ZARZADZENIE NR 0050.39.2018
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2018 r. poz. 994 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Zagrodno Regulamin organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zagrodno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.138.2013 wraz z pozniejszymi zmianami Wojta Gminy
Zagrodno z dnia 8 pazdziernika 2013 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Zagrodno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
2019r.

WOJT
%@gﬂ'/a fa»éxéz.
arolina Bgrdowska



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.39.2018
Wojta Gminy Zagrodno

z dnia 10 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAGRODNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Zagrodno.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zagrodno,

2. Zastgpcy Wojta, nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wéjta Gminy Zagrodno;
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Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zagrodno,

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zagrodno,

Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Zagrodno,

Radzie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zagrodno,

Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny,

ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.).

statucie, nalezy statut Gminy Zagrodno nadany uchwala Rady Gminy Zagrodno
Nr XLIV.252.2018 z dnia 19 pazdziernika 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Zagrodno.

§ 3.
Urzad jest jednostkg administracyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoja funkcje
organu wykonawczego Gminy, wykonuje zadania okreslone w przepisach prawa oraz
w statucie i regulaminie.
Urzad realizuje zadania wlasne i zlecone wynikajgce z :
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) Innych przepiséw szczegélnych i zawartych porozumien.
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz. 1260
Z poZn.zm.)
Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Zagrodnie.

II. ZAKRES 1 ZADANIA URZEDU

§ 4.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego Wykonywama
zadan nalezacych do wlasciwosci gmlny na podstawie ustaw i zawartych porozumiern,
a nie przekazanych do wykonywania innym gminnym jednostkom organizacyjnym.
Podstawowy przedmiot dziatalnosci Urzedu okresla Statut.

§5.



1. Urzad wykonuje zadania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rade i Wojta.
2. Do zadan Urzedu nalezy :

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  indywidualnych sprawach
rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjne;j,

2) informowanie spotecznodci lokalnej o dziatalnosci organdéw gminy,

3) przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwienia skarg i wnioskow obywateli,

5) realizacja obowigzkéw i uprawniefn wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i
zarzadzen organow Gminy,

6) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych do odbywania sesji Rady
posiedzen jej komisji oraz posiedzen, narad i spotkan innych organéw funkcjonujgcych
w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt ,

c) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,

9) wykonywanie obowigzkow i uprawnien przystugujacych Urzgdowi jako pracodawcy,

10) przygotowanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,

11) gromadzenie dochodow wlasnych z tytutu podatkéw i optat, majatku gminy, subwencji,
dotacji, srodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej oraz innych wptywow okreslonych
przepisami prawa, jako dochody gminy,

12) obstuga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez
poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu i jednostki pomocnicze gminy,

13) obshuga finansowa gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych oraz gminnych osob
prawnych w celu zapewnienia realizacji ich zadan statutowych,

14) ewidencjonowanie i zabezpieczenie skladnikow majgtkowych gminy bezposrednio
administrowanych przez Urzad,

15) sprawowanie kontroli uzytkowania i zabezpieczania majgtku gminy administrowanego
przez jednostki pomocnicze, gminne jednostki organizacyjne i osoby prawne.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.

W urzedzie funkcjonuja nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1. Wydziat Finansowo - Podatkowy (FP) w tym stanowiska urzgdnicze:

1) zastepca Skarbnika Gminy,

2) stanowiska ds. budzetu i podatkéw;

3) stanowiska ds. podatkéw i kontroli podatkowej.
2. Wydzial Organizacyjny, O$wiaty i Spraw Obywatelskich (OR), w tym stanowiska
urzednicze 1 obstugi:

1) stanowiska ds. obstugi organéw gminy,

2) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr ,



3) stanowisko ds. obywatelskich,
4) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j,
5) stanowisko ds. informatyzacji urzedu;
6) stanowisko ds. promoc;ji i kultury;
7) stanowisko ds. od§wiaty i zdrowia;
8) stanowiska pomocnicze i do spraw obstugi urzedu.
3.Wydzial Rozwoju Gminy i Zasobéw Komunalnych (RK), w tym stanowiska urzednicze:
1) Naczelnik wydzialu
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarowania odpadami,
3) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
4) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami gminy,
5) stanowiska ds. utrzymania gminnej infrastruktury,
6) stanowiska ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych i zamdwien publicznych,
4, Radca prawny ( RP)
5. Strukturg¢ organizacyjng Urzedu i podlegto$¢ stuzbowsg stanowisk pracy okresla schemat
organizacyjny urzgdu, stanowiagcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§7.
1.W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych ( IN )
2. Do zadan Pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych i sieci teleinformatycznych, w
ktorych sg wytwarzane , przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego w stosunku do os6b majgcych dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci,

8) wspdtpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony pafstwa,

9) nadzorowanie pracy kancelarii tajnej,

3. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych dziata na podstawie ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

§8.
Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy :
1) wdrazanie i koordynacja kontroli zarzadczej,
2) nadzér nad obowigzujgcymi procedurami kontroli zarzgdczej ,
3) prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzgdcze;.

§9.
1. Naczelnicy wydziatéw kieruja nimi i zarzadzaja w sposob zapewniajacy loptymalnac
realizacje swoich zadan pod nadzorem Zastgpcy Wojta i ponoszg za to odpowiedzialnosé

przed Wojtem. ‘ o
2. Naczelnicy wydzialéw sg bezpodrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow 1

sprawujg nad nimi nadzor. L
3. Naczelnicy przygotowujg propozycje zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow i

przedkladajg do akceptacji Zastgpcy Wojta.



Naczelnik wydziatu odpowiada bezpodrednio za wykonywanie zadan podlegtej komarki
nie przydzielonej zadnemu pracownikowi.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
Naczelnika w porozumieniu z Zastepca Wojta, pracownik wydziahu.

§ 10.

Urzad zatrudnia doraznie pracownikow na czas okreslony, w ramach umoéw zawartych z
Powiatowym Urzedem Pracy

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§11.

Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad :

SRS

DY

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosdci lokalne;j,

Racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,

Kontroli wewnetrzne;,

Podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu i poszczeg6lnymi stanowiskami pracy.

§ 12.
Zadania urzgdu wykonujg komorki organizacyjne, stosownie do ich zakreséw dziatania.
Zadania przypisane wilasciwym komorkom organizacyjnym wykonuja pracownicy
stosowanie do ich zakreséw czynnosci, indywidualnie ustalonych. Przy ustalaniu tych
zakresow czynnosci (uprawnien i obowiazkéw) pracownika, uwzglednia sie kwalifikacje
pracownika wynikajace z przepisow prawa a takze bierze pod uwage zakres upowaznienia
udzielonego pracownikowi przez Wojta.
Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie
prawa i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do jego przestrzegania.

§13.
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich zadan obowigzani sg stuzy¢ mieszkancom
gminy, w kontaktach z nimi powinni przejawia¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ oraz informowa¢
o aktualnym stanie prawnym przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej.
Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
dwéch lub wiecej komérek organizacyjnych, uwzgledniaja one z wiasnej inicjatywy
przedmiot i zakres tego wspoldzialania oraz ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje
koordynacyijne zwigzane z wykonywanym zadaniem i zalatwiang sprawag (komorka
organizacyjna wiodaca). Wiodaca komoérka organizacyjng powinna by¢ ta, z ktorej
zakresem dzialania wigze sie ze wzgledéw przedmiotowych okreslona sprawa.
Komérke wiodaca moze wyznaczyé Zastepca Wajta, jezeli nie uczynig tego pracownicy,
o ktérych mowa w ust. 1, albo w wyniku wystgpienia sporu migdzy nimi odnosnie
przedmiotu i zakresu wspétdziatania w okreslonej sprawie.
Zastepca Wojta moze wyznaczy¢ komorke wiodacg takze w innych przypadkach
uzasadnionych wzgledami racjonalnego dziatania.

§ 14.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.



2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

V. PODZIAL. KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 15.
Wajt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz oséb
zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16.

1. Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przedkiadanie projektow uchwat Radzie Gminy i okreslanie sposobu ich wykonania,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

4) prowadzenie polityki kadrowej 1 gospodarowanie funduszem plac,

5) wykonywanie budzetu Gminy,

6) oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

7) sklfadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy,

8) gospodarowanie mieniem gminy,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) wydawanie przepiséw porzadkowych,

11) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajgcych
przepisy porzadkowe,

12) przesylanie przepisow porzagdkowych do wiadomosci wdjtom sgsiednich gmin oraz
staroscie powiatu,

13) oglaszanie uchwaty budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

16) udzielenie upowaznien do zalatwiania spraw w okreslonym zakresie, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen,

17) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

18) powotywanie zastepcy,

19) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci w stosunku do pracownikow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz wykonywanie uprawnienn zwierzchnika shuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

21) wykonywanie innych zadan okre$lonych ustawami, a zastrzezonych do kompetencji
wojta.

2. Wéjt ma prawo wglagdu w dokumenty sotectw oraz wstgpu do pomieszczen i budynkéw

nalezgcych do solectw.
3. Wojt pelni funkcje terenowego organu obrony cywilnej i obowigzki szefa gminnego

zespotu zarzadzania kryzysowego.
4. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnodcig:

1) Zastepcy Wajta,

2) Wydziatu Rozwoju Gminy i Zasobéw Komunalnych;

3) Petnomocnika ds. informacji niejawnych;
- 4) Administratora bezpieczenstwa informacji.
5. Wajt wykonuje czynnosci kierownicze:



l.

2.

1) osobiscie w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepiséw prawa oraz
w sprawach, ktore zastrzegt do swoich wylgcznych kompetenc;ji,

2) przez Zastgpce Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy dziatajag w granicach
umocowania.

§17.

Do zadan Zastgpcy Wdjta, nalezg w szczeg6lnosei sprawy:

1) Zastgpowanie Waojta w czasie jego nieobecnosci,

2) Rozdzielanie korespondencji wptywajgcej do urzedu,

3) Ustalanie szczegdlowych zasad organizacji pracy urzedu i realizacji polityki
personalne;;

4) Informowanie wdjta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych zgtaszanych
przez Naczelnikow Wydziatdw;

5) Analizy mozliwosci finansowych i prawnych przystgpienia gminy do spotek prawa
handlowego;

6) Nadzor 1 wsparcie merytoryczne Wydziatu Finansowo — Podatkowego;

7) Nadzor i wsparcie merytoryczne nad Wydziatem Organizacyjnym, Oswiaty i Spraw
Obywatelskich;

8) Podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow pracy w
urzedzie,

9) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

10) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzgdzie,

11) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

12) wykonywanie kontroli wewngtrznej Urzgdu,

13) sprawowanie nadzoru nad administrowanym obiektem i mieniem Urzedu oraz
elektronicznym obiegiem dokumentéw,

14) kontakty z prasa, radiem i telewizja,

15) Zastepstwo Wojta w zakresie udzielonych przez Wojta pelnomocnictw;

Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Skarbnikiem Gminy;
2) Sekretarzem Gminy

§ 18.

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy mi. in:

1.

2

zapewnienie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wydawanych decyzji

administracyjnych i dziatania urzedu,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu oraz uaktualnianie go w

miare potrzeby,

organizowanie pracy urzedu

1) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

2) prawidlowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzgdu, obiegu dokumentow
i przeptywu informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzgdu,

nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy, .

wspbtpraca z Rada w zakresie prawidlowego przygotowania materiatow pod obrady sesji

i komisji, _

organizowanie wspoldziatania Urzedu =z solectwami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi, B

nadzo6r nad prawidtowoscig i terminowoscig rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
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10.

11;
B2
L3,

14.

15.
16.
17.
18.
19
20.
21,

prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, bezstronnego 1 terminowego zalatwiania
spraw obywateli,

przyjmowanie ustnych o$wiadczenh woli spadkodawcéw w trybie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego,

nadzorowanie wyboru fawnikéw, sottyséw i rad soteckich

prowadzenie biblioteki Urzedu,

zapewnienie publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;

nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych znajdujacych sie¢ w
zbiorach Urzedu,

nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
dokonywanie poswiadczen whasnorecznosci podpisu,

stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw,

wdrazanie i koordynacja kontroli zarzadczej,

nadzor nad obowigzujgcymi procedurami kontroli zarzadczej,

prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzgdczej,

koordynacja terminowego i rzetelnego udzielenia odpowiedzi na zapytania w ramach
informacji publicznej pod nadzorem Zastgpcy Wojta;

2. Sekretarz uzywa symbolu SG.
3. Sekretarz Gminy pelni jednoczesénie funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego,
O$wiaty i Spraw Obywatelskich i jest pelnomocnikiem Gminy do spraw udzielania informacji

publicznej.

§ 19.

Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczes$nie gléwnym ksiggowym budzetu zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej gminy i urzedu, petni rownoczesnie funkcje Naczelnika
Wydziatu Finansowo - Podatkowego.

§ 20.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy m.in.:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.
I3,

kierowanie praca i nadzorowanie dziatalnosci Wydziatu Finansowo - Podatkowego,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,
wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
budzetem gminy,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

nadzorowanie caloksztattu prac, wlasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz opfat
stanowiacy dochody gminy, prawidtowej rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,
opracowywanie projektu budzetu gminy zgodnie z dyspozycjami Wojta,

przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu,

wykonywanie budzetu gminy, zglaszanie propozycji zmian W planie dochodow i
wydatkéw, po konsultacji ich wielkosci i celowosei z dysponentem budzetu;

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan,
opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
realizowanie zasady jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi.



VI

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W URZEDZIE

§ 21.

Do wspoélnych zadan wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegolnosci:

1.
2
3.

Ch

=5 30ee

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.
Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji statutowych zadan Urzedu.
Wspotdziatanie z organami samorzgdowymi réznych szczebli organizacjami spoteczno-
politycznymi oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi dzialajagcymi na
terenie gminy.

Wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadoweyj.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci.

Opracowywanie w zakresie swego dziatania propozycji do projektéw wieloletnich
planéw inwestycyjnych i programéw rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowe;j i
wlasciwej realizacji zadan okreslonych w planach i programach rozwoju oraz budzecie
gminy.

Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdan.

Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy.

Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta.

. Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planow

finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
powierzonych,

Opracowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioskow
Komisji Rady,

Pomoc Radzie, jej Komisjom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym i
pomocniczym w wykonywaniu ich zadan.

Prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz przygotowanie projektow rozstrzygnigé¢ z wyjgtkiem egzekucji
naleznosci pienieznych, nalezacych do wylacznej kompetencji Wydziatu Finansowo -
Podatkowego.

Udostepnianie informacji publicznych o zadaniach wykonywanych przez gming oraz
reagowanie na krytyke.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz zasad wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
wspobtdziatanie w tym zakresie z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
Wspoldziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne] 1 spraw
obronnych ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego.
Przechowywanie i archiwizowanie akt.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

§ 22.

1. Do zadan Wydzialu Finansowo - Podatkowego w szczegblnosei nalezy:

D
2)
3)

4)

opracowywanie projektéow budzetu na podstawie materiatéw planistycznych

w uzgodnieniu z organem wykonawczym ;
dokonywanie biezacych i okresowych ocen z realizacji budzetu oraz wnioskowanie

zmian w budzecie, .
prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow budzetowych, funduszy i $rodkow

pozabudzetowych, o ’
opracowywanie sprawozdaf z wykonania budzetu gminy, funduszy i Srodkow

pozabudzetowych



5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu
w ramach postepowania podatkowego , kontroli podatkowej, czynnosci
sprawdzajgcych,

7) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow 1 opiat,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

9) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych,

10) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw, optat i daniny
publicznoprawne;j,

11) przygotowywanie  sprawozdan  dotyczacych  podatkéw, optat 1  daniny
publicznoprawne;.

12) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym i zaleglosciach w podatkach oraz innych
z zakresu zadan Wydziahu,

13) prowadzenie ewidencji majgtku gminy i wyposazenia Urzedu,

14) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,

15)nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnodci finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych /sotectw/,

16) wspdtpraca z instytucjami nadzorujacymi gospodarke finansowa,

17) powadzenie obstugi finansowej i kasowej sotectw,

18) dokonywanie przelewow na konta wierzycieli,

19) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu, wywiazywanie si¢ z obowiazku ptatnika
(PIT,ZUS),

20) prowadzenie obstugi kasowej urzedu w tym :

a) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat pieni¢znych,
b) transport gotowki,

c) sporzgdzanie raportoéw kasowych,

d) ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania.

21) prowadzenie ksigg ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia Urzgdu,

22)rozliczanie inwentaryzacji,

23) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

24) prowadzenie postgpowan podatkowych, czynnosci sprawdzajgcych zwigzanych z
zobowigzaniami pienieznymi z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

25) przypis i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach dotyczagcych oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ze stanem faktycznym w trybie
uregulowanym w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, tj. w
szczegolnodcei czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa,

26) prowadzenie ewidencji przyjetych deklaracji dotyczgcych optat za gospodarowar}ie
odpadami komunalnymi we wdrozonym systemie informatycznym, w tym m.in.
przypisy, odpisy, weryfikacja skutecznosci ztozonych korekt,

27) wydawanie decyzji w sprawie optaty za odpady komunalne, w tym m.in. z tytulu
braku ztozenia deklaracji lub ztozenia deklaracji nieprawidtowo ustalajgcych optate, .

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,

29) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej, _

30) sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT dla jednostki pomocniczej gminy a takze
sporzadzanie deklaracji VAT dla Gminy Zagrodno jako jednego podatnika podatku od



towaroéw i ustug, po wyroku TSUE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C -276/14) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa materialnego.

2. Skarbnik gminy — Naczelnik Wydzialu pod nadzorem Zastepcy Wdjta, ustala zakresy
czynnosci pracownikow wydziahu oraz podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy.

ol

24

10.
i
12,
13.
14.
L3,
16.
78

18.

19.
20.
21.
22,

23,
24.
25.

20.
27
28.
29;

§ 23.
1) Do =zadan Wydzialu Organizacyjnego, Os$wiaty i Spraw Spolecznych
w szczegolnosci nalezy:

przygotowywanie, we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami, materiatéw
dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady Rady
Gminy i jej Komisji,

prowadzenie zbioru uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta Gminy,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,
przygotowywanie materialow do projektéw plandéw pracy Rady, jej komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen

i spotkan Rady i jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan interpelacji skfadanych przez radnych, czuwanie
nad ich realizacja,

prowadzenie monitoringu realizacji uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji
o przebiegu ich realizacji,

prowadzenie spraw i rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Gminy,
publikacja aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy,

prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym o$wiadczen majatkowych,

obstuga techniczno- administracyjna jednostek pomocniczych gminy /solectw/,
przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw sottysow i rad soteckich,

wspOlpraca z Prezesem Sadu przy przeprowadzeniu wyboru tawnikow,

przygotowanie materiatéw do publikacji, dbato$¢ o ich rzetelnos,

wspotudziat w redagowaniu gazety gminnej,

organizacja wspolpracy z solectwami w zakresie realizowanych zadan i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

przyjmowanie interesantow, organizowanie ich kontaktéw z wéjtem, badz kierowanie do
whasciwych naczelnikow wydziatu badZ zastgpcy wojta,

prowadzenie ewidencji korespondencji i faktur wptywajgcych do Urzgdu,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
obstuga sekretariatu;

dbatosé o utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet, zglaszanie napraw,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Gminy Zagrodno lacznie
z jednostkami organizacyjnymi,

dbanie o wizualny wizerunek Urzedu,

nadzor nad informacjami wywieszanymi na tablicach ogloszen,

zamawianie oraz ewidencja pieczgci i kluczy,

prenumerata prasy, czasopism i wydawnictw wraz z ich rozdzialem,



30.
31.
32.

33
34.

33.

36.
37,
38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,

45.

46.
47.

48.

49.
50.
3l
52.

53.
54.

a3

56.
57
58.
9.
60.
61.
62.
63.

64.

prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga poczty e-mail w Urzedzie.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
udzielanie pomocy pracownikom przy kompletowaniu wnioskow emerytalno- rentowych,
zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako Pracodawcy,
ustalenie przecietnej liczby zatrudnienia, emerytow i rencistow,

ewidencja czasu pracy pracownikéw, prowadzenie ksigzki wyj$é stuzbowych i
prywatnych,

przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze,
organizowanie konkursow na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
gminy oraz obstuga komisji konkursowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi,

obstuga narad organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza,

prowadzenie rejestru zarzadzenn Wojta Gmina Zagrodno;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrzne;j,

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami dziatajgcymi w zakresie bhp w
celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w urzedzie, organizacji
szkolen bhp i przeprowadzenia profilaktycznych badan pracownikéw,

nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw transportu bedacych wiasnoscig
urzedu,

wydawanie kart pojazdu i delegacji stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach, porozumieniach
komunalnych, stowarzyszeniach i spotkach

wspoldziatanie z jednostkami samorzgdu terytorialnego, organami administracji rzagdowej,
organami kontroli,

prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych;

gromadzenie artykulow prasowych dotyczacych dziatalnosci gminy,

spisywanie zeznan swiadkow,

obstuga techniczna wyboréw prezydenta, wyboréw parlamentarnych, samorzgdowych
oraz referendow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

opracowanie projektu planu sieci szkot podstawowych oraz granic ich obwoddw a takze
przedszkoli prowadzonych przez gming,

wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat oraz egzekucja niespelnienia tego obowiazku,
przygotowanie materiatéw oraz obstuga komisji kwalifikacyjnych,

wyprawki szkolne,

obstuga programu SIO, .
organizacja dowozu uczniéw do szkél z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wicku do lat 3
wspolpraca z biblioteka publiczng i jej filiami na terenie gminy,

prowadzenie rejestru upowszechniania kultury,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie spraw natozonych na
gming ustawg o Krajowym Rejestrze Sagdowym, .
wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wyliczanie oplat za
zezwolenia,



65.
66.
67.
68.
69.
70,
7.
72
73
74.

75.
76.

77,

78.

79.
80.

81.
82.

83.
84.

85.
86.
87.
88.
89.

90.
91.
92,
93.
94.

95.

wnioskowanie ustalania godzin pracy placowek handlowych i ushlugowych oraz
gastronomicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacjg gminnego programu profilaktyki
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

prowadzenie ewidencji punktoéw sprzedazy napojow alkoholowych,

obstuga techniczna Gminnej Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

opracowanie projektow uchwal w sprawie utworzenia, nadania statutu, przeksztatcenia i
likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

opracowanie projektow uchwal w sprawie zatwierdzenia rocznego sprawozdania
finansowego samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

opracowanie projektow uchwal w sprawie powolania rady spotecznej zakladu opieki
zdrowotnej,

obstuga techniczna rady spotecznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych,
opracowanie projektow decyzji przyznajacych dofinansowanie poszczegdlnym
pracodawcom,

wspolpraca z zespolami folklorystycznymi,

wspoldzialanie z klubami sportowymi na rzecz rozwoju sportu oraz techniczna obstuga
Gminnej Rady Sportu

dokonywanie zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcow na
pobyt staty i czasowy,

prowadzenie w systemie informatycznym i kartotecznym :

- zbioru danych staltych mieszkancéw Gminy,

- zbioru danych bytych mieszkancow,

- zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesiace,

- zbioru danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy,

ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

wprowadzanie do dokumentacji ewidencji ludnoéci danych o urodzeniach, zgonach,
zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk i danych dotyczacych
obowiazku wojskowego

ewidencjonowanie pobytu cudzoziemcow.

udostepnianie upowaznionym osobom i podmiotom danych osobowych ze zbiorow
meldunkowych i dowoddw osobistych,

wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych, sporzadzanie formularzy 1
wysytanie ich do centrum personalizacji dokumentéw w formie elektronicznej,
wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja,

sporzadzanie wykazéw przedpoborowych i poborowych dla potrzeb rejestracji i poboru,
przygotowywanie dla dyrektorow szkot aktualnych informacji o stanie i zmianach dzieci 1
mlodziezy w wieku od 3-18 lat,

udzielanie i cofanie pozwolen na organizowanie zbi6rek publicznych, imprez masowych i
zabaw publicznych,

prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen publicznych,

wykonywanie zadafi obronnych w zakresie planowania na szczeblu gminy,
przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego
obowiazku obrony,

administrowanie rezerwami osobowymi,



96. przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych i wykonaniem
powszechnego obowigzku obrony,

97. wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajgca obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

98. ustalanie naleznosci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych dla zoinierzy,

99. tworzenia formacji obrony cywilnej,

100.naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

101.naktadanie obowigzku wykonania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

102.organizowanie dorgczenia kart powotlania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej shuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

103.rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne,

104.przygotowywanie dokumentow dla Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

105.prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym wspolpracy z Gminnym
Zespotem Reagowania Kryzysowego,

106.wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej gminnych jednostek ochotniczej strazy
pozarnej,

107.wspbtpraca z organami Panstwowej Strazy Pozarnej i innymi organami w zakresie
zapobiegania pozarom, kleskom zywiotowym i innym miejscowym zdarzeniom,

108.wspotpraca z organami Policji w zakresie utrzymania porzadku i1 bezpieczenstwa
publicznego na terenie gminy,

109.ochrona dobr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacja tych dobr,

110.przygotowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

111.organizowania szkolefi i éwiczen obrony cywilnej i szkolen ludnosci w zakresie
samoobrony,

112.planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

113.planowanie i koordynowanie dzialan statego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci,

114.udzielanie pierwszej pomocy wszystkim pracownikom urzedu gminy oraz pracownikom,
ktérzy wykonuja prace na terenie budynku urzedu gminy,

115.administrowanie sieciag komputerowg i programami,

116.nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich odtworzenie w

117.przypadku awarii oraz ich archiwizowaniem,

118.prowadzenie antywirusowych kontroli oprogramowania,

119.nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

120.wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

121.doradztwo pracownikom urzedu w sprawach zwigzanych z obstuga komputerow i
programow,

122.zabezpieczenie danych w systemach informatycznych poprzez wdrozenie i eksploatacje

123.stosownych $rodkéw technicznych zapewniajacych ochrong danych osobowych przed
nieuprawnionym przetwarzaniem,

124.prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w

systemach informatycznych,

125.nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych -
administrator bezpieczenstwa informacji

126.administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz prowadzenie spraw dostepu do
informacji publicznej,

127.redakcja Gazety Gminnej,



128.prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy.
129.prowadzenie promocji gminy,
130.przygotowanie wszelkich materialdéw promocyjnych i reklamowych Gminy w celu ich

publikacji,

131.rozwijanie wspdtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

2) Sekretarz Gminy — Naczelnik wydzialu pod nadzorem Zastepcy Wéjta, ustala zakresy

czynnosci pracownikow Wydzialu oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska
pracy.

§ 24.

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gminy i Zasobé6w Komunalnych nalezy m. in.:

l.

2.

o =]
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11.
12,

13.
14.

15.
16.

1.7
18.

19.
20.
21

przygotowania materiatdw do opracowania, uchwalenia i zmiany studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowanie materialow do opracowania, uchwalania i zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i1 zagospodarowania
terenu, w tym opracowywanie decyzji i prowadzenie rejestru tych decyzji,

opiniowanie zgodnosci podziatu nieruchomosdci z planem miejscowym lub decyzjg o
warunkach zabudowy,

wydawanie wypisoOw 1 wyrysow ze studium i planow miejscowych,

wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych, sprawowanie nadzoru nad
ich uprawa,

prowadzenie spraw wynikajgcych z uchwaly Rady Gminy w sprawie zasad i trybu
udzielania dotacji na prace konserwatorskie , restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytkach, sposobu jej rozliczania i kontroli wykonania zleconego zadania oraz
postgpowania z wnioskami o udzielenie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach

udostepnianie informacji o $rodowisku i aktualizacja danych zawartych w BIP,
prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

przygotowanie oraz aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska wraz ze
sprawozdaniami z ich realizacji,

promowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wlasciwodcia wojta,

zaktadanie i utrzymanie terendéw zieleni i zadrzewien,

wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewdw, wymierzanie kar za usunigcie drzew
i krzewdw bez zezwolenia,

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

wspoldziatanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki zwalczania choréb
zwierzecych oraz choréb i szkodnikéw roélin uprawnych,

prowadzenie spraw le$nictwa i gospodarki lesnej w lasach gminnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem szkéd powstatych w wyniku klgsk w
uprawach rolnych,

organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psow uznawanych za agresywne.

przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,
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33,

wspolpraca z organami inspekcji weterynaryjnej w zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
wspoldziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, organizacjami spolecznymi i
innymi instytucjami, ktorych statutowym celem jest ochrona zwierzat, wydawanie decyzji
o odebraniu wlascicielowi zwierzecia

wspolpraca z inspekcjg ochrony roélin i nasiennictwa w zakresie ochrony roslin przed
organizmami szkodliwymi,

wspolpraca z oérodkami doradztwa rolniczego,

przygotowywanie propozycji przychodoéw i wydatkow zwigzanych z ochrong $§rodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja, gospodarka wodna i $ciekowa,

wspolpraca z Zarzgdami Gospodarki Wodnej 1 Melioracji w zakresie utrzymania wod
powierzchniowych i urzadzen melioracyjnych na terenie gminy,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzeniu $ciekow bgdacych w kompetencji Wéjta,

rozliczanie dotacji przedmiotowych za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia panstwowego,

opracowanie zasad gospodarowania nieruchomogsciami,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z obrotem nieruchomosciami gminy w tym
gruntami rolnymi,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w wieczyste uzytkowanie, najem i dzierzawg,
organizowanie przetargdw na zbycie mienia komunalnego,

przygotowanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci,

prowadzenie procedury scalania i wymiany gruntow,

wykonywanie prawa pierwokupu przystugujgcego gminie,

prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego na rzecz gminy,

zlecanie wyceny nieruchomosci, ustalanie ceny i oplat zwigzanych z zbyciem
nieruchomosci

ustalanie oplat adiacenckich,

wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
sktadanie wnioskow wpis do ksigg wieczystych

ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomodci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, prowadzenie i aktualizacja numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

rozgraniczenie nieruchomoscli,

przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

prowadzenie postgpowania w sprawach o ustalenie, zmiang lub zniesienie urzgdowych
nazw miejscowosci lub obiektow fizjograficznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
udostepnianie nieruchomosci gminy na przejéciowe zakwaterowanie sit zbrojnych,
prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych ( archiwum akt osiedleficzych)

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz wynikajacych z ustawy
o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego

stazu pracy,
wydawanie zaswiadczef okreslajgcych przeznaczenie dziatek w przypadku braku planu

zagospodarowania przestrzennego,
spisywanie uméw dzierzawy gruntéw rolnych dla potrzeb emerytalno-rentowych

rolnikow, ‘ . '
wspoldziatanie z Agencja Nieruchomoéci Rolnych w zakresie pozyskania gruntow dla

rolnikéw na powiekszenie gospodarstw rolnych
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planowanie i rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji gminnych,

planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektéw stanowigcych mienie
komunalne gminy,

planowanie remontéw, utrzymania i ochrony drég gminnych, mostéw,

wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wilasciwych kategorii oraz zmiany tych
kategorii,

wydawanie zezwolen w sprawie zajecia pasa drogowego drég gminnych,

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego i budowlanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, nadzorowanie eksploatacji
oswietlenia,

wspotdziatanie z sotectwami w zakresie remontow infrastruktury gminnej,
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego na roboty
budowlane,

rozliczanie dotacji przedmiotowych przyznawanych na utrzymanie cmentarza
komunalnego i wiat przystankowych,

organizowanie lokalnego transportu zbiorowego, wspdipraca z przewoznikami
kolejowymi i drogowymi,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu regularnego,

wnioskowanie o zatwierdzenie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
planowanie wyposazania gruntéw gminnych w urzadzenia infrastruktury technicznej
wyrazanie zgody na przejécie sieci uzbrojenia terenu przez grunty gminne,

umieszczanie i utrzymanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami miejscowosci.
prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych stanowiacych mienie komunalne gminy,
organizowanie robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz nadzér nad ich przebiegiem
biezgce analizowanie mozliwosci wykorzystania przez gming funduszy unijnych,
podejmowanie dziatah w celu pozyskania zewnetrznych $rodkéw finansowych dla gminy,
przygotowanie wnioskow o dofinansowanie zadan z wykorzystaniem funduszy
pomocowych oraz udzial w przygotowaniu, realizacji i rozliczeniu zadan z udziatem
przyznanego dofinansowania ,

wspolpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie finansowania realizacji zadan,
przygotowanie wnioskow o ptatno$¢ z funduszy pomocowych,

przygotowywanie sprawozdan z wykorzystanych srodkow,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie débr kultury i muzeach,
wspoldziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkow,

koordynowanie spraw zwiazanych z tworzeniem strategii i programéw rozwoju gminy,
rozwdj lokalnego systemu wspierania przedsigbiorczosci,

wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi dzialajacymi na terenie Gminy,

zlecania wykonania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym prowadzacym
dziatalno$é pozytku publicznego, wspolpraca ze stowarzyszeniami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych przez Urzad i
podlegte jednostki o wartosci powyzej 30.000 euro, w szczegoOlnoscei,

1) prowadzenie rejestru zgloszonych zaméwien publicznych, _
2) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, czuwanie nad jej prawidiowym

przebiegiem,

3) dokonywania wyboru trybu zaméwienia publicznego, ' ‘
4) przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wylonionymi w  trybie
postepowan z zamo6wienia publicznego, . .

5) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w trybie postepowania o zamowienia publiczne

w Urzedzie,
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6) przygotowanie projektow zarzadzen wdjta regulujgcych sprawy organizacyjne w
postepowaniu 0 zamoéwienia publiczne u Urzedzie,

7) prowadzenie tablicy ogloszen zamowien publicznych i1 informacji o wynikach
przetargow prowadzonych przez Urzad podawanie informacji na stronie internetowej,

przekazywanie droga elektroniczng Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego

sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

caloksztalt spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania

odpadéw komunalnych na terenie Gminy Zagrodno,

obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktéw prawa

miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata

ich weryfikacja,

przygotowanie 1 przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi,

wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych

funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania

czystoscei i porzadku na terenie Gminy Zagrodno,

planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki

odpadami,

wspoltpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby

zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania odpadow

komunalnych.

Naczelnik Wydziatu pod nadzorem Zastepcy Wojta, ustala zakresy czynnosci pracownikow
Wydziatu oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy.

§ 25.

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy m.in.:

1.

(%]

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzgdu,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw uchwat wnoszonych na
sesje Rady Gminy oraz innych aktéw wydawanych przez wdjta i projektéw umow
zawieranych w imieniu Gminy.

Uczestniczenie w prowadzonych przez gming negocjacjach, ktérych celem jest

nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego z tytulu zawartych umow i

porozumien.

Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postgpowaniu sgdowym oraz przed

innymi organami orzekajacymi.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.



VII. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I
WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 26.
Pracownicy przygotowuja projekty uchwat na podstawie upowaznien ustawowych, w celu ich
wykonania 1 realizacji zadan gminy.

§27.

Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaly, zarzgdzenia lub innego aktu
o charakterze normatywnym, powinien sporzadzi¢ projekt okre§lonego aktu zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami (wymogami) techniki legislacyjnej tj. Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. z2016r. poz. 283 ze zm.). Przedmiot zamierzonej regulacji nie moze wykraczaé poza
zakres przedmiotowy i zakres podmiotowy upowaznienia (delegacji ustawowej), wynikajgcego
z przepisOw prawa stanowigcych podstawe do wydania aktu. Jezeli przedmiot regulacji
uzalezniony jest takze od przestanek faktycznych (zarzadzenie porzadkowe) tres¢ aktu
normatywnego nie moze pozostawaé w sprzecznos$ci z tymi przepisami.

§ 28.
Uchwaty, Zarzadzenia 1 inne akty prawne powinny zawieraé:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
b) date podjecia — dzien, miesige (stownie) i rok,
c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawne;,
e) tres¢ regulowanych zagadnien,
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,
g) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§ 29.

Projekty aktéw normatywnych uzgadnia si¢ z:

1. wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz wlasciwymi organami pafistwowymi
— jezeli przepisy przewiduja obowigzek oraz powinnos¢ uzyskania zgody lub opinii tych
organéw, albo jezeli istotne wzgledy zwigzane z przedmiotem regulacji uzasadniajg
potrzebe uzyskania takiej zgody lub opinii;

2. wihasciwymi komérkami organizacyjnymi — jezeli dotycza istotnych zadan tych
pracownikow;

3. innych podmiotow — jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebg uzyskania opinii tych
podmiotéw i Wojt tak postanowi; .

4. Przepis § 29 stosuje sie odpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych
dokumentéw urzedowych, ktére mogg wywotagé skutki finansowe (zmniejszenie dochodow
lub zwiekszenie wydatkéw) w budzecie. Akty takie wymagaja uprzedniego okreslenia tych
skutkéw oraz opinii skarbnika. Nie dotyczy to aktow administracyjnych wydawanych w
trybie przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 30. )
1. Przedkladane do podpisu projekty aktow normatywnych parafuje (na kopii aktu)
pracownik sporzadzajacy projekt aktu, oraz radca prawny.



2. Projekty aktow okreslonych w ust. 1 parafuje takze zastepca wojta, sekretarz, skarbnik
Jezeli przedmiot aktu dotyczy spraw pozostajgcych pod ich nadzorem, wojt moze wskazaé
takze inne osoby ktére powinny parafowaé projekt aktu.

3. Projekty przedkladanych do podpisu aktow innych niz okre$lone w pkt.1 i 2 uzgadnia sie
z radcg prawnym urzedu, jezeli obowigzek lub powinno$é takiego uzgodnienia wynika
odrgbnych przepiséw lub dalszych przepiséw regulaminu albo polecenia Woéjta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarza. Nie dotyczy to decyzji administracyjnych, postanowien i innych
aktow wydawanych w trybie przepiséw Kodeksu postegpowania administracyjnego lub
Ordynacji podatkowe;j.

§ 31.

1. Uchwaly, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym wydawane przez
rade¢ lub wojta rejestruje si¢ w odrebnych dla kazdego rodzaju aktéw rejestrach, ktore
prowadzg wiasciwi pracownicy urzedu. Rejestracji dokonuje sie niezwlocznie po
podpisaniu aktu przez Przewodniczacego Rady lub Wojta.

2. Obowiazek przedlozenia podpisanego aktu normatywnego pracownikowi rejestrujgcemu
cigzy na pracowniku, ktory sporzadzit projekt aktu.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH I INNYCH
DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§ 32.
Pisma i decyzje wychodzace z urzgdu podpisuje wojt, zastepca wojta, sekretarz lub inna osoba
pisemnie upowazniona przez wajta.

§ 33.
Wojt moze udzieli¢ Naczelnikowi Wydziatu lub pracownikowi upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

IX. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG,
WNIOSKOW 1 PETYCJI

§ 34.
Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatrujg i zatatwiajg:
3. Rada Gminy — w sprawach dotyczacych wéjta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
4. Wojt —w sprawach dotyczacych zastepcy wojta oraz w sprawach objetych zakresem
dziatania pracownikéw bezpoérednio nadzorowanych;
5. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnik Wydziatu - w sprawach objetych

zakresem dziatania pracownikéw bezposrednio nadzorowanych.

§ 35.

Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow;

1. Przez Wajta — w kazdy wtorek w godzinach od 12:00 do 15:00; _
2. Przez Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika — codziennie w godzinach pracy.



§ 36.

Skargi 1 wnioski wniesione do urzedu pisemnie lub do protokotu podlegajg rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym na stanowisku do spraw obstugi organéw
gminy;

Po rejestracji sekretarz przekazuje skarge do zatatwienia wlasciwym do jej rozpatrzenia
pracownikom. W przypadku gdy skarga wchodzi w zakres dziatania kilku stanowisk,
Sekretarz pod nadzorem Zastepcy Wojta wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za
wladciwe rozpatrzenie i zatatwienie skargi.

Dokumentacje z rozpatrzenia i zatatwienia wniesionej skargi lub wniosku przekazuje sie
na stanowisko do spraw obstugi organéw gminy, ktére prowadzi zbiér wszystkich spraw o
charakterze skargowym wniesionych do urzg¢du z wyjgtkiem dokumentacji wytworzone;
po wniesieniu skargi, ktéra powoduje konieczno$¢ podjgcia postepowania
administracyjnego. Kopie spraw rozpatrywanych na stanowiskach pracy przechowuje
pracownik zatatwiajacy skarge.

Obstuge organizacyjna przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw przez Wojta
prowadzi sekretariat urzedu.

X.ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37.

1. W urzedzie sprawowana Jest kontrola wewngtrzna, zewngtrzna oraz zarzgdcza.

2. Kontrole zewnetrzng w stosunku do urzedu wykonujg instytucje i organy prawnie do
tego umocowane.

3. Kontrolg wewnetrzng biezgcg sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i
Naczelnik wydziatu w stosunku do podlegtych stanowisk pracy.

4. Kontrola wewnetrzna wykonujg w ramach przyznanych im upowaznien w zakresie
obowigzkow:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych
gminy,

2) pracownicy urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie pisemnej upowaznienia wojta okreslajacego temat, zakres 1 termin
kontroli.

5. Funkcjonujace w jednostce procedury i instrukcje sktadajg si¢ na mechanizmy kontroli
zarzadczej w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych. Procedury te tworzy sig,
aby zrealizowa¢ w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
powierzone jednostce w przepisach zadania, a takze aby osiggna¢ cele okreslone w
przepisach o finansach publicznych.

§ 38.
Do podstawowych zadan dziatalnosei kontrolnej wykonywanej przez urzad nalezy:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych gminy;
2) badanie wykonywania zadan wilasnych gminy pod wzgledem legalnosci,
celowodci, rzetelnosci i gospodarnosci;



3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzgdowe;;
4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa.
2. Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych i obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgcych wojtowi wypehianie zadan okreslonych przepisami prawa i
wynikajgcych z uchwat rady.

§ 39.
1. Do obowiazkéw kontrolujgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i
skutkow;
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia.
2. Zbiorcza dokumentacja kontroli wewnetrznej jak i zewnetrznej zarejestrowana powinna
by¢ u sekretarza. Dokumentacja dotyczgca kontroli finanséw publicznych powinna by¢
zarejestrowana u skarbnika. Dokumentacja obejmuje protokoty z kontroli, wystgpienia
pokontrolne oraz korespondencije zwigzang z wykonywaniem zlecen pokontrolnych.
3. Z przeprowadzonych kontroli kontrolujgcy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot
wskazujgcym nim nieprawidlowosci.
4. Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach 1 przekazuje si¢ osobie kontrolowane;j
drugi pozostaje w aktach oséb wskazanych w pkt. 2 .

XIL.TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPRETACJE I ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 40.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Wojta
ewidencjonuje pracownik ds. obstugi organéw gminy.

2. Seckretarz Gminy koordynuje prace pracownika ds. obshugi organéw gminy w zakresie
terminowosdci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji Rady.

§ 41.
Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia komisji Rady
przygotowywane przez wlagciwych pracownikéw podpisuje Wojt Gminy.

§ 42.
OdpowiedZ na zapytanie i interpelacje radnego oraz wystgpienia komisji Rady winna by¢
przekazana w terminie do 14 dni od dnia, w ktérym zapytanie, interpelacja radnego lub
wystgpienie komisji zostalo ztozone

XII. ZABEZPIECZENIE MIENIA URZEDU
§ 43.
1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzgdzenia) nalezy zabezpieczy¢ przed
dostepem 0s6b postronnych.



2. Zabieranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
przetozonych.

§ 44,
Do przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy maja prawo Wéjt, Zastepca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika i sprzataczka.

§ 45.
Prawo przebywania w budynku Urzgdu poza osobami wymienionymi w § 44 wymaga
zezwolenia Wojta.

§ 46.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia biurowe obowigzany jest je zamkna¢, a klucz umiescié
w gablocie do tego celu przeznaczone;.

§ 47.
Za zabezpieczenie pomieszczenia biurowego, w ktorym odbywa si¢ posiedzenie lub szkolenie
poza godzinami urzedowania, odpowiada pracownik Urzedu obstugujacy to posiedzenie lub
szkolenie.

§ 48.
Prawo do dysponowania kluczami budynku Urzgdu posiadaja :
1. Wojt oraz pracownicy: z-ca skarbnika, ds. obstugi organéw gminy, sprzataczka oraz
sezonowo palacz,
2. do archiwum zakladowego —pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49.
Zmiana regulaminu wymaga zarzgdzenia Wojta Gminy.

§ 50.
Nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem postanowiefi regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 51.
Zastepca Wojta i Sekretarz sg uprawnieni do interpretacji (wyktadni) przepiséw regulaminu
oraz udzielenia wyjasnien dotyczgcych stosowania tych przepisow.

Pl 3Bt

Karolina/Bardowska



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Zagrodno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAGRODNO

Szel Obrony Cywilnej

ZASTEPCA WOJTA

|

SKARBNIK GMINY
Glawny ksiegowy budzetu

WYDZIAL FINANSOWO -
PODATKOWY

Zastepea skarbnika gminy

stanowiska ds. budzetu 1 podatkow

stanowiska ds. podatkow i kontrali
podatkowe)

|

Pelmomocnik ds. informacji
niejawnych

WYDZIAL ROZWOJU GMINY |
ZASOBOW KOMUNALNYCH

Naczelnk Wydziatu

stanowiska ds. pozyskiwania srodkéow
zewnetrznych | zamawnien
publicznych

stanowiska ds. gospodarowania
nieruchomogciami gminy

WYDZIAL ORGANIZACYJINY,
OSWIATY | SPRAW
OBYWATELSKICH

stanowiska ds. obslugi organdw gminy

stanowiska ds. organizacyjnych i kadr

RADCA PRAWNY

stanowisko ds. ochrony srodowiska i
rolnictwa

stanowiska ds. planowania
przestrzennego | gospodarowania
odpadami

stanowiska ds. inwestycji i
utrzymania gminngj infrastruktury

stanowisko ds. obywatelskich

stanowisko ds. informatyzaci urzedu

stanowiska ds. promocji i kultury

stanowiska ds. obstugi urzedu

stanowisko ds. obronnych, zarzadzania

kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej

stanowisko ds, oswiaty 1 zdrowia

rator bezpieczensiwa
informacji

pracownicy interwencyjni




