Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.62.2019
Woéjta Gminy Diugosiodto

z dnia 15 maja 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY DLUGOSIODLO



DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial 1

Zakres regulaminu

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Dhugosiodto zwany dalej
,» Regulaminem” okresla:
1) szczegdtowa organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Dlugosiodio zwanego dalej ,,Urzedem”.
2) Strukture organizacyjng Urzedu.

3) Zakres dziatania wydziatow i samodzielnych stanowisk.

Rozdziat 11

Podstawy dzialania

§2

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz.506).
2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r.0 wprowadzeniu zasadniczego

trojstopniowego podziatu terytorialnego panstwa (Dz. U. z 1998r. Nr 96, poz. 603 z
pozn. zm.).

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej w zwigzku z reforma

ustrojowa panstwa (Dz. U.z 1998r. Nr 106, poz.668 z pozn. zm.).

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujgce administracj¢ publiczng (Dz. U.z 1998r. Nr133, poz.872 z pozn. zm.).

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz.
1260 z pézn.zm.),

6) Statutu Gminy Dtugosiodto,

7) niniejszego regulaminu.



§ 3.
1. Urzad realizuje :
1) zadania wlasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zadania zlecone przez organ administracji rzgdowe;j,
3) zadania wynikajace innych ustaw szczegdlnych.
2. Urzedem kieruje Wojt.
3. Przy zatatwianiu spraw w urzedzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego chyba , ze przepisy ustaw szczegodlnych
stanowig inaczej .
4. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz.U.z 2011r. Nrl14, poz.67 z p6zn.zm..).

Rozdzial 111

Slownik terminow

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Diugosiodto

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dtugosiodto,

3) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Diugosiodto,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dhugosiodto,

5) Wojcie— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Diugosiodto,

6) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy
Dtugosiodto,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dtugosiodto,

8) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dtugosiodto,

9) stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone w Urzgdzie Gminy
Dhugosiodto,

10) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Dhtugosiodto.



DZIAL 11
ZASADY REALIZACJI ZADAN

Rozdziat 1

Podzial zadan pomi¢dzy Wajtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem
I Skarbnikiem

§ 5.

1.Wojt realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
oraz pozostatych pracownikow Urzedu.

2. W przypadku braku mozliwosci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez
Wojta, Zastgpca Wojta petni zastepstwo, ktorego zakres rozcigga si¢ na
wszystkie kompetencje Wojta.

§ 6.

W zakresie zastrzezonym dla Wojta pozostaja w szczegdlnosci nastepujace
sprawy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wlasciwosci Rady w
sprawach nie cierpigcych zwtloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zZyciu oraz sprawach
mogacych spowodowac znaczne straty materialne,
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
4) prowadzenie polityki kadrowej,
5) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,
6) kierowanie urzgdem oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu 1 kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy,
7) przedktadanie uchwat Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni od
dnia ich podjgcia oraz niezwlocznie — zarzadzen w sprawie wydania
przepiséOw porzadkowych,
8) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat:

a) budzetowej gminy,

b) w sprawie absolutorium dla Wojta,

c) innych objetych zakresem nadzoru izby,

d) wykonywanie uchwat Rady,
10) organizowanie pracy Urzegdu, kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
11) gospodarowanie mieniem komunalnym,
12) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i realizacja zadan
wynikajacych z petnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Diugosiodto,
13) udzielanie upowazniania Zastepcy Wojta, pracownikom Urzg¢du, gminnych
jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do whasciwosci Gminy,



14) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow kontroli
zewngtrznej,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Senatorow, Postow
i Radnych,

16) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

17) z zakresu bezpieczenstwa lub porzadku publicznego na zasadach
okreslonych w ustawach.

§7.

Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezg sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych przez Woijta,

2)zastgpstwa Wojta w czasie niemozliwosci petnienia przez niego obowigzkow
stuzbowych.

§ 8.

Do kompetencji Sekretarza, naleza sprawy z zakresu:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i wlasciwych warunkow jego
dzialania, sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg poszczegdlnych
stanowisk pracy,

2) nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez pracownikow
urzedu,

3) przestrzegania dyscypliny pracy, organizowanie kontroli w Urzedzie,

4) nadzorowania terminowosci i jako$ci zatatwiania spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow,

5) przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

6) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

7) zadan i kompetencji okreslonych przez Wojta,

8) dbania o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, analizowania
warunkow pracy W Urzedzie, inicjowanie ich usprawnienia i doskonalenia,

9) przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP do parlamentu do organow
samorzadu i innych,

10) opracowania zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

11) ochrony wiadomosci niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych.

§9.

Do kompetencji Skarbnika, bgdacego jednoczesnie gtownym ksiegowym budzetu naleza
sprawy z zakresu:

1) prawidtowej gospodarki budzetowej Gminy, prawidlowego przygotowania
projektu budzetu,

2) nadzoru nad gospodarka finansowag Gminy.

3) przestrzegania dyscypliny finansowej,

4) analizowania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i przedktadanie
wnioskow Wojtowi 1 Radzie.

5) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych dokonywanych przez
Woita, jezeli czynnos$¢ prawna powoduje powstawanie zobowigzan
pieni¢znych,

6) pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz Gminy,



7) przekazywania pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym wytycznych
do opracowania projektu budzetu.

§ 10.

Do kompetencji Naczelnikow Wydziatow nalezg sprawy zakresu:

1) planowania i biezgcego nadzoru nad podporzgdkowanymi pracownikami,

2) prawidlowego zorganizowania pracy wydziatu,

3) ustalania szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegltych pracownikow,

4) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,
5) udzialu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej podlegtych
pracownikow,

6) wystepowania do Wojta w sprawie wyrdzniania, wynagradzania,
awansowania i karania podleglych pracownikow,

7) ustalania obowigzujgcego w wydziale obiegu dokumentow i obiegu informacji.

DZIAL 111

TRYB PRACY URZEDU
Rozdzial 1
Tryb tworzenia projektow aktow prawnych
§ 11.

Zasady niniejsze dotycza opracowywania:
1) projektow uchwat Rady Gminy wnoszonych na sesje przez Wojta,
2) aktow prawnych Wojta.

§ 12.

1. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego W ustawach
I przepisach wykonawczych do ustaw.
2. Redakcja projektow aktow prawnych powinna by¢ zgodna z zasadami
techniki legislacyjnej.
3. Projekty uchwat Rady przygotowuja poszczegolni pracownicy, kazdy
w zakresie swej wlasciwosci rzeczowe;.
4. Za stron¢ formalno — prawng projektow aktow prawnych odpowiedzialny jest
radca prawny.
5. Projekt powinien by¢ zaopiniowany przez:
1) Skarbnika Gminy, jezeli tre§¢ dotyczy budzetu gminy,
2) Sekretarza pod wzgledem merytorycznym,
3) Radce prawnego pod wzgl¢dem formalno-prawnym.



§ 13.

1. Projekty aktow prawnych przedstawia si¢ Zastepcy Wojta.

2. Zastepca Wojta weryfikuje projekt aktu prawnego 1 w przypadku, gdy nie
odpowiada on wymaganiom okre§lonym w niniejszym regulaminie wycofuje
go lub zwraca do poprawienia.

§ 14.

1. W¢jt wydaje zarzadzenia i dyspozycje jako akty kierowania wewngtrznego

w urzedzie.

2. Przy opracowywaniu aktow kierowania wewnetrznego w urzedzie zasady tworzenia aktow
prawnych okre§lone w § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Rejestr aktow kierowania wewnetrznego Wojta prowadzi wydziat organizacyjny.

§ 15.

Skarbnik i Sekretarz w terminie do 10 dnia miesigca po zakonczeniu kwartatu, sporzadzaja i
przedktadaja Wojtowi informacje z realizacji uchwatl i wnioskéw Rady i zarzadzen Wojta.

§ 16.

1. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi wydziat organizacyjny.

2. Rejestr uchwat Rady prowadzi biuro Rady Gminy.

3. Wydziatl organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie
pracownikowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§17.

Sekretarz obowigzany jest:

1) Powieli¢ akt prawny w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym, czy stanowiskom, na ktore natozono obowigzki realizacji zadan, a takze
innym zainteresowanym jednostkom. Po rozestaniu nalezy przekaza¢ do wydziatu
organizacyjnego wykaz jednostek czy stanowisk, ktorym akt prawny przestano.

2) Podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie

realizacji aktu.

3) Prowadzi¢ kontrole realizacji aktu prawnego oraz sktada¢ Wojtowi

sprawozdanie lub informacj¢ z ich wykonania.

Rozdzial 11
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji
§ 18.
1. W()jt podpisuje pisma 1 decyzje dotyczace spraw nalezacych do wlasciwosci
\ZIY(I);E)a‘wqucznego podpisywania przez Wojta zastrzezone sg dokumenty

dotyczace:
1) spraw wymagajacych podpisu Wojta ze wzgledéw prawnych,



2) kompetencji zastrzezonych w niniejszym regulaminie dla Wojta,
3) spraw istotnych dla Gminy.

3. Jezeli Wojt nie moze petni¢ obowigzkoéw stuzbowych, prawo podpisu
spraw wymienionych w ust. 1 i 2 przystuguje w jego zastepstwie

Zastepcy Wojta. Zastepca Wojta podpisuje decyzje administracyjne w
sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Wojta.

4. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
na podstawie imiennego upowaznienia Wojta oraz dokumenty w obiegu
wewnetrznym w urzedzie.

5. Skarbnik podpisuje dokumenty okre$lone przepisami prawa.

6. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
na podstawie imiennego upowaznienia Wojta, pisma zwigzane z zakresem
dzialania wydziatu, oraz dokumenty dotyczace organizacji wewng¢trzne;j
wydzialu i zakresu zadan dla poszczego6lnych pracownikow.

7. Projekty pism przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika, za§ dotyczace spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem urzgdu, warunkami jego dzialania oraz organizacja

pracy przez Sekretarza, a spraw finansowych przez Skarbnika.

§ 19.

Wydzialy i samodzielne stanowiska stosujg pieczecie urzgdowe i pieczgcie imienne wg
wzorow okreslonych w Zarzadzeniu Nr 44/2013 Wojta Gminy Dlugosiodto z dnia 06 czerwca
2013 r. w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczgci i pieczatek w Urzedzie Gminy Dlugosiodto.

Rozdzial 111

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow

§ 20.

1.Wéjt przyjmuje interesantéw w $rody w godzinach od 8% do 18%.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja
interesantoOw kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.

3. Przyjecia mieszkancow w sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmowanych bezposrednio przez
Wojta 1 Zastepce Wojta sg ewidencjonowane przez sekretariat.

§21.

1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone na pismie, telefonicznie, dalekopisem oraz w formie
dokumentu z wykorzystaniem innych urzadzen telekomunikacyjnych, a takze ustnie do
protokotu, a ich kwalifikacja odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci zgodnie z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Wlasciwosci organdéw do rozpatrzenia skargi nalezy ustali¢ wg jej tresci.

3. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

4. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu



innych stosownych czynno$ci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy skarzacego o
wynikach rozpatrzenia.

§ 22.

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu na pi§mie, a takze zglaszane ustnie do protokotu sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez wydziat

organizacyjny.

2. Wydzial organizacyjny sporzadza zbiorcze sprawozdanie przedktada

je Wojtowi.

Rozdzial 1V

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 23.

Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest wedtug nastgpujacych zasad :

1) kontrola zewngtrzna wykonywana na zlecenie Wojta obejmuje jednostki
organizacyjne gminy,

2) kontrole wewnetrzng wykonuje Zastepca Wojta i Sekretarz , a w zakresie
finansowo budzetowym — Skarbnik,

3) koordynacj¢ dziatalno$ci kontrolnej sprawuje Zastepca Woijta,

4) Wojt w drodze zarzadzenia ustala szczegdtowe wytyczne dotyczace
wykonania kontroli, przeplywu informacji, obiegu dokumentow.

DZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
Rozdziat I

Wydzialy Urzedu oraz samodzielne stanowiska
§ 24.

W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace wydziaty 1 samodzielne stanowiska pracy postugujace
si¢ przy znakowaniu spraw i akt znakami:

1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY OR

2. WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY FB

3. WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY

TECHNICZNEJ, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY

SRODOWISKA RZ

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY :

1. STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ KW

2. STANOWISKO DS. OSWIATY IKADR KO



3. STANOWISKO DS. PLAC KP

4. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI EL
5. STANOWISKO DS.OBRONNYCH I EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ OC

6. STANOWISKO DS.INFORMATYKI - IN

7. STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ RP

§ 25.

1. Wojtowi podlegaja:

1) Skarbnik Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

4) stanowisko ds. obronnych i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
5) stanowisko ds. obstugi prawne;j.

2. Zastepcy Wojta podlegaja:

1) Wydziat. Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury Technicznej,Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska,

2) Stanowisko ds. o$wiaty i kadr,

3) Stanowisko ds. ptac,

4) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

5) Stanowisko ds. informatyki

3. Sekretarzowi podlega Wydziat Organizacyjny

4. Skarbnikowi podlega Wydziat Finansowo - Budzetowy

5. Schemat organizacyjny urzedu gminy w formie graficznej okresla zat.
Nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 11

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk

§ 26.

Do wspodlnych zadan i kompetencji wszystkich stanowisk nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z prawem i terminowego

wykonywania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady, oraz

przepisach wykonawczych i zarzadzeniach Wojta,

2) przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji,

3) planowanie i realizacja budzetu gminy w cze$ci dotyczacej stanowiska,

4) opracowywanie dla potrzeb Wojta oraz innych organow okresowych ocen,

analiz, sprawozdan, bilansow, prognoz i innych materialdéw w sprawach

prowadzonych przez stanowiska,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie okre§lonym w
upowaznieniach,

6) rozpatrywanie skarg kierowanych do wojta, badanie zasadnos$ci skarg, analizowanie zrodet
I przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan majacych na celu nalezyte i terminowe



zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbe¢dnych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

7) branie udzialu w szkoleniach ,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, projektow uchwat

wnoszonych pod obrady rady,

9) usprawnianie metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z obronnos$cia, obrong cywilng i

zarzgdzaniem kryzysowym,

11) obstuga administracyjna, finansowa i organizacyjna przedszkoli i szkot dla, ktorych
gmina jest organem prowadzgcym, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dhugosiodle,
Gminnego Centrum Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dhugosiodle i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Diugosiodle.

12) Pracownicy zobowigzani sa do wzajemnej wspolpracy i uzgodnien przy

wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania
Urzedu Gminy.

§27.

W czasie nieobecnosci Sekretarza i Skarbnika zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik wydziahu.

§ 28.

1.Sekretarz i Skarbnik sg odpowiedzialni przed Wojtem

za prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadah a w szczegolnosci:

1) nadzor nad poprawnym merytorycznie wypetnianiem obowigzkow przez
podleglych pracownikow,

2) zgodnos¢ z prawem 1 stanem faktycznym redagowanych przez siebie pism,
3) wystepowanie z inicjatywa co do potrzeby podejmowania aktow prawnych w
sprawach nalezacych do zadan wydziatu,

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,
2.Sekretarz i Skarbnik sg przetozonymi stuzbowymi zatrudnionych

w wydziatach pracownikow.

3.Sekretarz i Skarbnik ustalajg podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz
przydzielaja pracownikom zakresy obowigzkow.

DZIAL V
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdziat I

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§ 29.

1.Wydzialem kieruje Sekretarz Gminy, 1
2.W sktad wydziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelaryjnych, 1



2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, 1

3) stanowisko ds. obstugi samochodu stuzbowego i1 do przewozu
0s0b niepetnosprawnych, 1
4) stanowisko ds. obstugi gospodarcze;. 2

Razem 6 etatow

§ 30.

Strukture wydziatu organizacyjnego w formie graficznej stanowi zat. nr 2
do regulaminu.

Rozdzial 11

WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY
§31.
1.Wydziatem kieruje Naczelnik. 1

2.W sktad wydziatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczo$ci

Budzetowej, 3
2) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;j, 1
3) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat, 1

Razem 6 etatow.
§ 32.

Strukture wydziatu finansowo - budzetowego w formie graficznej stanowi zat. nr 3 do
regulaminu.

Rozdzial 111

WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI 1 OCHRONY
SRODOWISKA

§ 33.

1.Wydziatem kieruje Naczelnik . 1
2.W sktad wydziatu wchodza nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

2) stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji,

3) stanowisko ds. rozwoju gospodarczego, funduszy programow
pomocowych i zamdowien publicznych,

4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
5) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych.,

6) stanowisko ds.obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow

L
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Komunalnych 1
Razem 8 etatow
§ 34.

Strukture wydziatu rozwoju gospodarczego, infrastruktury technicznej, gospodarki
nieruchomos$ciami i ochrony srodowiska w formie graficznej stanowi zat. nr 4 do regulaminu.

Rozdziat IV

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 35.
Wykaz stanowisk

1) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,

2) stanowisko ds. o$wiaty i kadr,

3) stanowisko ds. ptac,

4) stanowisko ds. USC i ewidencji ludnosci,

5) stanowisko ds. obronnych i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
6) stanowisko ds. informatyki,

7) stanowisko ds. obstugi prawne;.

[ T S N SN

Razem 7 etatow

§ 36.

Strukture samodzielnych stanowisk pracy w formie graficznej przedstawia zal. nr 5 do
regulaminu.

§ 37.

Zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Dtugosiodle przedstawia zalacznik nr 6 do regulaminu.



DZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

Rozdziat I

WYDZIAL ORGANIZACYJINY

§ 38.

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie wlasciwej organizacyjnej pracy i sprawnego funkcjonowania
urzedu,

2) organizacja obiegu dokumentow,

3) organizacyjne zabezpieczenie obstugi interesantow w Urzedzie oraz
zatatwianie skarg i wnioskow,

4) organizowanie kontaktow Urzg¢du z organami administracji publicznej,
kierownikami jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady i
zarzadzen Wojta w sprawach zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
Urzedu,
6) prowadzenie rejestrow:
a)aktow prawnych Rady,
b)zarzadzen Wojta,
c)skarg i wnioskow,
b)rejestru pieczeci,
7) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych wydziatu,
2.W zakresie funkcjonowania biura Rady:
1) obstuga kancelaryjno biurowa Radnych Gminy:
a)protokotowanie sesji Rady,
b)sporzadzanie protokotow z posiedzenia komisji.
2) prawidlowe i terminowe przygotowywanie materialow na sesj¢ Rady,
posiedzenia komisji i dostarczanie ich Radnym i Sottysom,
3) prowadzenie ewidencji wnioskow i ustalen komisji i przekazywanie ich
Wojtowi do realizacji,
4) prowadzenie ewidencji interpelacyjnej i wnioskow radnych i czuwanie nad
ich realizacja,
5) terminowe przesylanie uchwat Rady Wojewodzie Mazowieckiemu
I Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
3.W zakresie obstugi kancelaryjne;j:
1) prowadzenie kancelarii Urzgdu,
a)prowadzenie rejestru wptywu korespondencji,
b)przekazywanie korespondencji do wydziatow,
c)prowadzenie spraw zwigzanych z wysylaniem korespondencji,
d)czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondenciji.
4. W zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych:
1) zaopatrzenie w sprzet i materialy biurowe,



2) realizacja zadan dotyczacych spraw ppoz. i bhp,

3) obstuga samochodu stuzbowego i samochodu do przewozu os6b
niepetnosprawnych.

5. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie obstugi sekretariatu Wojta i Zastgpcy Wojta,

2) prowadzenie ewidencji materiatdéw biurowych,

3) zakup materiatow biurowych.

6. Do zadan pracownikoéw obstugi gospodarczej nalezy zapewnienie porzadku i wlasciwego
stanu sanitarnego Urzedu.

Rozdzial 11

WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY

§ 39.

Do zakresu dziatania wydzialu finansowo — budzetowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,
3) opracowywanie projektow uchwat w sprawach zmian w budzecie,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg dochodow i wydatkow,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j,

6) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

7) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkow budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wpltywow budzetowych,

9) kontrola realizacji zadan finansowych z budzetu Gminy,

10) gospodarowanie funduszem wynagrodzen,

11) realizowanie wydatkow osobowych, §wiadczenia z tytulu ubezpieczen
spotecznych, rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych,

12) obstuga finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkowej oraz rozliczen

z tym zwigzanych,

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia,

15) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkoéw i opfat,

16) prowadzenie wymiaru, ewidencji i ksiggowosci w zakresie podatku od
srodkow transportowych,

17) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci z zakresu optat za pobor wody 1 wprowadzanie
sciekow.



Rozdziat 111

WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I
OCHRONY SRODOWISKA

§ 40.

Do zakresu dziatania wydziatu rozwoju gospodarczego, infrastruktury technicznej,
gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony srodowiska nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy ,

2) budowa, modernizacja i oznakowanie drég gminnych,

3) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

4) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych,

5) przeprowadzenie okresowych kontroli drog i obiektow mostowych,

6) sprawowanie zarzadu gruntami w pasie drogowym,

7) wyrazanie zgody na wykorzystanie drog w sposob szczegolny,

8) okreslanie warunkdw, czasu i sposobu zwalczania zwierzat, ktore

stanowig zagrozenie dla zycia, zdrowia lub gospodarki cztowieka,

9) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji zasady

Zrdwnowazonego rozwoju oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie

srodowiska,

10) przygotowywanie programu zrownowazonego rozwoju srodowiska,
wynikajacego z polityki ekologicznej panstwa,

11) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow

0 ochronie i ksztaltowaniu $rodowiska,

12) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalnosci

w dziedzinie ochrony $rodowiska.

13) wspétpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej.

14) udzial w uzgadnianiu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
opracowanych przez gminy,

15) prowadzenie analiz i studidw w zakresie zagospodarowania

przestrzennego odnoszacego si¢ do obszaréw niezabudowanych,

16) przygotowywanie rocznych planow napraw, remontow kapitalnych obiektow
komunalnych oraz organizowanie wykonawstwa i nadzor nad prowadzonymi pracami
remontowymi w obiektach komunalnych,

17) prowadzenie ewidencji materiatlow zakupywanych do remontow,

18) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy,

19) wydawanie decyzji 0 ustaleniu optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosciami
Gminy,

20) dokonywanie aktualizacji optaty rocznej z tytutu uzytkowania

wieczystego nieruchomosci gruntowej,

21) rozpatrywanie wnioskow o przeksztatcenie uzytkowania wieczystego nieruchomosci
Gminy w prawo wiasnosci,

22) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegodlne,

23) wylaczenie z produkcji rolnej uzytkow rolnych przeznaczonych

na cele nierolnicze,

24) zapobiegania degradacji gruntow,

25) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie



przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystania zasobow |
poszczegolnych sktadnikoéw przyrody przez jednostki organizacyjne oraz
osoby prawne i fizyczne.

26) koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programow rozwoju
gospodarczego Gminy,

27) wspotpraca w tworzeniu i koordynacji realizacji programow gospodarczych.
28) inicjowanie i wspotudziat w realizacji przedsiewzig¢ stuzacych
promowaniu i rozwoju Gminy,

29) nawiazywanie kontaktéw i wspotdziatanie z instytucjami
regionalnymi, krajowymi i migdzynarodowymi oraz pozarzagdowymi

na rzecz rozwoju i promocji Gminy,
30) prowadzenie banku danych na temat programow i funduszy
pomocowych i dostosowawczych Unii Europejskiej,
31) organizowanie i przygotowanie przetargdw na dostawy, ustugi i roboty
zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych,

32) prowadzenie ewidencji kontrahentow wytwarzajacych odpady
komunalne,

33) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji dotyczacych optaty za
odbior odpadéw komunalnych,

34) wprowadzanie oraz weryfikacja danych zawartych w systemie
informatycznym do rozliczen gospodarki odpadami komunalnymi,

35) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania

odpadami komunalnymi wymaganej obowigzujacymi przepisami

oraz ustaleniami wewnetrznymi jednostki,

36) kontrola prowadzenia ewidencji odpadow prowadzonej przez
poszczegbdlnych wytworcow,

37) archiwizowanie kart odpadow,

38) prowadzenie oraz aktualizacja Rejestru Dziatalnos$ci Regulowane;j,

39) gospodarka zasobami lokalowymi Gminy,
40) nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

Rozdziat V

SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 41.

1.Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej:

1) wykonywanie kontroli stanowisk pracy pod wzglgdem stosowania przepisow
prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Stanowisko ds. oswiaty i kadr :

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

2) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

3) opracowywanie projektow regulaminu pracy i zarzadzen dotyczacych
dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

5) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych,
8) ustalanie planu sieci szkot podstawowych i gimnazjalnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na
wylonienie kandydata na dyrektora szkoty publicznej lub placéwki publicznej,
10) powotywanie rady oswiatowej,
11) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom i placowkom
niepublicznym uprawnien szkot publicznych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych likwidacja szkoty lub placowki publicznej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z tgczeniem szkot roznych typow lub placowek w zespoty
szkot oraz rozwigzywaniem zespotow szkot lub placowek.
3. Stanowisko ds. ptac:
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
2) gospodarowanie funduszem wynagrodzen,
3) prowadzenie kart wynagrodzen,
4) sporzadzanie sprawozdan,
5) przygotowywanie projektow wydatkow osobowych,
6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego.
4. Stanowisko ds. USC i ewidencji ludnosci:
1) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonow,
2) przyjmowanie zapewnien o zawarciu zwigzku matzenskiego,
3) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie malzenstw,
4) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,
5) przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, o zmianie imienia dziecku,
6) protokot przyjecia oswiadczenia o pochodzeniu, uznaniu dziecka, o nadaniu
dziecku nazwiska meza matki zawarcia malzenstwa poza lokalem USC,
zgloszenia urodzenia dziecka,
7) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego, za§wiadczen, przypisow i
nanoszenie wzmianek marginesowych,
8) statystyka urodzen, matzenstw i zgonow.
9) meldowanie na pobyt staty, czasowy oraz wymeldowanie z pobytu statego,
10) prowadzenie kart osobowych mieszkancow,
11) meldowanie cudzoziemcow,
12) podawanie informacji dla Centralnego Biura Adresowego,
Rzadowego Centrum Informatyki PESEL, WKU 1 innych urzedow,
13) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
14) sporzadzanie sprawozdan z dyscypliny meldunkowe;j,
15) wydawanie dowodow osobistych,
16) wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku
wyznaniowego.
9. Stanowisko ds.obronnych i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j :
1) opracowywanie i biezace aktualizowanie:
a) planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,
b) planu Obrony Cywilnej Gminy,
C) projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny oraz zarzgdzenia
Wéjta Gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zZycie,
d) planu Systemu Ostrzegania i Alarmowania ludnosci Gminy o wszystkich
zagrozeniach,



e) realizowanie zarzadzen i wytycznych Wojewody Mazowieckiego — szefa Obrony

Cywilnej Wojewddztwa,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji zadan wydziatu,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,
5) koordynowanie akcji ratowniczych,

6) uczestniczenie w miesi¢gcznych i kwartalnych treningach Systemu
Wykrywania i Alarmowania,

7) organizowanie tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

8) wspoltpraca z innymi organami administracji rzagdowej, samorzadowe;j,
organami kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej,
9) informowanie mieszkancow gminy o sprawach dotyczacych obrony cywilnej,
10) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

11) organizacja kwalifikacji wojskowej na terenie Gminy,

12) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych
przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,

13) opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

14) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze stosowanych programow
obronnych,

15) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wojta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowoS$ci obronnej panstwa,

16) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
17) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

18) analizowanie wnioskow wojskowych komend uzupetnien w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego 1 przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

19) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych
Swiadczen rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych
(doraznych) swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze niezbednych w tym zakresie
dokumentow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od
obowiazku pehienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i
wojny,

21) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

22) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

23) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

24) przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i
Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o Zagrozeniach,

25) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

26) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
27) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych



oraz pomocy przed medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej
Iudnosci,

28) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

29) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne 1 umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprze¢tu, sSrodkow technicznych
oraz umundurowania,

30) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

31) opracowywanie i uaktualnianie planu zarzadzania kryzysowego,

32) opracowywanie planu ¢wiczen i ich przygotowywanie,

33) stata wspotpraca z instytucjami realizujacymi staty i dorazny monitoring,
34) prowadzenie magazynu OC,

35) dokonywanie zmian i likwidacja dziatalno$ci gospodarczej,

36) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

37) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

38) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

39) prowadzenie ewidencji paliwa w pojazdach b¢dacych na stanie
Ochotniczych Strazy Pozarnych, wydawanie kart miesi¢cznych i rozliczen,
40) prowadzenie archiwum,

41) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

42) organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych
ustawa,

43) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

44) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0sob dopuszczonych do
pracy na stanowiskach z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych,
45) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
kierownika zaktadu wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice¢ stuzbowa,

46) wydawanie lub odmowa wydawania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom
sprawdzonym,

47) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych,

48) kontrolowanie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
49) przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych,

50) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

51) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych,

52) nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania, wydawania i
udostgpniania dokumentéw niejawnych,

53) przeprowadzanie biezacej kontroli postepowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne, ktdre zostaty udostepnione
pracownikom.

10. Stanowisko ds. informatyki:

1) obstuga informatyczna Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych

2) czynnosci serwisowe i konserwacja, usuwanie usterek, instalacja,

3) konfiguracja sprz¢tu komputerowego i elementoéw sieci LAN,



4) administracja, oraz okresowa optymalizacja pracy komputeroéw i

urzadzen peryferyjnych,

5) modernizacja komputerow i sieci LAN,

6) dobor sprze¢tu komputerowego i oprogramowania, wykonywanie kopii
awaryjnych systemu, ochrona antywirusowa,

7) opieka merytoryczna nad uzytkownikami w zakresie obstugi

sprzgtu i oprogramowania,

8) instalacja, konfiguracja, stosowanie polityki bezpieczenstwa

w zakresie stalych tacz internetowych,

9) petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

10) wdrazanie i administracja systemu elektronicznego obiegu

dokumentow.

11. Stanowisko ds. obstugi prawnej:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow
prawnych przygotowywanych przez urzad,

2) opracowywanie strony prawnej i redakcyjnej projektow umow, porozumien,
regulamindw i innych dokumentéw zleconych przez przetozonych,

3) wykonywanie zastgpstwa sagdowego i procesowego,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych skomplikowanych
pod wzgledem prawnym,

5) sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego przez pracownikow,

6) biezace informowanie pracownikéw o zmianach przepisow prawnych wg
kompetencji,

7) przeprowadzenie szkolen wewngtrznych w Urzedzie w zakresie stosowania
przepisOw prawa samorzadowego.

DZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42.

Szczegdtowe obowiazki na poszczegolnych stanowiskach wynikajace z niniejszego
regulaminu okre$lajg zakresy czynno$ci.

Naczelnicy wydzialow zobowigzani sg zapozna¢ pracownikow z:

1) Statutem Gminy,

2) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy,

3) Instrukcja kancelaryjna,

4) przepisami dotyczacymi tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

5) regulaminem pracy ustalonym przez Wojta,

6) aktami kierowania wewnetrznego.



RADCA
PRAWNY

STANOWISKO DS.
KONTROLI
WEWNETRZNEJ

WOJT

Zatacznik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Dhugosiodto

ZASTEPCA
WOJTA

STANOWISKO DS. OBRONNYCH |
EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ

SKARBNIK
GMINY

SEKRETARZ
GMINY

STANOWISKO DS. OSWIATY I KADR

STRAZE
POZARNE

WYDZIAL

ORGANIZACYJINY

STANOWISKO DS. PLAC

WYDZIAL
FINANSOWO
BUDZETOWY

STANOWISKO DS. INFORMATYKI

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC

WYDZIAL. ROZWOJU
GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINE




Zakacznik Nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Dhugosiodto

WYDZIAL ORGANIZACYJNY OR

Sekretarz Gminy 1

Stanowisko ds.obstugi sekretariatu i Os

kancelaryjnych

Inspektor 1

Stanowisko ds.obstugi Rady Gminy Or

Podinspektor 1

Stanowisko ds.obstugi samochodu
sluzbowego i do przewozenia osob
niepelnosprawnych

Kierowca 1

Stanowisko ds.obslugi gospodarczej

Sprzataczki 2




Zatgcznik Nr 3
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Dhugosiodto

WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY
FB

Naczelnik Wydzialu 1

Stanowisko ds. ksiegowosci Fb

I sprawozdawczosci budzetowej

Inspektor 3

Stanowisko ds. ksiegowosci Fp
podatkowej

Inspektor 1

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw Fp
i oplat

Inspektor 1




Zatgcznik Nr 4
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Dhugosiodto

WYDZIAL ROZWOJU
GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY RZ
TECHNICZNEJ, GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY
SRODOWISKA

Naczelnik Wydzialu 1

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i

funduszy pomocowych Rg
Inspektor 1
Stanowisko ds. drogownictwa Rd
I inwestycji
Inspektor 1

Stanowisko ds. gospodarki

nieruchomosciami Rr
Referent 1

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i Ro

gospodarki odpadami
Inspektor 1
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy |Rf
zewnetrznych

Inspektor 1

Stanowisko ds. obslugi Punktu

Selektywnej Zbiorki Odpadéow Komunalnych

Pracownik placowy 2




Zatacznik Nr 5
Do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Dhugosiodto

SAMODZIELNE STANOWISKA

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej KW
Inspektor 1

Stanowisko ds. obronnych i ewidencji oC

dzialalnoS$ci gospodarczej

Podinspektor 1

Stanowisko ds. o$wiaty i kadr KO
Inspektor 1

Stanowisko ds. plac KP
Inspektor 1

Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci

EL
Z-ca kierownika USC 1
Stanowisko ds. informatyki
IN

Inspektor 1




Stanowisko ds. obstugi prawnej

RP

Radca Prawny




S o

10.
11.
12.
13.

14

Zatacznik Nr 6

do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy Dhugosiodto

Zatrudnienie

w Urzedzie Gminy Dhugosiodlo
Wojt Gminy
Zastepca Wojta
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Wydziat Organizacyjny
Wydzial Finansowo — Budzetowy
Wydziat Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury Technicznej, Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
Stanowisko ds. obronnych i1 ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Stanowisko ds. o$wiaty 1 kadr
Stanowisko ds. ptac
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
Stanowisko ds. obstugi prawne;j
Stanowisko ds. informatyki

Razem
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