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Załąpa{k
do Zarządzenia Nr 

g. łlzo t l
Wóita Gminy Gózd

z dnia f.łstycznia 2013 r.

KE GALAMT N O RGANIZACffNY
URZĘDa GMIrw W GuZDZIE

ROZDZIAŁ I. P0STAN0WTENIA wsTĘPI\T

$ r.
eegulamin Organizacyjny Urzędu Gnainy Gózd' uwany dalej Regulaminem,

okęśla:

l. Zakręs driałania i zadania lJrzędu Gminy Góed" zwenęgo dalej Urzędem.

?. organizację Urzr|u

3. Zasad.y firnksjoiowania Urzędu.

4. Zakres działania kierownicfwa Urzędą poszczególnych refęratorry

i samodzielnyeh stanowiskpracy w Urzędzie.

$2.
Ilekroć w Regulaminie jest mows o:

1' Gminie - nalery prz6z to rozumi*ć Gminę Gózd.

?. Radzie - należy prz*z to rorumieć odpowiednio Radę Gminy Gózd.

3. Wójcie, $ekrętarzą Skerbnih}, Kierorłrniku Urzędu Stanu Cywilnego - nal1zy

przez to odpowiednio rozumieć: Wójta Gminy GÓzd, Sekretarza Gminy Gózd,

ś*toxu &i"y Gózd oraz Kierolłmika Urzędu Stanu C1vrilnego w Goździe.

$3.
l. Urąd cminy jest jednostką bud*etową.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Czas pracy Urzęd'ł warunki zackowania porządku i dyscyptiny PmcY,-a takłp
oĘ1ęślónie wz{emnych zobowiqpan pracodawcy i pracotnika w l_Trzędzie

Gminy okręślonę są w R*gulanrinie Pracy.
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$4.

Urąd stanowi aparat pomocnicry wóją RaĄ Gminy i jej komisji'

Do zakresu działania urzędu należy zaperłnienie warunków należyego
wykonywania zadan spoczywających na gminie, do kÓrych naleĘ zaliczyć:

1) zadłnia własne:
a. obligatoryjne;
b. fakultatywne;

2) zadania zlecone:o
a. wynikająpę u mosy ustawy;
b. wynikająpe z porozunień z administraeją rądową

1.

$s.
j

Do zadan urźędu nateży zapewnienie psmogy CIrgenom Gminy' w :wykonaniu

zadan i kompetencji. 
.

W szrzegÓlności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowanie mat*riałÓw niezbędnyclr _do podejmowania .o$*{:' 
"vau*""ia 

decyzji, postanowień i innych a}tów z zakresu ad'm.il}istracji

publicxrej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez WÓjta

GminY;

Ą wykonywanie * na podstawie udzielonych upoważnien --cą"lrności

faktcznyeh wchodr"ącycb w zakręs zadań piny;
3) przygotówanie, uchwalenię i wykonanie budżetu Gminy ota2, innych

aktow organów Grniny;
4) reatizovnzrrie innych obowią,zków i uprawniefr rłynik{ących z przepisów

prawa oraz u*bwal RadY GminY;
5) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbyrrania sesji Rady,

posiedzeń jej komisji;
6) ironadz*aig gbioru przepisów gmrnnycb dostęnego do powse*chnego

wglądu w siedzibię Urądu;
7) vrykonywanie prac kancelaryjnycb zgodnie z obowiąpującyrni w Ęm

zakresie przePisami Prew&;
8} rsaliuo,e'arde obowiągków i uprawnień s}użącyłh Utzędowi jako

pracodawcy * zgadnie z obowiąpującymi w tym zakresie przepisami

prawa pracy.

ry



RszBz.IAŁ In. ORGANIZACJA URutsU

$6,
l' w skład Urzędu wchodzą następujqpe roferaty i samodeiel*e stanowiska

pracy - ornaczone symb*lami:

Ręfbrat Finansowy - rN
Referat Budownictwą Infrastruktirry Technicznej i Gospodarki
Kornunalnej - SGK
Referat RolnicHvą ochrony Środowiska i Mienia konrunalnego;
_ RoŚiMK
Ręferat organizac1jny - Ro
Urząd Stanu cywilnego - UsC
Samodzielrre stanowisko ds. obrony cywrlnej i zarądzani* kryzysowego
ZK, Kancelaria materiałówniejawnych - KMN
Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - Pt)

1)
2)

3)

4)
s)
6)

8)

$7.
W Umędzie tworzy się następujące stanowiska kierowniczę:

1. $ekretarz Gminy,
7. Skarbnik Gminy - Kisownik Referatn Finansowego,
3. Zastępca Skarbnika sminy'
4. Kierownik Referat{' Budowniclwą Infrastruktury

Komunalnej
5" Kieroqmik Refęratu Rolnictwą ockrony Srodowiska i
6. Kierownik Urzędu stanu cywilnego"

Technicznej i Gospodarki
l

Mięnia komtlłralnego.

$8.
Referaty dzielą się na stgiloli{iska pracy.

l" Referat finansowy: fN

?. Referat
. BGK

1) Stmolvisko ds księgowoŚci budżetowej;
2) Stanowisko ds. rozliczeń bu&żetowych
3} Stanowisko ds księgowości podatkowej;
4) Stanowisko ds obstugi kasy i gospodarki mat*ńałowej;
5) Stanowisko ds łv}miaru podatków i opłaĘ
6) stanowisko ds pod*tlcu od środków transportowych oraz opłat za wodę

i ścięki,

Budownictws- Infrastruktry Technicznej i Cospodarki Komunalnej:

l) stenowisko ds budownictrła;
3) Stanowiśko ds budołvy dróg oświetlenia ulicanego;
3) Stsnowisko ds in&astruktury technicznej i gospodarki komunalnej;
4} $tanowisko ds mnówień publicznych'
5) Konsenłratorxy'
6) Konserwatnr-brygadrista



I Referat Rolrrictwa" ockoriy środowiska i
l) Stanowisko ds rolnictwaiprzyrody;
2i Stanowisko ds' geodezji i gospodarki

3) Stanowisko ds' mienia konnunalnego;

4i Stanowisko ds. oohrony .tt1A"ytĘ,
5i Stanowisko ds. gospodarki odpadłmi,

Mienia Komunalnego: _ R*śiMK

gSuntami;

4. Referat 0rganizacYjnY: ' RO

1) stanowisko ds. organizacji kancelarii i sekr*tariatu - RO;

'i 
śtanowisko ds. kadr i obsĘi Rady smrny _ 1ą RG;

3i Stanowisko ds. BFIP - BKP'
;i ińo*isrło ds. Gminnego Centrum Informacji _ ccl
5) Sprzątacza
ó) Kierowcą
7) Palacz,
8) Pracownik ś*'ietlicy wiejskiej'

\Jrząd Stanu Cyrtrlnego: _ USC

1) Kierownik Urądu Sta*u C1łvilnego ' {Jsco so 
. -

ii i-*;*ist o ds." e*idencji iudności, archiwum zakładowego, działa1ności

gospodarczej; - S0, SG

MW

5.

&w

Roz.$zlAŁrv"ZASADYFtINKCJ0NO1VANIAUB'uĘpU

$e.
Urąd dzi*ła wedfug następujących zasad:

l) praworządności;
:j *łuz*tnośgi wobec społeczności lokalnej; 

_ ..
ii racjonałrego gospodarowania mieniem pub}icm1m;

łi jeanoosobowego kierownictwa;

5) Plaaowania Pracy;
6) kontroli we,r*ęił^*j podeiału zadąń pomiędey kierownictwo Urzędu,

n*fwaty i poo"ł*{on* *anowiska pracy otaz xzajemnego

wspołdzi**u:

$ 10.

Funkcjorrowanie urzęóu opiera się na zasadzie:

1. Jędnoosoborvego kięrownicłwa sfużbowego ryd9orzadkowania 
pracoxników'

pdziału 'ada ; 
posaczegÓlnych praeowników orag ich indywidualnej

-oań'vi"a'ix""ś*i za Ńi.oo*i* pox.ierzonyelr zadan.

2.U:ądmkierujewÓj!ł'"vpomocy!.ekr1arza.iSkxbnikąklórayponosą
oapowłeazi*no?e po*o wł3tsm Ża rea]irację 7ed8ś'r.
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3. Kiero$rdk Refurafu kieruje i zatrądza r*feratem w. 1noryb zapewniający

ó'y*'1-' rea1izację zadan i ponosi Ba tCI odpowiedeia]ność przed Wójtem'

a w szczególności:

t) rontrzyga sBlBwy naleźąpe do kompetencji referatu {stenon'iskaJ;

2i koordynuje pmsę pod}egłych pracownikow; 
..

ij up*ń.i*'ouaxi nad tinninolvyrrr i prawidłoqm sposobe*r wykonania" 
zedan przez podleetrc|r ryacowników;

4) ustata i-t-p,'!ęp"il*iu dta spr1w.t'"ty:.h i skomplikowanych;

5i wydaje aicy'ji z upowainienia wójte w sprawach z zakresu

administracji Pubiieznej;
6) przrygotowuje ProjektY:

- uchwał ira ses;e Rady Gnriny w sprawach należąpych do zakresu

deidania komórki,
- odpowiedei na intenrencje i interpela-cje* ra-dnVch, skargi

mies*ańców omz stanolruiska komisji Rady Gminy;

7)oprarowujepropozycjedoprojektówiharmonogrymuwydatków
z budintu G*i*Y;

8) koorĄnuj* up**y zwiyane z realizacją budżrtu' w zakresie

' ' 
pzewidzianym. {a ki1ownika komórki; 

'
9) irzvsotdwqt inrom'acje, opracowania i analizy qnikające z zakresu

działanią kierowanej komlrki;
10) realizuje zadania rxynikające z ustawy o powszecbnym obowiryJ*r obrony

oraz zareądzeń wojta w fym zakresie;

11) 'p*j* nadzór nad przestrzeganiem ustawy o ocbronie danyęh
' 

osobowych i ustarłry o o*b'ooię irrforaracji niejawnych przez.podległych

pracorłlrików;
12;1 wspołpracuje z komisj* Tu' i innynri komórkąnni- elrganizacyjnyni;

i'i Ń'iŃ" pi'*u w sprawach-nie zasrz*źonych do kornpeteneji wÓjtą' i aity.'ąó ea}:ręsu zadań przez si*bie rry11rJeorych i nadzorowanych;

14) o*""*t'i*'y aa zapmszeni*, w praca*b komisjj- qroblęrnowych Rudy,

sesjach Rady rra zasadack okreŚlonych przez_Wójta! - . "i5) pró'jnr"je ńt*resantów w sprawach bieeąpycb z zakresu dziłłania

kierowłnej komórki.

4. Kierorvnik Referatu jest bezpoŚrednim przełożonym 
' 
podległycb mu

pracowników i sprawuje _ 
nadzór nad nimi, jest odpowiedzialny 73

dyscyptinę pra*y w referacie'

$ 11.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu syói'ch. obowtry,ków i zadań ,deiałają na

pod*tu*i. p'oii*o* p'**u oń'' 
"obo*ią"zarri 

są do ścisłego j*go przestraegania'

$ 12.

1. sospodarowanię środkąmi rzeczow1mi odbyłva -się w sposó! 'racjonalny'

celox1, i oszczędny, z uwzględnieniem easady saczególnej staranności

w zarządzantu mięniem komunaln1m

?. Zakupy i inwestycje dclkonywane są po iny}orze najkorzysuriejszej oferty,

"godni* 
prrepisami dotycącyml zamówień publicznych
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$ 13.

Zasady podpisywania pism preez wÓją. Ii:y:qtóy ReĘatu.i płacł'rł'rrikÓw

na samoduielnycir stanowi5{ach n_k*śta Rozdxiał VIII niniejsu€g. R'sgl'laxni*'I

1.

$14. 
:

w Urzędzie działa kontrola rsrządcza, kórej celem jest zapewnienie

p**i6ioil"i wykonyrvani* 
"tdry 

przez Refsrsty i samodzielne ftano\:*e
il"'_;'* *y[onŃ*i* obowiąpków pl'zez poszcŻsgólnygh pr&cowników

Urądu.
Szczegółowe uasady kontroli zarządczej w Urzędzie okeśla wÓjt cminy

odrębnym Zarządzeni em.

$ ls.

&^eferas i pracownicy ne samadzielny*b xanowiskaeh. realieują. ,*TJt,
wynikająpe z- przepisów prawa i regulaminu w za}resie ich właściwośai

rzecżowej.
R-i-*Ę'" i salnodzięlne stanowiska pracy ą zobowiąŻanę do współdzi1d"
;;"*it"ły*t kłmórkanri organiuecyjiysli Urzędu rltl szaz*gÓlności w eakresie

'ny*i*y 
infłrmacji i wzajemnej konsultaoji'

#jb''Ę' i prńoxmi*a n& samodzielny"ł.'. utyo*i*:* PryTg:b*ł'ą
i po*t**:ą infornnacje 

'do 
sminy .w. 

celu publikacji w BiuJetynie Informacji

Publiczrrej 
-tub 

na stronie intometowej Urzędtl

RounuIAŁ v. 0RGANIZACJA PRzYJMCIw4ry*:ś9ryTRTy*I*
i ffi,łrwrłnu' I}łBY\trIDUALNYCH sPRAw oBYwATELI w UR2ĘDSIE

GMINY

$ 16.

1. Zasaóy postęlowania w sprawach wnoszonych pre? - interesantÓw braz

terminy 
_;ch* 

aałatwiania określone $ą w ,,Kodeksie Postęlowania

adrninisnacyjn*go'n oraz odpowiednich przepisach szczególnych'

2. Pracownicy'i-loiou są zouówiąpaei do krul$ralngso, sprawnegCI j rzetelnego

rozpatyvrania injywicualnycu 
'praw 

obywateli, kierująp się preepisami pra\&?

olllz uasada$d vi'spóĘcia społecznego'

3. o*po*i*n"iul"oJć'o' t.'*ioo*' i pr*ir'idłowc indyrłidualnych

łpń* obywate}i ponosą pracovmicy zgodnie a ustalon}łni zakresanri

obowiąpkÓw
4. Kontroię i koordynację deiałan komórek o:garriza*yjnv$ UĘu 'w zalcresie

załxwiania indywidujnych sprelv obyvl'ateli w $m zwłaszcza skarg; wniosków

i intenxencji spraxqie Sekretarz Gminy'



ry

" $17.

Sprawy wniesiong ptzś,z' obyr'wateli do Urzędu są ewidencjo*owans w spisaeh lub

ńesłń* spfaĘ piowadzonych w urzędzie'

$ 18,

1. Pra*ownicy obsługująp'y interesantów eoborviąpani są 'do załanłiani1 spraw

* upo'Jl'oi- *ń-g;ją.y rł,ielokrotrego stawionnictwa inlęresanta w Urądzie,

a Jszczególnośii:
a) udzleiania infulxlacji niezbędnych przy. eałatwianiu danej sprawy

i wyjaśnianiu teści obowiąpi$ąpych przcpi*ów;

b) rozstzyŃę-h sprawy' 3e*e1i io mgź:liwę, & W poeostałych przypadkach
" 

w okręś]onych tenxinach załatwiania;

c) infonnowanie eaintaresowanych o stanie załatwi*nia spra$y;

Ji po**oomieniu zainteresorwaoego 9 przł.dły!'eniu tęrminu mesbzygnięcia

sprawy w przypaam zaistnienia takicŁ okolicarolri lub koni*earości;

e) in&ńowŃe 
"o p'"ysĘu;ąeyc}l środkach odwoławcrych lub środkacb' 

easkarzenia od wydanych rozstrrygn'qći
f} pnswiadczeni* *ąiuo* (tserokopii) dokumentów wykonawczych w toku' 'załahvieTlia sprawy

Ż. Intęresanci mają prewo uĘ'sg;*"u informacje w formie pisemnej, usbrej,

telefonicznej trub pocxą elęktronic7'ną'

l.

.}
L,

3.

4.

$ ie.

$/ójt cminy pruł'jmujg interesantÓw w sprawach skars i wniosków

w środy oa god.zfu]j'Tfi' d;;;;y 
'iz* 

i J';"d'fu' rs30 ai godziny 1630'

sekręta:z G*iny prryjmuje lffaresantÓw w sprawach skarg i *niosków

kafiego dnią w ramach swoich możliwoŚci czasowych' 
-1Pdfu;' p*szczególnych konórek organizacyjuych Urzędu przyjmują

i"'t*'"'*t* w ciąg,l1xego dnia pracy'

i p'ąr.ięe inrcreńntovr i,'ł sprawactr skarg i wnioskÓw sporądzane są

protokó}y" l ! '_1--_-j-_
5. Centralny rejestr skarg i wniosków ind1łridualnyeh wpływĘąp'ych do

Urądu 
-orae "skarg 

egłaszanych w czasję prryjęłl intere*an1ów prowadz*ny

jest na stanowisk; di organizacjikancelariiisekr*t*riatu. :

RozDutAŁ YI. zAKRnsY rADAŃ wÓrrA GMII.{YI SEI(RBTARLĄ GMINY I

SKARBhTTKA GMINY

$ 20.

Do eakresu zadań wójta Gminy należy w szczególności:

1) reprezentrwanie Gminy ns zę\Atnątrz;

2i piowadzenie bieĄcych spr&lłr 6miny;
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nodeimowanię czynnCIści w sprawach e eakesu prawa pr&cy

"-i-*v^u.zanie innych osób do p.9dejpo"**iu sch 
'cłn1ości;

w-vtconywanie uprarłnień zwierzchnik1 shrżbowego wobec wsrystkich

;'#*'tk** i,l'ąJu 9raz ki9r9qlkow jednostek organizacyjnycb;

kioo*aoi* wykonyrvanienrr cadsń cbronnych; _ _

vrvxonłwanię_ zadan rłynihający*h z funkcji Szefa*0bro1v Cy'wi|nej

6*i'iy ;; funkcji'Szeń Gminnego Zespofu Zarządaania

KryzYsowego;
7} **p*ix" pr#st'"*su''i! 'Prawa 

prŻez wszystkię komórki organizacyjne

Urzędu i ich pracorłn:ików;

8} okresowe zwo$wanie nayad z udriałem kiemumikÓw poszozególnych
' jednostek 

-organizacyjnych w cęlu uzgadnienia icb współdziałania

') 
l#ffi{,#*' dzia}ań ' konrÓrek organizacyjnych Urądu o'au

' 
organizowanie ich wqpołdziałanią

ls}rozstrzyganiesporÓwpomiędzyposz*zególnJmikornó*ami
org*i**'yj"y*i i stanowiskaroi p'"*v w seczególności dotycąpymi

podziału zadarr;

ll)iidaieiani* oeń*i*a* na int*1pelacje i zapytxnia ra&ryc}r" o i1e statut

ania zadari Urzędrłl2)ezuwanie pad tokienr i tęrminorvością wykon1w

13)sprawowńie ogÓ1nego nadzoru nad prawidłovrym wykonylva*iem p,'ęz

pracoumików Urzsu_ cąnności kan*elaryjnycb;

l4}rłykonywanie innych 
''d-ń 

jryazYnTycb dla Wójta przezprzepisy prawa
'i neŃnminy orae uchwały Rpdy Gminy' 

.

15},nryda:wŃe ń:ządzeń w sprawa*h orgarrieacyjnych i poryryikovqĄ 
:

16} reprezentowanie gpniny wpo$powaniu sądovym. administa*yjnyq oraz przed

organami administracj i rzą$owej'

$ 21.

Do eadań Sekretarza należy zapevmienis sprawnego fi'mlccjonowania Urzędą

a w szczególności:

1)opracowanieprojektÓwryrywRegulaminieorganizacyjnym;.
ń opraęowanio iroj*r*u podziału.referatów ne stano$.iska pracy;

3i oi'Ńo*uoi* zadesów obowi$ków pracownikótv q3d1 " '

;) ui**o**ie nadzoru nad organi**;ą gra"y w Urzędeie rraz pro:ładzeniem
' *"ix* zwią,eanych z doskonalstńe$ kgdr;

5) prze'dk}adani. **}nx proporycji doryeąpych usprawnienia organiiacji pracy

w Urądzie 
obwaniem projektów uchwał Rady;6) spraiłowanie nadzoru nad pfzyg

7i ńąjnowanie oslatniej woLi qpadkodawcy;

si iro,**xo**i" pisem*ego oświadc'aenia woli osoby ł:*. *:gryJ.czł't*c;

9i i*qpółd"i*ł*i* p''ry "'!'*i*'ii 
i zabe?i"je*ryY. akcji kufier:ki*jj

tb1 uczesnri*"*i* * p'*u*r' Redy cminy i komisji z gło1ery 9os*ryi
iii a;*denie-me$orycznej i iechnica}o*organizacyjnej obsługi p*siadzeń Rady

ą m*e funkcji Pełnomocnika octuony Infonnacji Niejawnych;

i\

4)

5)
6)

ry



1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8i
s)
10)
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13) n*dzorowanie p'ewidłowego załatwiania qpraw w Urzędzie w fym skarg

i wnioskóu';
rł) nadeorowanie przestrzegania przez pracorłmiko.w urądu postanowis'ń regulaminu
' 

org&nizecyjnego Urądu i instrukcji kancelaryjnych;

is) promaw#e ómioy,
iłi *p**o**ie nad"zoru nad gospodarĘ mieszkaniową

;ii ;;-półd'tłŃ* i udzięla*e_ pomocy radom sołeckim w r*alizacji ic'h

statutovrych zadan; 
ich organiza*-vjny*h;tgl n;dzorołanie pracy w pqyp9rz$kowanrych k1m{\l

iqi "tg*i***i* ffi, 
ptuLryliuloiwenckich, shrdenckich, uczniowskich,'

?0) koordyno*--i. i ;;i*i"l'**i* działeń zwiqrśnych z przygotowanienr spisÓw

wyborców i obshrgą vyborów'
21) wykonYwanis zednenleconych'
zzi ón'r*anie innych zadan na polecenie 1ub z upoważnienia Wójta-

$ 22.

Do zadań Skarbnika Gminy sprawującego firnkcję głÓwnego księgowego budzetu'

nalery w szczególności:

vrykonyvanieokreślonychpęppisanriprawaobowiękówwzakresie
*oi.*to*ości w adnrinistacji samorządowej;

;'''ł'ń;# projektu budxttł :

najńrowanie i kon&olowaniE realizacji budżetu;

pro\ładzenie głspodarki finansowej; t _'_

il"nt*yg'o**ń crynności prawnych mogącyctr. 1eoyodować powstanie

;b.*tia; pienięrnych i 'udeięianie upowainień innr'rn osobgm do

dokonywania kontrasygna'ty. l ł. t''J:_!__--- '

**płłóx*ł*i* * uŃ&ae*iu sprawozdawczości budxtowej;

'ń;;**ię 
nadzoru finansowego nad jednostkami organ izacyjn}'rrri,Gminy;

;;'u'i;*i* w obradac}r Radf Gminy i jej kornisjach z głosem doradczym;

nadzorowanie pracy w referacie finansoqm;

ń*onyrvanie 
_innych 

zadań przewideianyclr. rrzeprsami prawa sr*z zadan

*1'*lruią*ych z poleceń lub upowaźnienia $Iójta'

RCIzDzIAŁ WI. rssZIAŁ zAsAŃ rOMIĘD3Y REFaRĄTAMI
I sAMoDzInLrrrMI STANOIĘ{$KAMI FRACY

$ 23.
l

Do zadan wspólnych Referątów i samodzielnycb stanowisk. należy

pr:rygotowanie materiałów oraz podejmowanie cryr:ności organizacyjnycb na

i,oti*tv organów gminy, a w szczególności:

1) zapewnienie terminovaj i prarvid}owej obsfugi interesantÓw;



W;

WJ

W,
#)
*!..1

W:

ffi

?..r,
Si,

ffi"
#;;;:

#Ur-i:

ffi
*^l

ffi

ffi

ffi

ffii

ffi

ffi
W.:

ffi
vj7;!:

ffi
Ę''

M
&i:
ffii*
*ii.:
ftiŁ\

W1.E
trŃ_ś

ffi
?';?ż

ffi

?ź1:::

ffi
&?r

ylłij

W*
WW

ffi

?)
3)

4)
5)

6)

Y

ffi
$ffi

g*

:,

:-!.tlf

ź:8.,{K

#ffi

ffi
.:ź:ź

ffi

ź.tffi
'*Bis

śl{s

ffi

ffi
ffi

ti_Yć

''.:A

#ffi

w

ffi
źa
s#

.:NW

::i

zape*nienie terminowej i właściwej realizacji $YznaczCIt1,vch radan;

inic;o.ł,anie działan organizacyjno - gospodarcryeh ha rzect' r*".voju

Gmiły srau ich raalizację;
$'sp&duiałanie z komórkami orgat*zacyjnił]d Urzędu;

wspołariałanie z org$laflni 
-.*dqi"i$'u*.ii 

- publioznej, jednostkami

organizałyjnprri sminy, organiry:cjryl spsłscm}mi i gospodarcrymi

w spoawa*tr objęrych zakresem działania gminy' 
_

p'ąĘoto**i* 
" 
iioj.*a* uchwał organów Gminy i w1'konywanie

podęqych uchwał;
n ivspołpracowanie z komisjami fudy,
8i ;fiiil;Ń; * Skarb-nikjem GTi"y_ p.''y opracowaniu materiałÓw' xeĘanych do przygotowania projektu budżetu;

9) raojonxne i oszcądne xo1nodar9yanie środkami publicatymi;:

i'o1 
"up.*"i*x" 

p**iał*ń"3 reatieacji br1dxtu _y za}resie. {ziałan- -' 
w&s*iwyah 41i pCIuycji Lud:łetowej d.an*j komórki organizacajn:J o*
poJ"'i*ó**ie aziałan'na fi-ecz pozyskiwania ś.rodkó1 iinansrryycĘ 

..

11) iffiawanie, rozlicaanie oraz' kontrolowanie vłyk*rzystgqia dotacji
- _' 

i$*"**y"t' podmiotan realizującynr zadania publiczne w gnrinie

h*iąp** z-zakrósenr merytoryczn1'rn stańolt'iska;

lz) prowaoze** postępowan 
-adńinistacyjnych i prrygotowanie materiałów

' *'* projekół *iiyz'ii administracyjnych, a ta}gże .wykonywanie zadan

"ryxr,ąąey-ttz-przepisówopostępowa$iuegaekucyjnymw admiaistracji;
13) prrygotownnie materiałÓw do prz*prowadgenia pxetargu na nadzorowane

zadanie;
la) ńzrysotowanie o*eą analiz, inform*cji i sprawozdĄ' i'nil'ro' programów, p*j*kto* rylanów, w Ęmr planów finansorvych

*'i 
" 

uzasadnigni**" oujęty"t' zakressm działanią

15) wspóĘraeowanię z Sebetarzsm Gminy w zakesie udzielania- ' niezbsnych wyjaśnień oraz przekarywanie infbrmacji . i matęriałórv

ńi..ńyći' db totrzeb środków mesowego przekaeą mających na cęlu

Pronrację Gminy;
16) wsp*łdziąłanie 

'ze 
staaowiskiem do sprew kadmwych w- zakryie--' 

,'ko}*rria i doskonalenia zawodow€gopracourników danego ręferatu lub

samodzielnęgo stanowiskg .

17} prz*choqnranie piecąci rrzędowych;
t*i iusługiwanie urządeeń birrrowycb;

19i przecńowywani* i archiwizowanię akt;

3ój ffiŃ*ń obowiąpującego jednolitego rzęczgw€go lły.karu akt"

stosovranie zasaa oorycńcich wewnętranego obiegu dokumentów;

21) usprawnianie własnej organiuaęji, *retod i fbrm pracy;

iii Ń"łoxałanie w iuytónnvaniu zada1' obrony cyvrilnej i zarządzanił

'r) 
ffffi;ffi;; zadan przekazanych do realizacji przez Wójta'

t0
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$ 24,

Do podstawowego zakresu uedań Referatu Finansow*go naleŻy:

1)oprecowa$isprojektubuÓżetuGminywzakresiedochodÓw
i wydatków;

2) anjizowanie wykonania budżetu omg nadzorowanis jego realizacji;

3iopracowsni*proJ*ktttuchwałRadyCnninywsprawarhzmian
w buÓżecię;

4) CIpracowanie sprawozdan póhocmych i rocrnych z wykonania bud*etu

GminY;
51 prorł'adzenie księgowości budżetowej i podatkowej; 

'

6i browadzenię ewidencji księgowycb mienia gmmy;

7j iozliczanię prowadzonych inwentaryzacji mienią
gi re*lizrwanis fudusń ochrony środowiską świadczęń socjalnych

i innYc.h;
gi p'rvńd'ede spraw aniąpan'ych e y1xriarem i poborem lokalnych' podatków oraz opłat w $m 9płat ry Ydę i ścieki;

10} iprarłowanie nadxonr oraz kontroli finansowo_głspodarozej ,

' 
w'jednpstkach organiz*cyjnych podlegS'cb gminie;

11) prówa'izenie ra*fr'unko*osci wpłyvrów .i wydatków bu*Żetowy*h;

rz) i''r'da$'anis zeświadrzeń o staaie majątkowym;

13i prowadrcnię crbsługi kaso*'ej;

laf prowadreni" .g'do;ji w *"ie ni*uregulowania w termiaie na}efuiości
' i swiadczeń stanowiągycb dochody gminy;

15) prowadzenie konboli r*ułicxsń soĘsÓw,

iłi"ryli**''i*'*** podatkl akcyzowego wykoreyst5łwenęgo do pmdukcji

rolnej' 
, rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym'

17) qporządzarrie list wynagrodryń'rozliczeń 
" 
Zuł"' 

Y':
tgi inne rnynikające z pńepisów prawa oraz poleceń Wójta-

$ 2s.

Do podstawow*go zaiaesu ry{l* Rsferelu Budownictwą Infrastnrkw

r"cnniczn*j i Goqpodarki Komunalnej należy:

1) wykonpvanie zadan własnych e zalaęsu planowania i zagospodarowania' 
przestrzennsgoafilubudownictwa;

2) przestrzeganil zgodności zagospodarowania terenu p"riny z miejscowym' 
planenn uagospodarowaaia przestzennego;

3} poyeotoo;oi; i wydinie łiecyeji o warunkach zabudovry

i 
"agosPodamwania 

terenu;

4) pro{adzenie $pr&w z za}resu rozwoju przesfrzennego grniny;

5i prowadzenie inwestycji na terenie gminny;

6i przygotowanie projbktu unrów na wy'konanie inwesĘcji;

ń ir*.'iuc"*ie psstępqyarl w sprawie udzięlania zarnÓwięń pubiicznycb'

si irowadzenie"kon;ęn reafizówanych inwsstycji na tęręnie $ni&y;



e)

10)
11)
11\tL)

1)
2)

Mry

t3)

14)

15)
l6)
ił
18)
1e)

20)
3U

kompletowaeieiprzechov,YwaniedokumentacjidoĘ'czącejprowadzonych
inwestycji;

ń;;d';ńe gospodarki komunalnej i mieszkaniowej ;

.,*wadzenie spraw w zakręsie budownictwa drogowego;

iń;;k"#"'* oor'u*uolx,*Rie inwestycji zą środków zgwnęt=sych w Ęm
ze środkÓw UE
p*l'g"r"*Ń- i xyĘe zęzwoleń $a prowadzenie robót' w pasie

ł'ogo*y* dróg gminnych; j-ć.-^J*:l*r*
prowadzeni. *pru* *' zakresie dotycząpym in*axruktury technicznej'

ilanaiizacyjnej i wodociągowej;

ońnnto**iu wniosków*o dohnansowanie planowanycb inwe.sty.eji; 
.

il#;;d p*widł;*y* deiałaniem oczyszezalni ścieków ! hvdr9*b*i'

Nadzór nad usuwa&ienn awarii na sieci wodoeiągowej i kanaliaacyjnej'
:

Prowadzenie bieĘcy*h remontów, 
w w3posaŹ:eniąi,'"*u**x- dokrnintacji dotycząc*j przychodów i rozchodó'

spruętlŁ narądrj, materiałów,.

iĘ'b;**ie dokumentacji inwerrtaryzacyjnej,

6ffiń;; innyab eadań qłrnikająpych aprzepisów prawa oraz poleceń

wójte

Do podstawowYch

Komunalnego na}eży:

$ 26.

zadań Referatu Rolnictrvą ochrony Środowiska i Mienia

opracorł,nnie gminnego pro$a;nu ochrony Środowiską i jego realizacja; 
.

woo*iu *u'*x*.i óo fo"y**ia czystości i poreądku na tarenie

Ęruffi
:i irowałzenie kontroli przestzegania prrepisów ustawy s ochronie

środowiska;
4}prrygotowaniewnioskówwsprawach.sfiłierdzonycbwykroczeńnie

przestrzegania przepisow o_ ochronie środowisk*;

5) wystętrlo*Ń" ' Ńostun'i o likwidaoję azilic! wysypisk;

ei prłysoto*ania sprawazdańz za&rezu ochrony środowiśką

7) prowadzeniJ--fi* ." zakresu ewidencji eruntów, geodezji, gospodarki

gruntami i me}ioracji' *u, 
'eśnictwą 

mienia
81 ivykonywanie zadan własnych z zalaesu rolni'

komunalo*go;
9} pro1adzenie statyslyki rolnej; 

bioru odpadów,ibi**p*łp'*u z rnieszxaneami i Finnami w zakresie od]

11}wspóĘlaś&zKGw, _t'' _-_
l2)opracowaniesprawozdańoste$iemięniakomruralnego,
igis;,'pod***ia i zarządzanie nieruchomoś.is i gruntanri' 

"

iłifoń""y**i* innych_ uadań wynikajqpych z przepisÓw prawą orae

poleceń wójta.

* 27.
:

Do podstawowych zadan Urzędu Stanu Cywilnego naleĘ;
-- '--_ t) pro*x'*i" jaico 

'aaa"ie 
zlegone spraw zwiąpenych z aktani st*nu

LŻ



cltvilnego;
w1'darł.'anie dec1'zji'adrr.rinistr'acyjnych w sprawach q'nikających z prawa'o

aktach stanu cYwilnego,
prowadzenie ksiąg aktÓw urodzenia' małzefutwa i zgonu'

il;;d---i* upńu ewiąpa*ych z u1'dawaniern dowodÓw osobistych;

prowadzeni* *p'"* zleconych z ealaesl ewidencji ludności;

ip;ńd*"J* ń,k*o* kw_alifrkac1 i woj skoxej,
prou'adzeni e rej estu wyborcórv'
prowadzeni* archiwum zakładowego,
prowadxłnie ewidencji podmi'otów ql:iałalnośei gospodarczej,

iłytonywanie innyci xadań wynikając1'ch z przęisów prawa oraz

poleceń wójta.

$ 28.

Do podstawouych radall Refgratu organiuaoyjnego należy:

prowadeonie spr6w zwięanych z kancęlarią ogÓ}ną i sekreteriatęm'

zaopauywanie w materiały technigmo-biurowe,

*oiury .**i* * odzieł ochronaą środki czystości, podst*wowe środki

illl^fffłe po l igrasi, łąpzn o ści telefonicznej i internetowej,

prorNada*nie ie* ewiązanych z bieĘpymi naprawanni i konserwacja spxętu

biurowego,
6} prow-adzeoie sprawwzakr*sie bĘ
r) nadzor nad czystościąpomięszexeń'
gi pr6weduenig spraw rwiąpanych z obsfugą dzi*ła}ności Rady Gminy

i Komisji;
9) prowadzeni* dokumentacji aI* os*bowych pracownikóą
lb) przysotowanie projektów umÓw o nawiąpani* stosunku PreY'
l ri ilrzyiotowanig bokumentów zwiąpanycb z ustaniem zatrudnieniapracgrvniką

rziirrygotłwanie dokumentacji i wniosków dla pracowników odchodąpych na

emelyturę'
13) vłriosko**oi* i kornpletowanie dolrumentlww sprawie nagród jubileuszowych'

l 4) nadńr nad świetlicami gminn}'mi'

15i prowadzenie BIF i stony intenretowej Urzędu Gminy'

ioj"ry'Lony**i* innych 
-zad'ń 

wyniĘących z przęisów p$twa or'az poleceń

wójta'

$ 3e.

Do podstawowych zadeń Sam*dzie}nego stanowi*ko ds. obrony cywilnej i
zarądrantakryzysowego:

,)\

3)
4)
5)
6)
7)
8)
e)
l0)

1)
2)
3)

4)
s)

1) prowadzenie spraw z zakesu
obowią.z.ku obrony krąiu;

2) prowadzenie spraw z *akresu

3) prorvadzenie sPrarv z ralresu

wykonpł.ania" polł'szecĘe go

obrany cyvvrtnej;

".'ząózaniu 
kryrysovrego;

IJ
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4) prowadzeni€ Kanoelaxii matęriałów niejarłnnych' 
.

sj pmwadzenie sprarv' e zaląresu ochroay przeciupo*To)'*{;

6i ą"konywanie irur,vch zadan vqpikających z praepisi$.:prcwa

orac poleceń wójta

$ 3CI.

l. $e.hęmat orgaaizaoyjny Urzędu Gminy z podziałem-na r9feray i samodzi*lna

't*"*i-ń 
po*i*tu*iu-załągarir Nr6 do Regu1aminu organizacyjn*go' 

.

Ż. Schernaty organizacyjne poszcz*gólnych 1efe1alów 
przedstawiają załąpzniki

Nrl,Nri,Nri, Nrł-NrsdoniaiejszegoRegulaminu',

3. strukture obsady etatowej stanowi załącznik Nr 7 od ni*iejsrego Regulaminu"

RozDzIAŁ zAsDY P0DPISYWANIA PISM

$ 31.

wÓJT PoDPISUJE: '

1. Zarządzenią regulaminy i okÓlniki wewnętffine;

Ż. Pisma zwi$ane z rryrezentorn'arriem cminy na zewnątru;

3. Fisma zawiem.jqpe o&v'iadczenia lvoli w zalrresie rarzą$u*ieniem;

;' oapo,riedzi nu'sta'si i r.vnioski doĘcące kisr9vmilrow Refbratów;

5" Becyzje 
" 

*}'*'o ńministr*cji p'blŁP.ł do któq'ch wydawania w jego

imigxu nie upowahił pracowuików Urądu;
6' Pełnomocni"aiu i upowłznienia do działania w jego imienir1 w $m pisma

*yznaczającę CIs*bi uprawnione.do pod*jmowa*ią crynności e zakresu prawa

pracy wcbec pracowników Urzędu;

7' bi'** zawidjące oświadczeni* woli Urądu jako pracodawcy;

8. Pę}nomocni"t*u ao reprezentswania Gminy przed sądami i organami

administracji Publicarej;
9. Odpowiedzi na ixterpelacje i eapltaaia radnych; 

.

io. piui"u zawierające ołpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za

pośrednictwem radnych; 
b siębię.11. inne pismą jeśliieh podpisyvanio wójt zastrzegł dJ

$ 32.

$EKRETARZ I $KARB}łIK PODPISUJĄ:

1. Pisma pozostająpe wzalaesie ich zadań' nie zastrlezone do podpisu WÓjta;

ź. oapoi*a* nu 
-ko'.'pondencję. 

imi*nnie do nich adresowaną

'. 
oJ!ńxeo'i na interurencje_ i ińterpelacje a#e skargr i wnioski doty*ąpe

nudio***ych komÓrek organizacyjnych;

4. Ivaioski w sprawie udaielania urlopów podlegĘrn pracownikom.

14
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$ 33.

Sekrgtarz Gminy podpisuje polecenia służbowyeh rłvja;dów praco*'rńlłóu' Urzędu

s*in' i Gminnę'go'ośiodka Pom*ey Społeeznej w Goździe'

$ 34.

ska'bnik Gminy udzięla kontasygnalry na nnrystki1lr dola::nentaclą \ których

wyrażona ;est cą.11nóńŃ po*ń6ą'. powstanie zobowigań finansnvry'ch'

$ 3s.

KierownikUrzęduStanuCywilnegopodpisujepismawza}resiejegozadń.

$ 36.

Hierornmicy Referatów podpisują

1. Pisrna i zaświadczenia zwiq3ane z zakręsem działa:ri* RefuratÓw'

nie zastrzeżone do podpisu Wojta;

3. Dacyzje -d*ń#-#; "*" ń;;a w sprawach do załatwięnia których zostali

upowaznieni ptzęz w9jta; r :_'_]!
3. Pigrra * ,piń*r' aoŃzących organizacji wewnętrznej R*ftratów' i zgkresu

zadań ila pbszczególnych stanowisk'
l

$ 37.

Pracownicy przygotowujący projeĘ pism, w Yt decyzj'i ' administracyjnycĘ

parafują je 
'*";i'" 

p"api'-ń ****ńńor* na i*ońcu projęk"tu tękstu z lewej

sffonY.

$ 38.

Pra*owuicy na samodeie1nycb stanowiska*h plecy mogą s&złinać tpowainienie Wójta

do podpisywani- 
--d*ńi 

lub . pim x*o*ąoy.t' korespn*dencję w zakresie

powiórzonyih ''a 
xanowisku zadań'

RCIzBuLĄŁ nt zś.sAuY s&IgGU nsI{uMEIl1TÓw w URzĘDzlE G1{INY

$ 3e.

Postępowanie z dokumentallli wpływającymi i 1el"5'tworzTł'mr w Urądeie Gminy

;kr*ii; insu'r:kcja kancelaryjna i jednolię' rzecrs$Y wykaz akt'

i5
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$ 40.

Postępowanie z korespondencją upłyrvającą do urzędu'

1. Korespondencja wpłpiająpa d* urzędu jest niezrn4ocarie rejestrowana

w kancęlarii i oznacza to:
_ nadanie k;*;ńil;ncji pieczęci i daty rłpĘwu na piśmie lub kap*rcie

(w prąpadku kop.'ty nie podlegającej otwarciu}'

- Wr-"t; J" o:*-i* 
'pism 

poa totelry,m numsrsm i n*niesienis tego numeru

do pieczęci *ń,v*" ńa korespondencji'
_ vrpisanie d" Jj.*" 

_ir"""ui 
literos*h ( s1łxrbo'i ) adresata w urxędzie

niezwłoczxlie, jeśli w korespondencji podpr jest terr ry'rnbol

i forespond*ttl3* doty*ty *ptun"y po:l 1i19o 
prowadzonej' 

.

2. Korespo"c*o-:., 
_iiio* 

;il-g; dyspozycji YójY fuĘy: z1sĘji skimowana do

adresata pJ-' *un*t*qii p'z*" q'Ójt" CI"inł. sę}rotariat ur.zędu jest

oapowi*aaiilny ;- "dp-łr'j*'ie 
rejestru symbo1arri adresata -i- 

niezrł*ocne

kierowanie ńżd;i końspondencji 
_ 

do x'łaś9iyes9 referatu. sskxęt$iat jęst

oań*i*o"iur"y za odbiór 
_korespondencji 

od wójta Gminy. '-

3. Koresp*ndffi a ffiy'- G-ń"i' prryjmowana_ j:*. t rj*:ry w seketaxiacie

i x"ń"łoeznie kierowana &e stan;wiśko ds. absługr Rady Gminy' ', 
^

4. Korespon**oń *ńerająpa jedynie ini* i 
"u"'t*|o 

xresa1 !1 opatrzenia jej

pieczęcią iuia'**v il*i być traktowana jako prywatna .i nie podlega

rejestracji' Ńi' oi'** się, *e kq:-ry"f*?* o nię mia}a. cbarakteru

pryvva1ilęg0, 
"u*resat 

niezwłocmie przedHada ją do zarejestrowania i opatzenia

*łasclwą-pieczęcią i numerem rejestru'

$ 4r.

Postępowanie z korespondencją rłrysyłaną

1" Korespondencja zwiąpana x prowadzonym postąnwaniem administracyjnym lub

s$ow1'rn wylyłana jest listami polecon5mri' . .

Ż. Referary i sin*dłierne stanowiska 
-wysyłają 

korespondancję rwykłą 7a

pośrednictw'em sękretsriatu, prowadąp u{asny flest'
3. Każdę piumo p"wlooo !'rc'redaaowane 

w taki sposób aby bez trudu można

$ 42.
było zrozumiec jego treść'

Cąunośoi o cbarakteree przygotowawcz}Tn technicrno * kancelaryjnyn *ykoslrją

fr{''1pi" komÓrki organizacyj$ę wę własnyn zakresie.

$ 43"

Cr'rłnności zlvięane z doręczcniern korespondencji . rrewnątrz urzę&} dokonuje

oir"t riut ** po[*ito**iem w dzienniku korespondencj

$ 44.

obieg dokuynentow finansorryo - księgowych 1lrejla instrukcją jĘ3ry*a ptae?'

Skarbnika 6miny i ***-*na do oąol" w drodze zarądxenia wójta sminy'

i6



Zasady postępowania 7,

odrębne pffiepisy prewns
niejawnymi.

Nadzór nad stosowaniem piecąci
kicrownicy komórek organizacyjnych

$45. l

dokumentami zawierającymi inforrnacje niejawne określają
w ułn złkresie orae instrukcja postępowania z dokumęntami

$ 46.
W Urzędzie prowadmne sąoddzielne Ąestry:_ zaffiłdaeń Wójta Gminy;
- uchwałRadysminy
- zawartych umÓrv;_ pełnomocnictw, w sm pełnornocnictw procesowych;
- wniosków i skarg miesskańcólv;_ pieczęci i piecątek,
- xe'nówięń.

$ 47.
i pieezątek przsz pracownikórry urądu, sprawują
w Urzędzie.

$ 4S.
Postępowanie z aktami spraw:

l. Kazda sprawa otrrierająca postępowanie administracyjne wymega założenia
teczki,"akt sprawy....."

2.. Je*eli z okolicanośęi wyniką że sprawa wymaga wyłącznie odpowiedzi, bez
szukania i konrpletowania dokwrrentacji, pismo wraz z odpowiedzią wpina się
do teczki korespondencji. TecrJta korespondencji zawiera zawsze pismo i
odpowiedz ewentualnie adnotację,,bez odpowiedzio'.

3. Poza wymienionpni w pkt 2 ka*dy prncownik przcchowuje akta ,spraw w
następujących tscd<nch:

a) sprawy do załatwienia,
b} sprawy ostatecmie ułatwiong ( posiadające pr$lfsmocnę decyeją

postanowienia lub oświadczenia).
4. W tscreę !'sprawy do załatwienian' nie przechowu{e się korespondencji, w której

udzielenie odpowiedzi załatwia sprawę'

$ 4e.
organizację prac kancelaryjnych Urzędu, obieg korespondencji i dokurnęntów, a także
sposoby gro*radzenia, przechowywanią ewidencjonowania oraz udostęniania matęriałÓw
archiwalnych i dokurnentacj i niearch i walnej określ aj ą instrukcj e :

1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) archiwalna w sprawie organizacji i rakresu działania archiwum zakładowego.

"*o*" rra*prr
łt1l lj \'!Ł-łi{-ł"l

t 'j r,"o."i-&i
irl {ri' Arft$PFt "f ljr'Ł''iłŁl
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ZAŁĄCZ}IIK Nr 1

do Regulaminu Organixa*yjnego

SCTMMAT ORGANIZACYJNY REFERATU

$tanowisko ds księgowości budżetowej

W

SKARBNIK GMINY

REFERAT FINANSOITY

Stanowisko uastff)cy Skarbnika

Starrowisko ds. rozliczeń budŹętowych

$tanswisko d's księgowości podatkowej

Stanowisko ds obsługi kasy i gospodarki
materiałowej

$tanowisko ds wymiaru pod*tkÓw i opłat

Stąnowisko ds podatku od środkÓw
treŁlpCIfto&Tcl} oraz opłat za wodę i ścieki

1e

ffiffi

ffi
ffi
$ffffi

ffi
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ZAŁĄCZNIK Nr 2
do Regulaminu CIrganiaacYjnego

SCHEhdAT ORGANIZ,S'CYJNY REFERATU

WOJT GMINY

REFEE"AT BUDOWNICTWĄ INFRASTRUKTURY_Gff{N'ćn'{$ 
I GosPoDARKI KoMIJI{ALNEJ

Kierownik Referatu

Stanowisko ds budownictrł'a

$tanowisko ds budowy dróg, ośx'ietlenia
ulicznego

Stanowisko ds in&astruktury technicrnej i
gosPodarki komunaln*j

Stanowisko ds zamÓwi*ń publicznych

19



ZAŁĄCZNIK Nr 3

do Regulaminu OrganizacYjnego

:

SCHEb,IAT ORSANIZACYJNY REFERATU

&

wÓJT $MINY

REFERAT ROLMCT$/A, OCHRONY
ŚnopowsxA I IVIIENIA KoMI-lNALNEoo

Kierovmik Re&ra:tu

Stanowisko ds. rolnicti'ya i prąłrłdy

Stanowisko ds. gaodezji

Stanowisko ds. mienia komunalnego i
gospodarki gruntami

Stanowisko ds. ochrony środowiska

$tancrwisko ds. g,ospodarki odpadami

&

?0



ZAŁĄCZNIK Nr 4
d* Regularninu Organizac3jnego

SCHEI-{AT ORGANIZACYJNY REFERATU

&{w

#hW

It

WOJT GMINY

SEKRETARZ GMINY
Petn*mocnik ochionY
infbrmaej i niejalłn1'cb

RErER'ĄT 0RGANIZACYJNY

Stanowisko ds. organizacji kancelarii
i selyetsrietu

Stanowisko ds. kadr i ots!łg!--8udy's!!by*

Stąnowisko ds. GC]

Stanowisko ds. BHP

Pragownik światlicy wiejskiej

$przątaczka

Kierowca
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' ZAŁĄCZ}JIK Nr 5

do Regulaminu OrgartizacYinego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY REFERATU

wÓJT $MINY

Ue.uĄp STANU CYWINLEGO

Kierownik Urądu stanrr C1rvilnego

Stanowisko ds. ewidencji ludności'
archiwrrm zakładowego

i działalności gospodarczej
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