Zarzadzenie Nr 10/2014
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 10 kwietnia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Poswietnem

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, zm.: poz. 645 oraz poz. 1318) zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Poswigtnem Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 4 maja 2005 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Po$wietnem

Zarzadzenie Nr 44/2005 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 15 grudnia 2005 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 8/2005 Wojta Gminy Poswigtne z dnia 4 maja 2005 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Po$wigtnem

Zarzgdzenie Nr 17/2006 Wdjta Gminy Poswietne z dnia 25 kwietnia 2006 r.
zmieniajagce Zarzadzenie Nr 8/2005 Wojta Gminy Poswigtne z dnia 4 maja 2005 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Poswigtnem
zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r.

Zarzadzenie Nr 29/2007 Wojta Gminy Poswigtne z dnia 31 sierpnia 2007 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 8/2005 Wojta Gminy Po$wietne z dnia 4 maja 2005 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy w Pos$wigtnem
zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 17/2006 z dnia 25 kwietnia 2006 r.

Zarzgdzenie Nr 49/2008 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 19 lutego 2008 r. Zmieniajace
Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 4 maja 2005 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswietnem Zzmienionego
Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r., Zarzadzeniem Nr 17/2006 z dnia
25 kwietnia 2006 r. oraz Zarzadzeniem Nr 29/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 r.

Zarzadzenie Nr 57/2008 Wojta Gminy Poswigtne z dnia 20 maja 2008 . zmieniajace
Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 4 maja 2005 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswigtnem zmienionego
Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r., Zarzadzeniem Nr 17/2006 z dnia
25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r.




7) Zarzadzenie Nr 85/2009 Wdjta Gminy Poswietne z dnia 16 kwietnia 2009 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 4 maja 2005 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Poswigtnem
zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r., Zarzadzeniem Nr
17/2006 z dnia 25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z dnia 31 sierpnia 2007
r., Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r. oraz Zarzadzeniem Nr 57/2008 z
dnia 20 maja 2008r.

8) Zarzadzenie Nr 90/2009 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 14 maja 2009 r. zmieniajgce
Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 4 maja 2005 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Po$wietnem zmienionego
Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r., Zarzadzeniem Nr 17/2006 z dnia
25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 r. ,
Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r., Zarzadzeniem Nr 57/2008 z dnia
20 maja 2008r. oraz Zarzadzeniem Nr 85/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 r.

9) Zarzadzenie Nr 128/2009 Wojta Gminy Poswietne z dnia 24 wrzesnia 2009 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 4 maja 2005 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswigtnem
zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r., Zarzadzeniem Nr
17/2006 z dnia 25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z dnia 31 sierpnia 2007
r. , Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r., Zarzadzeniem Nr 57/2008 z
dnia 20 maja 2008r., Zarzadzeniem Nr 85/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 90/2009 z dnia 14 maja 2009

10) Zarzadzenie Nr 164/2010 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 15 lipca 2010 r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 4 maja 2005 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Po$wigtnem zmienionego
Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r., Zarzadzeniem Nr 17/2006 z dnia
25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 r. ,
Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r., Zarzadzeniem Nr 57/2008 z dnia
20 maja 2008r., Zarzadzeniem Nr 85/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 r. , Zarzadzeniem
Nr 90/2009 z dnia 14 maja 2009 r. oraz Zarzadzeniem Nr 128/09 z dnia 24 wrzeénia
2009 .

11) Zarzadzenie Nr 47/2011 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 24 listopada 2011 r.
zmieniajgce  Zarzadzenie Nr 8/2005 Wéjta Gminy Poswietne z dnia
4 maja 2005 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w
Poswigtnem zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r.,
Zarzadzeniem Nr 17/2006 z dnia 25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z
dnia 31 sierpnia 2007 r. , Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r.,
Zarzadzeniem Nr 57/2008 z dnia 20 maja 2008r., Zarzadzeniem Nr 85/2009 z dnia 16
kwietnia 2009 r. , Zarzadzeniem Nr 90/2009 z dnia 14 maja 2009 r., Zarzadzeniem Nr
128/09 z dnia 24 wrze$nia 2009 r. oraz Zarzadzeniem Nr 164/2010 z dnia 15 lipca
2010 .

12) Zarzadzenie Nr 2/2012 Woéjta Gminy Poswietne z dnia 18 stycznia 2012 r.
zmieniajgce  Zarzadzenie Nr 8/2005 Woéjta Gminy Poswigtne 2z dnia
4 maja 2005 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w
Poswigtnem zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r.,




Zarzadzeniem Nr 17/2006 z dnia 25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z
dnia 31 sierpnia 2007 r. , Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r.,
Zarzadzeniem Nr 57/2008 z dnia 20 maja 2008r., Zarzadzeniem Nr 85/2009 z dnia 16
kwietnia 2009 r. , Zarzadzeniem Nr 90/2009 z dnia 14 maja 2009 r., Zarzadzeniem Nr
128/09 z dnia 24 wrzesnia 2009 r., Zarzadzeniem Nr 164/2010 z dnia 15 lipca 2010 r.
oraz Zarzadzeniem Nr 47/2011 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 24 listopada 2011 r.

13)Zarzadzenie Nr 4/2012 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 20 lutego 2012 roku
zmieniajgce  Zarzadzenie Nr 8/2005 Wojta Gminy Poswietne z dnia
4 maja 2005 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Poswigtnem zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r.,
Zarzagdzeniem Nr 17/2006 z dnia 25 kwietnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 29/2007 z
dnia 31 sierpnia 2007 r. , Zarzadzeniem Nr 49/2008 z dnia 19 lutego 2008r.,
Zarzadzeniem Nr 57/2008 z dnia 20 maja 2008r., Zarzagdzeniem Nr 85/2009 z dnia 16
kwietnia 2009 r. , Zarzadzeniem Nr 90/2009 z dnia 14 maja 2009 r., Zarzadzeniem Nr
128/09 z dnia 24 wrzesnia 2009 r., Zarzadzeniem Nr 164/2010 z dnia 15 lipca 2010 r.,
Zarzadzeniem Nr 47/2011 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 24 listopada 2011 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 2/2012 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 18 stycznia 2012 1.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2014
Wéjta Gminy Poswigtne

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W POSWIETNEM

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Poswigtnem, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Poswigtnem zwanym w dalszej czesci
Urzgdem;

2. organizacj¢ Urzedu;

3. zasady funkcjonowania Urzedu;

4. zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczeg6lnych referatéw i stanowisk pracy.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Poswigtne;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pos$wietne;

3) Wojcie, Z-cy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku USC - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Pos$wigtne, Zastgpce Wojta Gminy Poswietne, Sekretarza
Gminy Poswigtne, Skarbnika Gminy Po$wigtne, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Poswigtnem.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Wit jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek znajdujacy si¢ przy ul. Krétkiej 1 w Poswietnem.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;
2) zleconych, tj. zadan z zakresu administracji rzadowe;j, a takze z zakresu organizacji,
przygotowania i przeprowadzenia wybor6w powszechnych i referendéw:;
3) wykonywanych na podstawie porozumien administracyjnych.

§ 5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez whasciwe organy Gminy;




2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznieni — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy;
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwéw;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Wojtowi, jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) realizacja zadafi obronnych w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, ktorymi

kieruje Wjt.

Rozdzial IT1
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.
3. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania Urzedu.

§ 7. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy
i uchwaty Rady;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

wykonywanie budzetu,

wydawanie decyzji w sprawie udzielania ulg, odroczen, umorzen i rozkladania na raty
oraz zaniechania poboru w zakresie podatkow i oplat stanowiacych dochody Gminy;
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
wnioskowanie do rady gminy o powolanie i odwolanie Skarbnika Gminy;

wspolpraca z komisjami Rady;

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu;

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracowniké6w zatrudnionych w Urzedzie, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)
9




12) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

13) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,;

15) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

§ 8.1. Wéjt moze powierzy¢ Zastepcy Wojta oraz Sekretarzowi prowadzenie okreslonych
spraw.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, niektorych samodzielnych stanowisk pracy podlegajacych mu bezposrednio oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu podlegajacych mu bezposrednio.

3. W czasie nieobecnosci Wajta jego obowiazki petni Zastepca Wéjta.

§ 9.1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych
zarzadzeniami Wdjta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§ 10. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosci Wijta;

3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

4) wystgpowanie w imieniu Wojta, w tym w stosunkach zewnetrznych gminy z innymi
podmiotami;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wéijta;

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a szczegodlnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;
2) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
3) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;
4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady;
5) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
6) nadzor nad zakupem $rodkéw biurowych i kancelaryjnych;
7) czuwanie nad sprawnoscia i terminowoscia zalatwianych spraw obywateli
w Urzedzie oraz wniesionych skarg i wnioskéw;
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
9) prowadzenie dokumentacji prowadzonych kontroli zewngtrznych i wystapien
pokontrolnych oraz udzielanych odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
10) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw
Urzedu oraz dyscypliny pracy w Urzedzie;
11) koordynowanie udzielaniem informacji publiczne;;
12) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
13) administrowanie BIP-em oraz Bezpieczenistwem Informacji w Urzedzie Gminy;
14) nadzér i prowadzenie dokumentacji praktyk odbywanych przez studentéw i uczniéw
szkot srednich;
15) organizowanie stazéw, prac interwencyjnych oraz robét publicznych dla
bezrobotnych.
2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Wéijta.




§ 12. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy i jest gléwnym ksiegowym budzetu
Gminy Poswietne.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

2) wykonywanie okresSlonych przepisami prawa obowiazkéw w  zakresie
rachunkowosci;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j;

5) opracowanie czgsci dochodowej i zabezpieczenia finansowego wydatkéw projektu
budzetu Gminy;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych;

8) sprawowanie kontroli wewngtrznej nad prawidlowoscia gospodarki finansowo-
ksiggowej w urzgdzie i jednostkach podlegtych Gminie;

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i oplat;

10) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu spraw finansowo-
ksiggowych (np. zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji itp.);

11) koordynowanie i prowadzenie catosci dokumentacji kontroli zarzadczej;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceni lub upowaznien Woéijta.

3. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Woéjta, Skarbnik dziala w granicach
okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

i Rozdzial IV
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJI URZEDU

§ 13. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) podziatu zadar pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska

pracy.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ interesowi Gminy i Panstwa.




§ 16. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 17. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa
i shuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastgpcy Wéjta (symb. ZW.), Sekretarza (symb. S.)
i Skarbnika (symb. Fn.), ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich
zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Kierownicy dokonujg ocen okresowych podlegltych pracownikéw.

§ 18.1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego (symb. odpowiednio USC, W, N, AK lub BP);

2) Pion ochrony informacji niejawnych (symb. POIN);

3) Referat finansowy (symb. Fn);

4) Referat oswiaty (symb. Osw.);

5) stanowisko doradcy;

6) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych (symb. Or.);

7) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (symb. RG);

8) Stanowisko ds. kasowych i dziatalnosci gospodarczej (symb. odpowiednio Fn.,
DzG, Al., OZ, PS lub UP);

9) Stanowisko ds. ewidencji ludno$cii dowodéw osobistych ( symb. ED);

10) dwa stanowiska ds. budownictwa ogélnego i drogowego (symb. odpowiednio BiD
lub 0$.D.);

11)dwa stanowiska ds. zaméwien publicznych (symb. ZP);

12)stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (symb.
odpowiednio Obr., OC, ZK);

13)Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska (symb. odpowiednio R,
ROs., RGW, RGN lub RLL);

14) stanowisko ds. gospodarki odpadami (symb. Go.);

15)informatyk (symb. I.);

16) sprzataczka (dwa stanowiska: urzad gminy i osrodek zdrowia);

17)robotnik gospodarczy.

18)stanowiska pomocnicze i obstugi” wg. potrzeb.

2. Na czele referatéw stoja kierownicy.

§ 19. 1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. W skiad Urzgdu Stanu Cywilnego wchodza:
1) Kierownik USC;
2) Zastepca Kierownika USC;
3. W skiad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu;
2) dwa stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej;




3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
4) dwa stanowiska ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych;
5) stanowisko ds. kasowych i dziatalnosci gospodarczej.
4. W sklad Referatu Oswiaty wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. ksiegowosci;
3) stanowisko ds. wynagrodzen nauczycieli;
4) kierowca,
5) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty).
5. W skiad pionu ochrony informacji niejawnych wchodza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2) pracownik pionu ochrony
6. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

) Rozdzial V
PODZIAY. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 20. Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organow Gminy, w szczeg6lnoscei:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadar;

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan;

3) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

4) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;

5) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

7) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

8) wspéldziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu;

9) wspoldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialtéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji oraz opracowywanie
dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet
zewngtrznych;

10) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepis6w o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

12) przygotowywanie sprawozdan ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

13) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
gminy w wykonywaniu ich zadan;

14) opracowywanie sprawozdar i informacji niezbednych dla Rady Gminy i Wéjta z
zakresu prowadzonych spraw;

15) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy z zakresu prowadzonych spraw;




16) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego uporzadkowanych akt
po okresie okreslonym w instrukcji kancelaryjnej;

17) wykonywanie uchwat Rady Gminy i wnioskéw komisji;

18) organizowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie;

19) przygotowywanie materialdéw zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacji
publicznej i przekazanie ich do publikacji;

20) wspoldzialanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

21) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 21. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgon6éw i innych zdarzen majgcych wpltyw na
stan cywilny osob;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

3) wydanie odpiséw akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) prowadzenie skorowidzow akt zbiorczych do ksigg stanu cywilnego;

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem malzefistw obywateli polskich z
cudzoziemcami w kraju, wydawanie polskim obywatelom zaswiadczen o
zdolnosci prawnej do zawierania malzefistwa za granicg oraz przyjmowanie
orzeczen sadow;

8) tworzenie bazy komputerowej aktow stanu cywilnego;

9) prowadzenie archiwum USC.

2. Ponadto w urzgdzie stanu cywilnego wykonywane sa zadania w zakresie spraw
wojskowych i niejawnych, bezpieczenstwa publicznego i przeciwpozarowego oraz
sprawy dotyczgce zgromadzen i zbidrek publicznych, a szczegdlnosci:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspéldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

2) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych i przygotowanie dokumentacji do
poboru do wojska;

3) wydawanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu ze shuzby wojskowej;

4) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zohierzy oraz osoby pelnigce
zastgpczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami
rodziny, uznania ich za posiadajgcych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw
rodziny, za zotnierza samotnego oraz pokrywaniu naleznosci i oplat z tytutu najmu
lokalu mieszkalnego, a takze o zawieszeniu splaty kredytu lub pozyczek:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kwot naleznych $wiadczen
rekompensujgcych utracone wynagrodzenie zolnierzom rezerwy, ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe;

6) czynnosci zwigzane z przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny oraz wykonywania innych zadah w ramach powszechnego obowiagzku
obrony;

7) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen




rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

8) analizowanie wnioskdw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen
na rzecz obrony;

9) opracowanie = dokumentacji  oraz  realizowanie innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

prowadzenie kancelarii pism niejawnych;

prowadzenie ewidencji jednostek OSP 1 ich obstuga kancelaryjno-techniczna,

przyjmowanie informacji, sprawozdan komendanta komisariatu Policji, Komendanta

Gminnego OSP o stanie porzadku i Bezpieczenstwa publicznego i przeciwpozarowego

na terenie Gminy;

S. prowadzenie spraw zwiazanych z rozwigzywaniem zjawisk patologii spolecznej,
zabezpieczeniem mienia, ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

i

§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. w sprawach zwigzanych z ksiggowoscia budzetowa:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych;

2) sporzadzanie list ptac;

3) prowadzenie kart wynagrodzen;

4)  sporzadzanie zbioréwek do rachunkow;

5) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji;

6) podliczanie kart dochodow i wydatkow oraz dziennika gtowna;

7) prowadzenie funduszu soteckiego;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z doptatami do czynszéw mieszkaniowych;

2. w sprawach zwigzanych z ksiegowoscig podatkowa:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,
podatkow i oplat;

2) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych ze zobowigzaniami oraz
niezwloczne kierowanie tytutlow do egzekucji;

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw egzekucyjnych;

4) rozliczanie oplat, kontrolowanie poboru oplaty targowej;

5) biezace ksiggowanie wplat i zwrotdw, przypisow i odpiséw w kartach
kontowych, dziennikach obrotéow oraz kwitariuszach przychodowych
poszczegdlnych sotectw;

6) uzgadnianie i zamykanie obrotow w kwitariuszach przychodowych oraz
elektronicznie;

7)  dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltysow z inkasa zobowigzan
pienieznych

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na
rady podatku od srodkow transportowych;

3. w sprawach zwigzanych z wymiarem zobowigzan pienigznych:

1)  prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacych podstawe do
ustalenia wymiaru zobowigzan pienigznych wsi oraz innych podatkéw i opfat;

2)  przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych;

3) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz
lacznego zobowigzania pienieznego;




4)
5)
6)
7)

8)

zatatwianie spraw o umorzenie, odroczenie lub rozilozenie na raty zobowigzan
pieni¢znych oraz prowadzenie odpowiednich rejestrow w tym zakresie;
prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow;

aktualizowanie bazy podatkowej podatnikow;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;
wydawanie zaswiadczen oraz sporzagdzanie dokumentdw o pracy w
gospodarstwie rolnym (o$wiadczenie, zeznania swiadkow);

4. w sprawach zwigzanych z obstugg kasowa:

D

2)
3)

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obsluga kasowa , w tym w
szczegolnosci:

a) podejmowanie gotowki z banku i wptlaty do banku,

b) przyjmowanie wplat — dokonywanie wyplat,

¢) prowadzenie ewidencji wptywow i wyplat w postaci raportow kasowych,
przyjmowanie oplaty skarbowej;

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

5. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego oraz prowadzenie spraw z tego zakresu:\.

§ 23. Do zadan referatu o$wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1. na stanowisku kierownika referatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

kierowanie catoksztaltem prac z zakresu funkcjonowania oswiaty;

kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;
organizowanie konkurséw na dyrektorow szkot;

sporzadzanie dokumentéw kadrowych dla dyrektorow szkot;

przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych oceny dyrektorow szkot;
sporzadzanie sprawozdan;

prowadzenie spraw dotyczacych wyprawki szkolnej;

wspolpraca z dyrektorami w sprawie dowozenia uczniow;

czuwanie nad prawidlowym realizowaniem wydatkéw budzetowych, przez
placowki oswiatowo—wychowawcze;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieémi w wieku do lat 3

wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym:
prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dziecigcych, wykazu dziennych
opiekunow;

11) organizowanie spotkan Wéjta Gminy z dyrektorami szkot.

2. w sprawach dotyczacych ksiggowosci i wynagrodzen pracownikéw oswiaty:

9)

prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j;

terminowa realizacja operacji budzetowych;

prawidiowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
opracowywanie projektow budzetu oraz plandéw finansowych szkot;
biezaca analiza budzetu oraz dokonywanie zmian;

sporzadzanie list ptac;

sporzadzanie drukéw dotyczacych rozliczen z ZUS-em;
sporzgdzanie rocznych zeznan podatkowych;

prowadzenie kartotek dla pracownikow o$wiaty;

10) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kasowa.




3. na stanowisku kierowcy:

1)

2)
3)

9

dowozenie niepelosprawnych dzieci do szkét specjalnych 1 placowek
opiekunczo-wychowawczych;

dbanie o powierzony pojazd i utrzymywanie go w statej gotowosci technicznej;
wykonywanie codziennej obstugi tak, aby pojazd byl sprawny, czysty
i 0 estetycznym wygladzie:

wypelnianie na biezaco kart drogowych;

potwierdzanie podpisem na karcie drogowej sprawnosci pojazdu do wyjazdu;
codzienne zdawanie kart drogowych;

prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ruchu drogowego;

zglaszanie usterek i awarii pojazdu oraz pilnowanie terminowosci obstugi
technicznej, w tym gwarancyjnej 1 waznosci przegladu w dowodzie
rejestracyjnym;

wykonywanie polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i przestrzeganie
planowanej godziny wyjazdu;

10) scista wspolpraca z opiekunka w zakresie bezpieczenstwa dojezdzajacych.

4. na stanowisku opiekuna dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty):

1)

2)
3)

4)

3)

6)

opieka nad dzieémi i miodzieza w czasie przewozu do i ze szkoty (placowki
opiekunczo-wychowawczej);

scista wspotpraca z kierowca w zakresie bezpieczenstwa;

kontrolowanie stanu fadu i bezpieczenstwa w pojezdzie oraz podejmowanie
skutecznej interwencji w razie jego naruszenia;

dokonywanie przegladu wnetrza pojazdu po opuszczeniu srodka transportu przez
dojezdzajacych, a w przypadku stwierdzenia pozostawionych przedmiotow,
niezwloczne zwracanie ich wiascicielom;

nadzorowanie wsiadania i wysiadania uczniéw do i z pojazdu, a w razie potrzeby
odprowadzanie i odbior ze szkoty oraz stuzenie im pomoca;

prowadzenie dziennika przewozéw 1 odnotowywanie w nim obecnosci
dojezdzajacych uczniéw oraz uwag dotyczacych zdarzen zaistnialych w trakcie
przewozu.

§ 24. Do zadan wykonywanych na stanowisku doradcy naleza w szczeg6lnosci:

1) biezace wsparcie prawne Wojta oraz pracownikéw wewnetrznych jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy Poswigtne;

2) opiniowanie aktéw prawnych Wojta oraz projektow uchwal kierowanych na obrady
Rady Gminy;

3) opiniowanie projektow uméw, porozumien i uzgodnien;

4) sporzadzanie projektow pism i dokumentow;

5) reprezentowanie Urzedu Gminy Poswigtne w postepowaniach przed sadami
powszechnymi 1 administracyjnymi oraz instytucjami publicznymi;

6) doradztwo prawne w zakresie innych spraw prowadzonych przez Urzad Gminy.

§ 25. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych naleza w
szczegblnoscei:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu oraz archiwum zaktadowego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem korespondencji:

3) prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawnych wydawanych przez Woijta:



4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz zalatwianie spraw w zakresie ich
wykonania oraz kasowania;

prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien Wojta;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym
Urzedu;

wydawanie delegacji - polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom skierowanym
w podrdz shuzbowa;

prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi jednostek pomocniczych (sotectw);

10) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy w zakresie BHP i p. poz.;
11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu Gminy, kierownikow

jednostek organizacyjnych oraz kierownika instytucji kultury (m.in. akta osobowe,

umowy o prace, Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, nagrody

jubileuszowe, urlopy, listy obecnosci, ewidencja czasu pracy, zakres czynnosci itp.);

12) nadz6r nad osobami wykonujacymi nieodptatng kontrolowang na cele spoteczne;
13) prowadzenie spraw z zakresu kultury i sportu.

§ 26. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjno-technicznej oraz administracyjnej Rady i jej komisji, w szczegdlnosci:

Y

przygotowanie we wspOlpracy 2z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady
tych organow;

przechowywanie projektow uchwat przedktadanych na sesje;

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje;

prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen, zebran i spotkan;

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

zalatwianie skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady.

§ 27. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej nalezy w
szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)

5)

wykonywanie zadann wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j
oraz rozporzadzen wykonawczych;

wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spoleczne;j;
wspoltdziatanie z osrodkami zdrowia w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkow
funkcjonowania tych placowek;

wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy (w tym w zakresie poszukiwania
miejsc pracy dla oséb bezrobotnych);

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 28. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych
nalezy w szczeg6lnosci:
1. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

przyjmowanie zgloszent meldunkowych i prowadzenie w tym zakresie ewidencji;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;
nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej;

prowadzenie ewidencji ludnosci, spraw zwigzanych z systemem PESEL;
wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;




2. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz spraw wyborczych, w tym spisu
wyborcow;
3. wspotudzial w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisu ludnosci i mieszkan.

§ 29. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. budownictwa ogélnego i drogowego nalezy
w szczegolnosei:

1) przygotowywanie materialdéw do dokumentéw planistycznych gminy;

2) koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych;

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie z niego
odpisow 1 wyrysow;

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny:

6) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego:;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu;

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

11) opiniowanie, skadanie wnioskéw i uzgadnianie projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego sgsiednich gmin;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosei;

13) opracowywanie planow rozwoju Gminy;

14) sprawy zwigzane z ruchem drogowym, w tym prowadzenie ewidencji drog
gminnych;

15) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
lokalnych i gminnych;

16) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich oraz zaliczanie drog
do poszczegdlnej kategorii;

17) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych;

18) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych;

19) koordynacja i obstuga we wspétpracy z innymi zarzadcami drog publicznych;

20) wydanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych

21) wydawanie zezwolenn na usuwanie drzew i krzewow.

§ 30. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. zamdéwien publicznych nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych;

2) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zaméwien publicznych;

3) udziatl w komisjach przetargowych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;




5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie wynikajacym z obowigzujagcych przepisow prawa pracy
oraz biezacych potrzeb Organéw Gminy;

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nowymi inwestycjami;

7) przygotowanie i koordynacja inwestycji oraz remontow;

8) przygotowanie uméw i wprowadzanie wykonawcoéw na teren budowy lub
remontow;

9) organizowanie odbioréow koncowych i zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli
organdw, ktorych opinia o odebranym obiekcie jest wymagana;

10) opracowywanie dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie srodkow finansowych
ze zrodet zewngtrznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem projektem oraz rozliczeniem
otrzymanego dofinansowania;

12) przygotowywanie sprawozdan i odpowiednie dokumentowanie realizacji uméw o
dofinansowanie zadan ze srodkéw zewnetrznych;

13) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach uzyskania
wsparcia na realizacj¢ planowanych projektow.

§ 31. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan obronnych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
)
h)
i)
i)

k)
)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

opracowywanie 1 uaktualnienie procedur przygotowan shuzb, strazy, instytucji,
podmiotéw gospodarczych na terenie Gminy i innych jednostek organizacyjnych na
potrzeby obronne;

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia wéjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru oraz realizacja zadan
statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

utrzymanie w ciaglej gotowosci systemu wykrywania skazen, systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningdw;

sprawdzanie urzadzen alarmowych i do ostrzegania ludnosci;

kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnosci;

m) planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,

n)

obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilng, powolywanie gminnych i
zaktadowych struktur formacji obrony cywilnej;

naktadanie obowigzkéw $wiadczen w sprawach obronnych w zakresie realizacji zadan
operacyjnych;




2) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:

i)

k)

y

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy;
opracowywanie planéw obrony cywilnej;

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;
przygotowywanie warunkOow i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy;

planowanie i1 zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujg¢¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

planowanie i typowanie zakladéow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadoéw do niesienia tej pomocy;

m) organizowanie zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych

n)

0)

p)
o))
r)
s)
t)

u)
v)

zakladow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celow przeciwpozarowych;

organizowanie zaopatrywania organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz
umundurowania;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stluzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;
i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

uczestniczenie w dzialalno$ci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej
obrony cywilnej;

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;

organizowanie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;
opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

wspotpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan;

w) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia

X)

dziatan ratowniczych;

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej;




3)

y)

z)

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikoéw odbywajacych zasadniczg stuzbe
w obronie cywilnej;
organizowanie przygotowania i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w
grzebaniu zmartych.

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzanie kryzysowego, w tym:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)
g

h)

i)
i)

k)

)

organizowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie Gminy;

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym realizacja zalecen do
gminnego planu reagowania kryzysowego oraz opracowywanie i przedkladanie do
zatwierdzenia gminnego planu reagowania kryzysowego;

zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;

wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy;

organizowanie przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
organizacja realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
wsplldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej;

organizowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $srodowiska;

wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

organizowanie pelnienia calodobowego dyzuru na terenie gminy w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

organizowanie realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa;

m) koordynowanie pracy gminnego centrum zarzadzania kryzysowego.
4) sprawy dot. ochrony zabytkéw i wartosci kulturowych, grobownictwa wojennego.

§ 32. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym w szczegélnosci:
a) wspllpraca z KRUS, Powiatowym Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izbami

Rolniczymi, soltysami,

b) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,
¢) podejmowanie dziatan dotyczacych zwalczania choréb u zwierzat gospodarskich,
d) nadzér nad uprawa maku i konopi,

€) sporzadzanie umow dzierzawnych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym w szczegélnosci:

a) przygotowywanie decyzji srodowiskowych,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie wykroczen przeciwko przyrodzie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych Zwierzat,

d) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na projekty zwiazane z ochrong srodowiska.
3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w tym w
szczegllnosci:

a) prowadzenie postgpowar wyjasniajacych w sprawie wlasnosci nieruchomosci,

b) przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci,




c¢) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami stanowigcymi mienie komunalne
gminy, w tym prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza, przekazaniem w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem gruntow gminnych;

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, w tym wydawanie zaswiadczen o
zarobkach dla bytych pracownikéw Gminnej Spotki Wodne;j;

6) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa;

7) prowadzenie spraw z zakresu geologii.

§ 33. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. gospodarki odpadami nalezy w
szczegoblnosci:

1) Prowadzenie -caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, a w
szczegblnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

D

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy Poswigtne,

obstuga programu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw
komunalnych,

stala weryfikacja aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Poswietne,

wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjowanie dzialain stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Gminy Poswietne,

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz pozbywania sie
nieczystosci ptynnych

m) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancoéw gminy,

n)

0)

monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywéz odpadéw komunalnych
przez  przedsigbiorcg (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw
wielkogabarytowych, prawidlowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz
kart odpad6w i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy).
realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zZwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru
1 zagospodarowania odpadéw komunalnych,

2) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych;




3) Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

§ 34. Do zadan wykonywanych na stanowisku informatyka nalezy w szczegblnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg Urzedu;

2) serwis i konfiguracja sprz¢tu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidlowym
dziataniem;

3) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych przepisow;

4) administrowanie no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi;

5) administrowanie systemami informatycznymi;

6) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw;

7) nadzér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony
internetowej Gminy oraz BIP;

8) planowanie i nadzo6r nad zakupem sprzgtu informatycznego i eksploatacyjnego;

9) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow
komputerowych i sprzetu komputerowego;

10) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systeméw i programéw
komputerowych oraz sprzetu komputerowego;

11) prowadzenie ewidencji licencji;

12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

13) promocja gminy..

§ 35. 1. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej;

3) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktdérych sa
wytwarzane, przetwarzane lub przechowywane informacje niejawne;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

7) opracowanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”;

8) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie gminy i jednostkach organizacyjnych;

9) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa;

10) przeprowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych w odniesieniu do
pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa;

11) prowadzenie wykazéw stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji
niejawnych;

12) prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaly po$wiadczenie bezpieczenstwa oraz
0s0b, ktore zajmujg stanowiska lub wykonuja prace zwigzane z dostepem do
informacji do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice shuzbowa;

13) wnioskowanie do Wojta Gminy o wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za
ewidencj¢ i obieg materialéw stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone™;




2. Do podstawowych zadan pracownika pionu ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone™;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone™ osobom do tego upowaznionym;

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” osobom do tego upowaznionym;

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

5) kontrola Przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w
Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych;

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, ktore zostaly
udostepnione pracownikom;

7) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych”.

§ 36. 1. Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczki nalezy w szczeg6lnosci:

1) codzienne sprzgtanie pomieszczenn biurowych w tym, w szczegdlnosci: odkurzanie
wykladzin i dywanéw, zamiatanie i mycie podlég, wycieranie kurzu z mebli
biurowych i parapetéw okiennych, odkurzanie przestrzen miedzy $ciana a meblami,
opréznianie koszy ze $Smieci i makulatury, mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych
w toaletach, mycie glazury i posadzek w toaletach, pielegnowanie kwiatéw wewnatrz i
na zewnatrz budynku, mycie naczyn stolowych z sekretariatu;

2) w miarg potrzeb pastowanie i froterowanie podlog, mycie drzwi i okien, czyszczenie
kratek wentylacyjnych, mycie kaloryferéw, odkurzanie krzeset tapicerowanych;

3) w miar¢ potrzeb sprzatanie pomieszczen archiwum, magazynu oc, pomieszczen
gospodarczych i kottowni;

4) wykonywanie prac porzadkowych po remontach;

5) zglaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do sprzgtania pomieszczen;

6) zglaszanie przelozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji
i urzadzen zainstalowanych w budynkach;

7) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen;

8) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie $rodkéw czystosei i $rodkow
higienicznych;

9) wykonywanie czynnosci sprzatania pomieszczen poprzez oszczedne gospodarowanie
energig elektryczng — wiaczanie oswietlenia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie
sprzatanym;

10) zamykanie i otwieranie budynkéw biurowych.

2. Po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen pracownik jest zobowigzany do:
1) pozamykania okien,
2) wylaczenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,
3) pozakrecania baterii odbiornikéw wody,
4) zamknigcie wszystkich sprzatanych pomieszczen i zdanie od nich kluczy do
wskazanej szafki.

§ 37. Do zadan wykonywanych na stanowisku robotnika gospodarczego nalezy w
szczegblnosci:
1) czuwanie nad stanem technicznym Urzedu, w tym codzienny przeglad budynku
1 wykonywanie napraw niezbednych dla sprawnego funkcjonowania obiektu (np.
naprawianie i wymiana zamkow, wymiana zarowek i $wietlowek);




2) staly monitoring urzadzen grzewczych;

3) sprzatanie i utrzymywanie w czystosci chodnikéw przylegajacych do zabudowan
gminnych oraz centrum miejscowosci;

4) naprawianie i malowanie ogrodzenia;

5) dbanie o czystos¢ i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach;

6) utrzymywanie czystosci na terenach komunalnych gminy, pielggnacja trawnikow;

7) konserwacje i naprawy sprzetu komunalnego Gminy;

8) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych $wigta narodowe i uroczystosci
gminne.

§ 38. Zadania wykonywane na stanowiskach pomocniczych i obstugi ustalane sg przez Wéjta
odrebnymi pismami w zaleznosci od aktualnych potrzeb.

Rozdzial V1 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. Organizacjg i porzadek pracy w urzedzie okre$la odrebny regulamin.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Pos$wigtnem

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

| | | 1 8 | | 1
Sekretarz Gminy Skarbnik - Kierownik Referatu . . poon 2 stanowiska ds. zamowien stanowisko ds. obr., OC Pion ochrony informacji niejawnych Kierownik Urzgdu Stanu Cywilneg
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ca Finansowego publicznych i zarz. kryzys
stanowisko ds. organiz.. i kadr. stanowisko ds. ksigg. budzetowej ) Pel ik ds. ochr. inft ji
stanowisko ds. ksi¢gowosci nicjawnych
stanowisko ds. obstugi stanowisko ds. ksigg. budzctowej stanowisko ds. wynagrodzen Pracownik pionu ochrony
rady gminy nauczycicli
stanowisko ds. ewid. lud stanowisko ds wymiaru zobowigzan opickun dzicei
i dow. osobistych pienigznych 1 mlodziczy
stanowisko ds. gos. odpadami stanowisko ds. wymiaru zobowigzan kicrowca
picnigznych
stanowisko ds. rolnictwa 1 ochr stanowisko ds. kasowych i dzial gosp
srodowiska
2 stanowiska ds. bud. ogélncgo. i drog.
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