrojowego, procesowego oraz materialnego
prawa administracyjnego, uchwat Rady i zarzadzen Wjta;

14) przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz innych materiatéw przedktadanych
organom Gminy zgodnie z wykonywanymi zadaniami;

15) usprawniania wlasnej organizacji i metod pracy;
16) realizowania zadan obronnych zawartych w przepisach odrgbnych;

17) rozpatrywania i zatatwianie skarg, wnioskow, petycji oraz interpelacji, zgodnie z wykonywanymi
zadaniami;

18) ochrony tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe;j;
19) ochrony danych osobowych oraz informatycznych;

20) wspotdziatania w opracowywaniu projektow rocznych oraz wieloletnich programéw gospodarczych
gminy;

21) wspotdziatania przy aplikowaniu o §rodki z funduszy zewngtrznych;
22) przekazywania do sekretariatu wzorow wnioskéw i podan w sprawach zatatwianych przez Urzad;

23) zamieszczania na stronie internetowej Urzedu skanu wplywajacych petycji oraz pozostatych,
ustawowo wymaganych danych i aktualizacja informacji o przebiegu postepowania w sprawie petycji;

24) sporzadzania corocznych informacji zbiorczych o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim oraz
ich publikacja na stronie internetowej Urzgdu;

25) wykonywania polecen Wojta, Zastepcy Wojta.
§ 18. Do zadan Referatu Promocji, Infrastruktury i Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegodlnoSci:
1) dziatanie na rzecz rozwoju Gminy;

2) podejmowanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy, w tym inicjowanie kontaktow 1 wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami pozarzgdowymi, przedsi¢cbiorcami oraz innymi
instytucjami w zakresie promocji;

3) propagowanie wiedzy o Gminie, w tym walorow turystycznych i gospodarczych;
4) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie organizacji uroczystosci i wydarzen gminnych;

5) prowadzenie strony internetowej Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej oraz portalu
spotecznosciowego Gminy;

6) wspotpraca i kontakt z mediami oraz opracowywanie informacji prasowych;

7) opracowywanie 1iprowadzenie katalogu ofert dla potencjalnych inwestoréw we wspotpracy
z pracownikami Urzegdu;

8) ocena realizacji przyjetych programéw rozwoju Gminy, w tym m.in. strategii rozwoju Gminy oraz
przedstawianie wnioskow 1 propozycji ich korekt;

9) nawigzywanie, utrzymywanie ikoordynacja wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi
i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

10) podejmowanie dziatan z zakresu partnerstwa publiczno — prywatnego;
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11) podejmowanie dziatan na rzecz wspotpracy migdzygminne;j;

12) realizacja zadan wynikajgcych z podpisanych umow i porozumien o wspotpracy zagranicznej oraz
obstuga delegacji zagranicznych;

13) realizacja obowiazku udostgpniania informacji publicznej;

14) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii;

15) monitorowanie funduszy zewnetrznych kierowanych do Gmin;

16) przygotowywanie i wystepowanie z wnioskami, w celu pozyskania funduszy na realizacj¢ zadan
Gminy;

17) inicjowanie udziatu Gminy w otwartych konkursach i programach, w celu ubiegania si¢ o dotacj¢
z funduszy zewnetrznych;

18) wspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim oraz innymi instytucjami w zakresie mozliwoS$ci
pozyskiwania  §rodkdw  zewngtrznych  oraz  wspélpraca  z merytorycznymi — pracownikami
W przygotowywaniu wnioskow;

19) zarzadzanie projektami gminnymi wspotfinansowanymi ze Srodkow zewnetrznych;
20) opracowywanie i aktualizacja programow niezbednych w celu aplikowania o §rodki zewngtrzne;

21) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanej inwestycji wspotfinansowanej lub finansowane;j
ze srodkow zewngtrznych;

22) prowadzenie peilnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania;

23) koordynacja budowy, modernizacji i konserwacji lokalnej sieci drog;

24) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong p.poz.;

25) zapewnienie warunkow bhp oraz petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w tym zakresie;
26) prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej;

27) prowadzenie spraw z zakresu reagowania i zarzadzania kryzysowego;

28) organizacja i prowadzenie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
29) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

30) przygotowanie dokumentacji przetargowe;;

31) kontrola realizacji zamoéwien publicznych;

32) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty i urzgdzenia biurowe oraz materiaty eksploatacyjne;
33) realizacja zadan w zakresie melioracji wodnych.

§ 19. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem budzetu,
kontrolg finansowg jednostek, jak rowniez zwigzanych z wymierzaniem i pobieraniem podatkow i optat,
a w szczegolnosci:

1) wymiar, ewidencja podatku i optat lokalnych;
2) pobor i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

3) prowadzenia egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych ztytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie tytutéw wykonawczych;

4) przygotowanie projektow decyzji w zakresie odraczanie termindw platnosci, rozktadanie na raty
i umarzanie zalegtos$ci z tytutu zobowigzan podatkowych;

5) wydawanie za§wiadczen o uzyskiwanych dochodach z prowadzenia gospodarstw rolnych do KRUS,
ZUS, GOPS oraz innych instytucji na prosbe interesanta;

6) windykacja naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania, zarzadu, uzytkowania i dzierzawy terenow
oraz naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci;

Id: 40CD2819-0974-4090-9D95-8E2B7EESS51DC. Podpisany Strona 7



7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie wykonania budzetu Gminy:

a) ewidencja nalezno$ci podatkowych, optat iinnych dochodéw (optata skarbowa, dowody osobiste,
odsetki),

b) ewidencja wydatkow budzetowych;

8) koordynowanie prac zwigzanych zplanowaniem i opracowaniem projektu budzetu Gminy:
przygotowanie projektu zmian w budzecie;

9) opracowywanie zbiorczych planow finansowania inwestycji;
10) opracowywanie zbiorczych planéw w zakresie wydatkow budzetowych;

11) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz Urzedami Skarbowymi w celu
zapewnienia sprawnego wykonania budzetu;

12) opracowywanie i opiniowanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta powodujacych skutki
finansowe;

13) gospodarowanie funduszem ptac, ksiggowanie irozliczanie zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

14) obstuga finansowa zadan wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu;

15) sporzadzanie miesi¢gcznych sprawozdan z wykonani budzetu w pelnym zakresie szczegotowosci lub
w zakresie umozliwiajacym biezgcag oceng¢ sytuacji finansowej Gminy oraz przedstawienie Wojtowi
stosownych wnioskéw;

16) przygotowanie stosownych informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz przekazanie ich
do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

17) analizowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy z wykonania budzetu pod wzgledem
formalno - prawnym i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

18) kontrola jednostek podlegtych pod wzglgdem finansowo — ksiegowym,;
19) kompletowanie dokumentow rozliczonych dotacji, zatwierdzonych przez referaty merytorycznie;

20) prowadzenie rejestrow sprzedazy towarow iushug, deklaracji podatkowych VAT zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami;

21) wspotpraca  z Urzedem  Statystycznym, Urzedem  Skarbowym i wszystkimi referatami
merytorycznymi Urzgdu oraz Regionalng I1zbg Obrachunkows;

22) wykonywanie zadan zleconych na podstawie ustaw z zakresu administracji rzgdowej dotyczacych
zwrotu podatku akcyzowego.

§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej iadministracyjnej Wojtowi, Zastepcy 1 Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjnych w Urzedzie:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wpltywajacych do Urzedu,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego i1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
¢) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

f) prowadzenie tablicy ogloszen,

g) obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej Urzedu i platformy ePUAP,

h) prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Urzedu,

1) organizacja obstugi interesantow;

2) zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjno — technicznej Rady, jej Komisji oraz Wéjta jako
organu Gminy, a w szczego6lnosci:
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a) przygotowywanie materialow na sesje i posiedzenia Komisji,
b) przekazywanie korespondencji do Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

¢) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady oraz jej Komisji,

d) protokotowanie przebiegu sesji, zebran, posiedzen i spotkan,

¢) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, innych postanowien Rady, Komisji 1 Wojta oraz ich
przechowywanie,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw w rozumieniu przepiséw Kpa,

h) przyjmowanie oswiadczen majatkowych sktadanych przez Radnych oraz osoby zobowigzane do ich
zlozenia,

i) realizacja procedury zwigzanej z wyborem tawnikow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw sottyséow 1irad
soteckich;

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;
4) ewidencja ludnosci (rejestr mieszkancow, rejestr wyborcow);

5) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

7) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej kwalifikacji wojskowej;

9) wydawanie decyzji w sprawach konieczno$ci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego, uznanie za jedynego zywiciela rodziny;

10) wspotdziatanie z organami wojskowymi;
11) prowadzenie rejestru wyborcow;

12) wspotpraca z organami sprawiedliwos$ci i $cigania w zakresie bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego;

13) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego, przyjmowanie
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka iinne wynikajgce
z prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

14) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

15) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie przyznawania odznaczen;
16) wydawanie zezwolen na organizowanie zabaw publicznych;

17) wydawanie pozwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

18) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

19) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczego6lnosci:

a) biezagca obstuga, utrzymywanie sprawnosci oraz wprowadzanie modernizacji systemow
informatycznych,

b) dokonywanie zakupoéw sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
¢) prowadzenie biezgcego instruktarzu i szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,

d) zapewnienie ciagtosci funkcjonowania systemu informatycznego, zapewnienie cigglosci
eksploatacyjnej stanowisk komputerowych,

€) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
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f) administracja serwerami pracujagcymi w Urzedzie,
g) petienie funkcji Administratora Systemdéw Informatycznych;

20) zapewnienie administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu, a w szczegdlnosci utrzymanie porzadku
i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad Gminy oraz na zewnatrz budynku;

§ 21. Do zadan Referatu Inwestycji, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i planowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie materialdow i podejmowanie czynnosci niezbgdnych do sporzadzenia projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) uzgadnianie projektéw plandow miejscowych z zainteresowanymi organami administracji panstwowe;j
oraz innymi instytucjami,

d) udostgpnianie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego do publicznego
wgladu i popularyzacja ich tresci,

¢) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych
z realizacji planu miejscowego oraz oceny aktualnosci tego planu,

f) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego (w tym studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego) oraz wydawanie wypisow 1 wyrysow oraz zaswiadczen,

g) przygotowanie  projektow  decyzji: o warunkach  zabudowy i zagospodarowania terenu;
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego; w sprawie renty planistyczne;j,

h) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
1) prowadzenie procesu scalania i podzialu nieruchomosci,

j) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego mienia komunalnego 1 obiektéw uzytecznosci
publicznej,

k) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami, w tym remontami, prowadzonymi
przez Gming,

1) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych prowadzonych przez Staroste Sredzkiego,
m) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie podzialdéw nieruchomosci,
n) prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego,

o) prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji w sprawie renty planistycznej i oplaty
adiacenckie;j.

2. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki mieniem komunalnym, a w
szczegodlnoscei :

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
b) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

¢) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego
zasobu nieruchomosci, przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywanie
podzialdéw oraz scalen i podziatow nieruchomosci,

d) zarzadzanie lokalami komunalnymi i socjalnymi stanowigcymi wtasno$¢ Gminy,

¢) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

f) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych,

g) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wtasnosci,
h) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej,

1) organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

j) oddawanie nieruchomos$ci w dzierzawe, najem, uzyczenie,
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k) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
1) wycena nieruchomosci,
m) komunalizacja gruntdéw,

n) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci bedacych wilasnoscia Gminy (wystepowanie
z wnioskami o zalozenie ksigg wieczystych, o wykres§lenie zksigg wieczystych dlugéw i cigzardw,
ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych),

3. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa i ochrony §rodowiska, a w szczego6lnosci:

a) wspoldziatanie i koordynacja dziatan instytucji dziatajacych na rzecz rolnictwa i ochrony srodowiska,
b) zapewnienie planowego i wszechstronnego rozwoju rolnictwa w Gminie,

¢) wydawanie decyzji srodowiskowych,

d) udzielanie informacji producentom rolnym w zakresie rolnictwa zwigzanych
z cztonkostwem Polski w Unii Europejskie;j,

e) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej,

f) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

g) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw i wymierzanie kar za samowolne ich usunigcie,
h) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci na terenie Gminy,

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi (w tym utylizacja odpadow),

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem wysypisk $mieci, wodociggdw, kanalizacji
i wywozem kontenerow,

k) realizacja spraw powierzonych na mocy porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
1) programowanie i prowadzenie inwestycji zwigzanych z zaopatrzeniem wsi w media,

m) prowadzenie nadzoru wilascicielskiego nad spotkami komunalnymi,

n) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow — EMUIA.

§ 22. Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy w szczegoélnoSci:

1) Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) utrzymywanie wspotpracy z jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
¢) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw niejawnych w Gminie,

d) realizowanie zadan okre$lonych w Planie Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Gminy;
2) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej:

a) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek operacyjno-technicznych strazy pozarnej
z terenu Gminy,

b) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podlegtych jednostek OSP,

c) wspoldziatanie z Komendantem Powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP do dziatan
ratowniczych,

d) wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony p-poz. na terenie Gminy,
¢) prowadzenie dziatan w zakresie rozpoznawania zagrozen i podejmowania dziatan zapobiegawczych,

f) konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i technicznych budowanych, modernizowanych
oraz remontowanych obiektéw OSP;

3) kierowca - konserwator OSP: biezaca konserwacja, utrzymanie samochodow i sprzetu silnikowego
OSP.

Rozdzial 6.
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TRYB PRACY URZEDU I ZASADY OBSLUGI INTERESANTA W URZEDZIE

§ 23. Czas pracy Urzegdu, prawa i obowigzki pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy, stanowiacy
odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 24. 1. Naczelng zasadg pracy Urzedu jest uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzgledem
merytorycznym obstugiwanie interesantow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni umozliwié
realizacj¢ obywatelom ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnos$ci w sposob zgodny z prawem, wykazujac
nalezytg troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ watpliwosci;

2) bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe, okresla¢ termin ich zatatwienia w oparciu
o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego 1itreSci przepisow wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy;

3) respektowac $cisle obowigzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu
powiadomi¢ interesantdw o przyczynach zwtoki i okresli¢ nowy termin zalatwienia sprawy;

4) wyczerpujaco informowac interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde ich zadanie
ustne lub pisemne;

5) informowac¢ interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
rozstrzygnigc.

§ 25. Pracownik jest zobowigzany przekaza¢ do sekretariatu wzory wnioskdéw ipodan w sprawach
zatatwianych przez Urzad.

Rozdzial 7.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH WOJTA I RADY

§ 26. 1. Projekty aktéw prawnych Wojta oraz Rady opracowuja wiasciwi merytorycznie pracownicy pod
nadzorem bezposredniego przelozonego, z wilasnej inicjatywy w celu realizacji zadan Gminy oraz gdy
wymaga tego przepis prawa, a takze na polecenie Wojta.

2. Do kazdego projektu aktu normatywnego musi by¢ dolgczone uzasadnienie faktyczne i prawne,
podpisane przez osobg¢ sporzadzajaca akt prawny.

3. Wszystkie projekty aktow normatywnych musza by¢ podpisane i sprawdzone pod katem formalno -
prawnym przez radc¢ prawnego, a dotyczace spraw finansowych uzgodnione ze Skarbnikiem, a w dalszej
kolejnosci przedstawione do zatwierdzenia Wojtowi, Zastgpcy Wojta lub do podpisania Wojtowi.

§ 27. 1. Projekty aktéw normatywnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezla, poprawna pod wzglegdem jezykowym
i powszechnie zrozumiala.

3. Akty normatywne sporzadza si¢ w Edytorze Aktow Prawnych XML Legislator iniezwlocznie
przekazuje do osoby odpowiedzialnej za publikacje w BIP oraz do pracownika ds. obstugi rady gminy.

§ 28. 1. Prowadzenie zbioru zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz nadawanie numeracji i przesytanie
tych aktow organom nadzoru nalezy do pracownika ds. obstugi rady gminy.

2. Prowadzenie rejestru izbioru uchwal podejmowanych przez Rade oraz nadawanie numeracji
i przesytanie podjetych uchwatl organom nadzoru, nalezy do pracownika ds. obstugi rady gminy.

§ 29. Akty normatywne realizujg wtasciwi merytorycznie pracownicy.

Rozdzial 8.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA PISM

§ 30. 1. W¢jt podpisuje pisma nalezace do zakresu dziatania Gminy.
2. Do wytacznego podpisu Wojta zastrzega si¢:
1) zarzadzenia;

2) pisma o charakterze wystgpien, a takze inne pisma, kierowane do organéw administracji rzadowe;j,
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wyzszych organow administracji samorzadowej, organizacji pozarzgdowych, funduszy, fundacji,
stowarzyszen, z wylaczeniem pism zawierajacych informacje dotyczace statystyki, sprawozdawczosci,
prognoz, analiz biezacej dziatalno$ci Gminy;

3) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych Wojt nie upowaznit
pracownikow;

4) pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

5)pisma kierowane do NIK, RIO, iinnych instytucji - w zwigzku zprowadzonymi przez
nie postgpowaniami;

6) dokumenty w sprawach osobowych pracownikow Urzgdu ikierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) sprawy dotyczace obrony cywilnej i stanu klgski zywiolowej;
8) umowy;
9) upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. W razie nieobecnosci Wojta, Zastgpca Wojta podpisuje wszystkie pisma, decyzje i umowy w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta.

§ 31. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma idokumenty w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz w zakresie upowaznien wydanych przez Wojta.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja
pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.

3. Pracownicy pozostali podpisujg pisma w zakresie upowaznien wydanych przez Wojta.
4. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczajg na nich
nastepujaca anotacje:

Sprawe prowadzi: (imie i nazwisko pracownika, symbol referatu, adres mailowy, nr telefonu).

Rozdzial 9.
TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 32. Ogodlne =zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne, wtym rowniez
dotyczace organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

§ 33. 1. W¢jt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w terminie podanym do publicznej
wiadomosci przez wywieszenie odpowiedniej informacji w widocznym miejscu na tablicy ogloszen Urzedu,
stronie internetowej Biuletyniu Informacji Publiczne;.

2. Pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie,
w godzinach pracy Urzedu.

§ 34. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu
ustnie sg ewidencjonowane w dwoch rejestrach skarg i wnioskow.

§ 35. Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze
przyjeé interesantow.

§ 36. 1. Rejestr skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady Gminy na dziatalno§¢ Wojta prowadzi
stanowisko ds. obstugi rady gminy.

2. Rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Wéjta prowadzi sekretariat.

§ 37. 1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu jest niezwlocznie przekazywana wlasciwemu
pracownikowi w celu zatatwienia.

2. W przypadku, gdy sprawa nalezy do wlasciwosci kilku stanowisk pracy, Wojt wyznacza wiasciwego
do jej zalatwienia pracownika, ktory po uzyskaniu stosownych wyjasnien sporzgdza odpowiedz.
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§ 38. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowigzani sg zawiadomic
pracownika prowadzacego rejestr o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujgc dokumentacj¢ zwigzang ze
sprawg wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 39. Pracownik prowadzacy rejestr skarg iwnioskow prowadzi biezaca kontrole w zakresie
terminowosci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg 1 wnioskéw oraz dokonuje w miar¢ potrzeb,
okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega opublikowaniu na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;.

1d: 40CD2819-0974-4090-9D95-8E2B7EES51DC. Podpisany Strona 14



‘Wéjt Gminy

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Referat Promocji, Infrastruktury
i Funduszy Zewnetrznych

Zastepca Wijta

Komendant Gminny
Ochrony Przeciwpozarowej

stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy

Referat Inwestycji, Nieruchomosci,
Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

stanowisko kierowcy-
konserwatora OSP

stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy zewngtrznych

stanowisko ds. planowania
przestrzennego

stanowisko ds. infrastruktury drogowej

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony

srodowiska

stanowisko ds. zamowien publicznych

stanowisko ds. sieci technicznych
uzbrojenia terenu

Sekretarz

Skarbnik

Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich

Referat Finansowy

stanowisko ds. obstugi
kancelaryjnej

Glowny Ksiggowy

stanowisko ds. obstugi rady gminy

stanowisko ds.ksiegowosci
urzedu gminy

stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych

stanowisko ds.ksiegowosci
podatkowej

stanowisko ds. budownictwa

stanowisko ds. gospodarki
odpadami i EMUIA

stanowisko ds.gospodarki
nieruchomosciami

stanowisko zastepcy kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego

stanowisko ds. ksiegowosci - kasjer

stanowisko ds. Urz¢du
Stanu Cywilnego

stanowisko ds. egzekucji
naleznosci pienigznych i ptac

stanowisko informatyka

stanowisko ds. ksiggowosci
i egzekucji naleznosci

stanowisko pracownikow obshugi

stanowisko ds. ksiggowosci
wymiarowej

stanowisko ds. ksiegowosci -
kasjer - rozliczenie vat
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