Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 48/2024
Wojta Gminy Chrostkowo

z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY CHROSTKOWO



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrostkowo zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Chrostkowo, w szczegolnosci:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien kierownikow
komorek organizacyjnych,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

5) zasady podpisywania pism i korespondencji.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.)

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Chrostkowo,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Chrostkowo,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Chrostkowo,

5) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Chrostkowo,

6) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chrostkowo,

7) Z-cy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Chrostkowo,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Chrostkowo,

9) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Chrostkowo,

10) Z-cy Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Skarbnika Gminy Chrostkowo,

11) Komobrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska

pracy.
§ 3. 1. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Chrostkowie 99.

2. Urzad jest zakltadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Urzad jest czynny w dniach roboczych od 7% do 15%,
4. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez kancelari¢ prawna.

Rozdzial 1T
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostkga organizacyjng Gminy zapewniajacg obstuge administracyjna,
organizacyjna i techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta,
wynikajacych z przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat
Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen 1 innych polecen Wojta.

3. Urzad pelni rowniez funkcje pomocnicze wzglegdem Rady i jej organdw oraz struktur
wewnetrznych.



§ 5. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego
okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatu czynnosci i1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikoéw za wykonanie powierzonych zadan.

2. Wojt jest z mocy prawa kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego
pracownikow.

3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy tworza
kierownictwo Urzedu.

4. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Z-ca Wojta, a przypadku jego niecobecnosci
Sekretarz lub inna osoba upowazniona przez Wojta.

W zakresie dzialania Z-cy Wo¢jta lezy réwniez, zgodnie =z art. 28g ustawy
o samorzadzie gminnym, przejecie kompetencji w przypadku przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan i kompetencji Wojta.

§ 6. 1. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

3) zadan przyjetych, wykonywanych na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna i zasady dzialania Urze¢du
§ 7. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Woijt,

2) Z-ca Wojta,

3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

2. Strukture organizacyjna Urzgdu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Gospodarki Komunalnej (GK),

2) Referat Finansowo - Podatkowy (FN),

3) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

4) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i zamoéwien publicznych (Z),
5) Informatyk (1)

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (R),

7) Pion ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)

8) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

3. Schemat organizacyjny Urzg¢du stanowi Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.
§ 8. 1. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje Sekretarz.

2. W czasie nieobecnos$ci Sekretarza Referatem kieruje inna osoba upowazniona przez Wojta.



§ 9. 1. Referatem Finansowo — Podatkowym kieruje Skarbnik.
2. W czasie nieobecnos$ci Skarbnika, Referatem kieruje inna osoba upowazniona przez Wojta.

§ 10. Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Stanu Cywilnego,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajg bezposrednio Wojtowi.

§ 11. O ilosci i1 rodzaju stanowisk w strukturze Urzedu decyduje Wojt w porozumieniu
z kierownictwem Urzedu.

§ 12. W odrebnych zarzadzeniach Wojta ustalono osoby petnigce w Urzedzie nastgpujace
funkcje:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego,

4) Administrator Sieci Teleinformatycznych,

5) Inspektor Ochrony Danych,

6) Koordynator ds. dostgpnosci,

7) Koordynator czynnoS$ci kancelaryjnych.

§ 13. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan dziataja na podstawie
i w granicach prawa, a takze s3 obowigzani do $Scistego jego przestrzegania.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajgce z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspodidziatania, w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspoOlpracy w zwigzku
wykonywaniem zadan publicznych.

Rozdzial IV
Zakresy zadan Wojta, Z-cy Wajta, Sekretarza, Skarbnika i Zastepcy Skarbnika.

§ 16. 1. Wojt wykonuje zadania okreslone ustawami, uchwatami Rady, zaleceniami organow
nadzoru nad Gming oraz zadania wynikajace z zawartych porozumien.

2. Do kompetencji Wéjta jako kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem,

2) wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku 1 organizacji pracy Urzedu,

3) wykonywanie wobec pracownikow Urzgdu czynnos$ci z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw
wykonawczych,



4)

5)
6)
7)
8)
9)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

wykonywanie uchwal Rady,

przedktadanie Radzie projektow uchwat,

udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta,
powierzania Z-cy Wojta wykonywania zadan Gminy w jego imieniu,

powierzania Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu,

10) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikow Urzedu,
11) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami

organizacyjnymi Urze¢du,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w obszarze zadan

nalezacych do wlasciwosci Gminy,

13) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

14) sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

15) sprawowanie funkcji administratora danych osobowych,

16) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow

zagrozen na terenie gminy,

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
18) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie

w tych sprawach wnioskéw 1 propozycji Radzie,

19) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i przedsigbiorstw

komunalnych,

20) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

21) sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

3. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow i samodzielnymi
stanowiskami w oparciu o propozycje rozstrzygnigcia przedstawiong przez Sekretarza.

§ 17. 1. Z-ca Wojta 1 Sekretarz wspomagaja Wojta w biezacej dziatalnosci i odpowiadaja
za sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Do obowiazkow Sekretarza nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

organizowanie pracy Urzedu zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz innymi
zarzadzeniami Wojta,

sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku i bezpieczenstwa pracy w urzedzie i informowanie Wojta 0 wszelkich
nieprawidlowosciach,

koordynacja dziatan w zakresie udostgpniania informacji publicznej,

biezagca analiza aktow prawnych 1 informowanie pracownikow Urzedu
o najwazniejszych przepisach 1 ich zmianach, w szczeg6lnosci tych, ktére maja
zastosowanie na wszystkich stanowiskach urzedniczych (postgpowanie administracyjne,
udostegpnianie informacji publicznej, ochrona tajemnic prawnie chronionych, ochrona
danych osobowych, itp.),

opracowywanie projektow regulamindéw i zmian regulaminow,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojta
upowaznienia,

udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie przygotowywania
decyzji administracyjnych, postanowien i innych dokumentéw urzedowych,
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9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

wnioskowanie w sprawie nagradzania, awansowania 1 karania pracownikow Urzedu,
koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie wyboréw
powszechnych i referendow,

koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg wybordw sottysow i rad soteckich,
ustalanie organizacji pracy i podzialu zadanh w Referacie Gospodarki Komunalnej
oraz przedkladanie Wojtowi do akceptacji zakresow obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikéw Referatu,

uczestniczenie w sesjach Rady oraz w tych posiedzeniach Komisji Rady, ktorych
przedmiotem obrad s3 sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezgcymi
do zadan i kompetencji Sekretarza,

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow 1 kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy.

ewidencjonowanie szkolen pracownikow i urlopoéw szkoleniowych,

organizowanie badan lekarskich pracownikow i biezaca analiza aktualnos$ci zaswiadczen
o stanie zdrowia pracownikow,

organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz biezaca kontrola
okresu waznosci zaswiadczen o ukonczeniu szkolen,

zapewnienie zaopatrzenia pracownikow obstugi w odziez i obuwie ochronne,
prowadzenie listy obecnosci pracownikow oraz ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojta,
prowadzenie dokumentacji zwigzane] z osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz
w Urzedzie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem osOb bezrobotnych w ramach
prac interwencyjnych i w ramach robot publicznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem w Urzgdzie praktyk zawodowych
przez uczniow i studentow,

zapewnienie zgodnoSci zakresOw czynnosci pracownikow z postanowieniami
Regulaminu i zadaniami wykonywanymi na stanowisku.

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow Referatu Gospodarki Komunalne;.
prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu,

nadzoér nad stosowaniem procedur zamowien publicznych Urzedu,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Urzedu.

§ 18. 1. Skarbnik jest z mocy ustawy glownym ksiegowym budzetu i wykonuje zadania
wynikajace m. in. z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz czynnosci
przewidziane dla gléwnych ksiggowych. Ponadto Skarbnik jest gléwnym ksiggowym Urzedu
Gminy na podstawie powierzenia obowigzkow.

2. Do obowiazkow Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

realizowanie ustawowe] kompetencji do kontrasygnaty oswiadczen woli sktadanych
w imieniu Gminy, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,
prowadzenie ksiggowosci budzetowej i1 gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci,

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowe] zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i uchwatami Rady,



4)

5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu w szczegdtowosci okreslonej
przepisami prawa,

nadzor nad wilasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w tym w szczegdlnosci
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

biezace  monitorowanie  realizacji dochodéow 1 wydatkow  budzetowych
oraz informowanie Wojta o koniecznosci wprowadzania zmian w budzecie,
organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych i ksiggowych,
opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

kontrola prawidtowosci wykorzystania 1 rozliczania dotacji udzielanych z budzetu
Gminy oraz otrzymywanych przez Gming,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych,
w tym w szczegdlnosci kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
tych operacji,

opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, w tym w szczegdlnosci w sprawach
z zakresu: kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami
Scistlego zarachowania, zakladowego planu kont i innych zarzadzen finansowych,
do wydania ktérych obliguja przepisy prawa,

wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bedaca organem nadzoru finansowego
nad Gming, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan i1 zarzadzen Wojta,

ustalanie organizacji pracy i podziatlu zadan w Referacie Finansowo — Podatkowym
oraz przedkladanie Wojtowi do akceptacji zakresow obowigzkoéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikow Referatu,

uczestniczenie w sesjach Rady oraz w tych posiedzeniach Komisji Rady, ktorych
przedmiotem obrad sa sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezacymi
do zadan 1 kompetencji Skarbnika.

3. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

opracowanie wytycznych 1 ogolnych zasad Polityki Rachunkowo$ci Gminy oraz nadzor
nad ich realizacja,

ustalenie wytycznych w oparciu o obowigzujace przepisy prawne oraz wyniki kontroli
1 audytow dotyczacych ustalenia polityki rachunkowosci,

akceptowanie w formie parafowania regulacji wewnetrznych w zakresie polityki
rachunkowosci,

przygotowanie upowaznien Wajta dotyczacych powierzenia innym osobom obowigzkow
i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w oparciu o ustawe
o finansach publicznych,

przygotowanie upowaznien Wojta dotyczacych powierzenia innym osobom obowigzkéw
1 odpowiedzialnosci w zakresie rachunkowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci,
merytoryczny nadzor nad prowadzeniem egzekucji naleznosci cywilno-prawnych
I publiczno-prawnych,

zastgpstwo Skarbnika Gminy w razie jego nieobecno$ci lub niemozno$ci pelnienia
przez niego obowigzkéw we wszystkich sprawach z zakresu obowigzkéw Skarbnika
Gminy,

wykonywanie pozostatych czynnosci okreslonych w zakresie obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci oraz umowy o prace,



9)

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 19. Wspdlne zadania 0sob kierujgcych referatami oraz osob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienie wilasciwej organizacji i dyscypliny pracy, w tym przestrzegania przez
pracownikow regulaminow wewnetrznych, zarzadzen Wojta oraz tajemnic prawnie
chronionych i przepiséw o ochronie danych osobowych,

ustalanie zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz zasad
wzajemnego zastepstwa w czasie nieobecnosci i przedktadanie ich Wojtowi do akceptacji,
zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej z przepisami
prawa obslugi interesantow,

sktadanie wnioskow do Wojta w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania lub karania pracownikow,

opiniowanie wnioskow pracownikéw o udzielenie urlopu,

udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie spraw nalezacych do wtasciwosci
referatu.

§ 20. Zadania wspolne wszystkich pracownikow Urzedu:

1)
2)
3)
)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

zapewnienie sprawnej realizacji zadan powierzonych do wykonania na zajmowanym
stanowisku stosownie do obowiazujacych przepisow,

przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

wspotdzialanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do wykonania zadan,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

nieustanne samoksztatcenie polegajace w szczegolnosci na biezacej analizie przepisow
prawa dotyczacych spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku,

staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie i przygotowanie do archiwizacji akt
prowadzonych spraw, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych odrgbnymi
przepisami,

sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
nieprawidlowosci majacych znaczenie dla wykonywania zadan przez Urzad,

sprawna, zgodna i merytoryczna wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu,
przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji  podlegajacych  publikacji, bedacych w  posiadaniu  pracownika
lub wytworzonej na stanowisku pracy,

przygotowywanie projektow decyzji 1 zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady
w przedmiocie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku,

aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzgdu, wystgpowanie
z wnioskami do przetozonych, w szczegdlnosci w sprawach usprawnienia pracy.



Rozdzial V

Podzial zadan pomiedzy komoérkami organizacyjnymi

§ 21. Do zadan wykonywanych w Referacie Gospodarki Komunalnej naleza sprawy:

1. Zwiazane z gospodarka komunalna, ochrong srodowiska

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu usuwania i zagospodarowania odpadow, wspoélpraca

podmiotami zobowigzanymi do przyjmowania i zagospodarowania odpadéw, w tym

odpadow niebezpiecznych,

prowadzenie postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug

w zakresie odbioru odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

oraz na oprdznianie zbiornikdéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

przygotowywanie opinii w sprawach wydania przez wtasciwe organy:

a) zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,

b) zezwolenia na transport lub zbieranie odpadow,

C) decyzji zawierajacej program gospodarowania odpadami niebezpiecznymi przez
wytworcg odpadow,

przygotowywanie decyzji w sprawie usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych

do ich skladowania,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania srodowiskiem na terenie Gminy,

gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie

ochrony srodowiska,

gromadzenie i analiza raportéw oddzialywania na srodowisko,

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony S$rodowiska oraz jego

realizacja po uchwaleniu przez Radg,

10) sporzadzanie sprawozdan z ochrony powietrza,
11) prowadzenie ewidencji optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
12) przygotowywanie plandw gospodarki niskoemisyjne;j.

2. Zwiazane z drogami, melioracja i gospodarka wodna:

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

9)

prowadzenie ewidencji drog gminnych,

letnie i zimowe utrzymanie drog gminnych,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow niezwigzanych
z gospodarka drogowa,

wydawanie decyzji w sprawach zajecia pasa drogowego oraz orzekanie
o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
nadzor merytoryczny w sprawie zaliczania drog do kategorii drég gminnych,
wydawanie opinii w sprawie zaliczania drog do kategorii powiatowych,

kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stanu oznakowania poziomego
I pionowego,

wspotpraca z zarzadcami drog w zakresie dbatosci o stan techniczny drog i chodnikow
oraz ich oznakowania, w tym rowniez drogowskazow i tablic z nazwami miejscowosci,
nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,



10) nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen do odprowadzania wod deszczowych z terenow
komunalnych,

11) nadzor nad systemem zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow,

12) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzgdzen melioracyjnych na tereniec Gminy,

13) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

14) udziat w sprawach wodno—prawnych z zakresu prowadzonych spraw,

15) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sagsiednie,

16) przygotowywanie plandw ochrony przed powodzig i susza,

17) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja urzadzen wodociggowych stanowiacych
wiasno$¢ komunalng Gminy,

18) opracowywanie, zawieraniec umoéw z odbiorcami na dostarczanie wody z wodociggu
gminnego,

19) przeprowadzanie raz w roku kalkulacji kosztow urzadzen wodociagowych,

20) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i przedktadanie go do zatwierdzenia
przez Rade,

21) nadzér nad terminowym badaniem jakos$ci wody.

3. Zwigzane ze sprawami obywatelskimi, obronnymi, wojskowymi, rolnictwem, kultura,
zabytkami, lowiectwem, sportem i zdrowiem:

1) prowadzenie spraw ochrony zwierzat, w tym opieki nad zwierzetami bezdomnymi
1 przeciwdziatania bezdomnosci zwierzat,

2) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywnag
oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

3) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa obejmujace w szczegolnosci
wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw Gminy,

4) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzenie choroby zakaznej u zwierzat
domowych 1 wspolpraca w tym zakresie ze shuzbami weterynaryjnymi.

5) wspotdziatanie z inspekcja ochrony roslin w zakresie sygnalizowania pojawienia si¢
chwastow, chorob 1 szkodnikow w uprawach oraz ich zwalczania,

6) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wystepowania klesk zywiotowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw w gminie,

9) nadzor nad miejscami pamigci narodowe;j,

10) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym wydawanie
pozwolen na zgromadzenia publiczne 1 organizowanie imprez masowych,

11) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

12) wykonywanie zadan Wojta z =zakresu powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z akcja kurierska,

14) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy,

15) opracowywanie Gminnego Programu Zarzadzania Kryzysowego,

16) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

17) przygotowywanie decyzji w sprawie orzeczenia obowigzku osobistych i rzeczowych
$wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju,



18) przygotowywanie zarzadzen Wojta o utworzeniu formacji obrony cywilnej,

19) wspomaganie dziatan Wojta jako Szefa Obrony Cywilnej, w szczegolnosci w sytuacji
klgsk zywiotowych, zagrozen srodowiska i innych sytuacji szczegdlnych,

20) nadzorowanie i koordynowanie dziatan z zakresu obrony cywilnej,

21) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania stalego dyzuru na potrzeby
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

22) opracowywanie planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek masowego
zagrozenia,

23) przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
Iudnosci,

24) realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem akcji
ratowniczych w rejonach razenia i klesk zywiotowych.

4. Zwigzane z dzialalno$cig gospodarcza i promocjg Gminy.
1. Realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza:

1) przyjmowanie wnioskow CEIDG dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej, zmian, wykreslenia, zawieszenia
1 wznowienia dziatalno$ci gospodarczej,

2) sprawdzanie wnioskow pod wzglgdem poprawnosci wypehnienia,

3) wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidenciji,

4) uzupehianie brakujgcych danych we wpisach juz istniejgcych,

5) weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

6) elektroniczne podpisanie wniosku i jego przestanie,

7) wydruk potwierdzenia wystania wniosku, dokonania wpisu, zmiany, wykreslenia,
zawieszenia, wznowienia dzialalnosci.

2. Realizacja zadan zwigzanych z promoc;ja:

1) przygotowywanie materiatdw promocyjnych Gminy,
2) przygotowywanie materiatdw informacyjnych na portal internetowy i portale
spoteczno$ciowe Gminy.

5. Zwiazane z gospodarka gruntami i planowaniem przestrzennym:

1) kierowanie wnioskow do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Lipnie
o zalozenie ksigegi wieczystej lub ujawnienie w ksigdze wieczyste] istniejagcego
aktualnego stanu prawnego nieruchomosci komunalnych,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym
w szczegllno$ci: nabycia, zbycia, zamiany nieruchomosci, przekazywania mienia
komunalnego w trwaly zarzad lub uzytkowanie wieczyste, dzierzawy 1 najmu
sktadnikéw mienia komunalnego, sprzedazy mieszkan i lokali uzytkowych, dzierzawy
gruntow rolnych nieuzytkowanych rolniczo,

3) przygotowywanie oswiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu,

4) prowadzenie postgpowania w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

5) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

6) tworzenie zasoboéw gruntdéw gminnych na cele inwestycyjne,

7) ustalanie cen za grunty w drodze wyceny bieglego,
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8) zarzadzanie gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie gminne,

9) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomos$ciom,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosci,
w tym wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

12) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym,

13) zatatwianie z urzgdu spraw zwigzanych z nabywaniem dzialek przez osoby
uprawnione,

14) dokonywanie zmian gruntow,

15) okre$lanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

16) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntow,

17) ustalanie cen za grunty,

18) ustalanic optat rocznych za uzytkowanic wieczyste, zarzad i uzytkowanie

nieruchomosci,

19) opracowywanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych,

20) wystepowanie do instytucji o bezptatne przekazanie gruntéw przeznaczonych na cele
publiczne,

21) ustalanie optat adiacenckich,

22) przyjmowanie zgloszen budowy obiektow lub wykonania robot niewymagajacych
pozwolenia na budowe,

23) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu,

24) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzenia planu
miejscowego oraz o miejscu i czasie wylozenia projektow planow,

25) dokonywanie okresowej oceny skutko6w zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

26) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

27) akceptacja projektow podziatlu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodno$ci z planem
miejscowym zagospodarowania przestrzennego,

28) przygotowanie wnioskOw o przeznaczenie gruntdow rolnych i leSnych na cele
nierolnicze 1 niele$ne,

29) sporzadzanie i wydawanie wypisOwW 1 wyrysow z planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w planie
zagospodarowania przestrzennego.

30) przygotowywanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach  realizacji
planowanych inwestycji (decyzje srodowiskowe),

6. Zwigzana z obslugg sekretariatu Wéjta

1) prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarza spotkan i wyjazdow stuzbowych,

2) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta, jako organu i jako kierownika jednostki,

3) rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) rejestrowanie korespondencji wysytanej z Urzgdu,

5) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urz¢du w wydawnictwa specjalistyczne,

6) zaopatrywanie Urzgdu w pieczgcie i prowadzenie ich ewidencji,

7) zaopatrywanie urzedu w niezbedne wyposazenie, w tym materialy biurowe
I kancelaryjne,

8) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,
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9) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie
ich do wtasciwych stanowisk.

10) wydawanie pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, drukow
delegacji do odbycia podrozy stuzbowej i prowadzenie ich ewidenciji.

7. Wykonywane prac i zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

1) pomoc administracyjna:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

wykonywanie drobnych prac biurowych,

pomoc w realizacji zadan pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych,

zbieranie 1 przekazywanie Wojtowi opracowanych materialdow 1 informacji
przez kierownikéw komorek organizacyjnych,

przygotowywanie materiatdw promocyjnych uwzgledniajagcych w szczegolnosci
walory turystycznie i historyczne Gminy,

udzial w wystawach i targach,

akcje promocyjne w mediach.

2) sprzataczka

3)

1.

utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu

oraz wokot Urzedu,

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

wietrzenie pomieszczen,

zamiatanie i odkurzanie podtdg, dywanow i wykladzin,

czyszczenie na mokro podtég i kaloryferow,

$cieranie kurzu z parapetéw i mebli biurowych,

oprdznianie koszy na $mieci,

usuwanie pajeczyn ze S$cian, sufitow 1 sprzetu znajdujacego  si¢
W pomieszczeniach,

zglaszanie zapotrzebowania na narzedzia i Srodki czystosci,

dbanie o0 pomieszczenia sanitarne,

mycie okien w pomieszczeniach budynku Urzedu,

wygaszanie $wiatet w pomieszczeniach Urzedu,

zamykanie okien i drzwi w pomieszczeniach Urzedu oraz wejscia gtownego
do Urzedu,

kierowca autobusu:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

dowozenie uczniow z terenu Gminy na zajgcia szkolne do zespotu szkot oraz ich
odwozenie po zakonczonych zajeciach wg harmonogramu, wyznaczonych tras
i ustalonych godzin,

przewo6z ucznidOw na rdznego rodzaju zajecia pozalekcyjne 1 imprezy zwigzane
z dziatalno$cig szkot,

przeprowadzanie obstugi codziennej pojazdu, w tym: sprawdzanie sprawnosci
technicznej pojazdu, uzupetnianie stanu oleju i1 paliwa, dbato$¢ o porzadek
w pojezdzie, wypetnianie dokumentacji kierowcy,

dokonywanie drobnych napraw pojazdu, mozliwych do wykonania we wlasnym
zakresie,

przestrzeganie przepisOw ustawy prawo o ruchu drogowym,

niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich zawinionych
1 niezawinionych kolizji i wypadkéw drogowych oraz wszelkich uszkodzen czesci
eksploatacyjnych powierzonego pojazdu,
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4) robotnik — kierowca ciggnika:

5)

a)
b)

c)

d)
e)

sprzatanie i utrzymywanie w czystos$ci terenu wokot Urzedu,

dbanie o tereny zielone wokot Urzedu,

wykonywanie wszelkiego rodzaju napraw i konserwacji w budynku Urzedu
1 innych budynkéw gminnych,

dbanie o podrgczny warsztat pracy oraz wnioskowanie o jego doposazenie,
utrzymywanie odpowiedniej temperatury w kottach c.o. stosownie do temperatury
zewngtrznej,

systematyczne oczyszczanie kotlow c.o.,

utrzymywanie w czystosci pomieszczen kotlowni,

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach garazowych,

nadzorowanie zuzycia materialtow opalowych oraz prowadzenie ewidencji
1 rozliczania materialéw opatowych,

wykonywanie czynnosci kierowcy ciagnika wykorzystywanego do transportu,
modernizacji drog gminnych, od$niezania,

prowadzenie obslugi codziennej powierzonych pojazdow w tym: sprawdzanie
sprawnosci technicznej pojazdu, uzupelnianie stanu oleju i paliwa, dbatosc
o porzadek w pojezdzie, wypetnianie dokumentacji kierowcy,

dokonywanie  drobnych napraw powierzonych pojazdéw, mozliwych
do wykonania we wlasnym zakresie,

1) przestrzeganie przepisow ustawy prawo o ruchu drogowym,
m) niezwtoczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich zawinionych

i niezawinionych kolizji i wypadkow drogowych oraz wszelkich uszkodzen czesci
eksploatacyjnych powierzonych pojazdow,

konserwator urzadzen wod.-kan. — goniec:

a)
b)

d)
e)

f)

sprawowanie nadzoru nad ciggloScig pracy urzadzen wodno-kanalizacyjnych
oraz kontrola stanu technicznego tych urzadzen,

zabezpieczenie mienia stanowigcego wlasno§¢ Gminy przed kradzieza
1 dewastacja oraz niezwloczne powiadamianie Wojta o stwierdzonych
przypadkach kradziezy, dewastacji lub wuzytkowania urzadzen niezgodnie
Z przeznaczeniem,

reprezentowanie Urzedu wobec kontroli i odbiorcow w zakresie przyjmowania
interwencji dotyczacych zaktocen w dostawie wody,

utrzymanie optymalnych warunkoéw pracy hydroforni 1 urzadzen z nig zwigzanych,
wykonywanie napraw majacych wplyw na prac¢ urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

dokonywanie ogledzin tras zewngtrznej sieci wodociaggowej oraz sprawdzanie
stanu technicznego zasuw, punktéw czerpania i oznakowania uzbrojenia sieci,
zglaszanie na biezagco awarii 1 potrzeb wykonania niezbgdnych prac
konserwacyjno—remontowych i wymiany zuzytych elementow,

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze i kontroli
pracy urzadzen,

zabezpieczenie urzadzen przed uszkodzeniem wskutek spadkoéw temperatury
w okresach zimowych,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej urzadzen,

kontrolowanie zuzycia wody u odbiorcow 1 ujawnianie uzytkownikow
podtaczonych do wodociagu bez wiedzy i zgody Urzedu,

odbi6r nowych przytaczy wodociggowych,
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m) spisywanie stanow licznika i wystawianie faktur,

n) dostarczanie korespondencji, w tym: doreczanie interesantom i radnym
korespondencji na terenie Gminy, dokonywanie rozliczenia pobranej i dorgczonej
korespondencji.

6) operator koparko-tadowarki:

a) przeprowadzanie obstugi codziennej pojazdu, w tym: sprawdzanie sprawnosci
technicznej pojazdu, uzupelnianie stanu oleju i1 paliwa, dbalo$¢ o porzadek
w pojezdzie, wypelnianie dokumentacji zwigzanej z pojazdem.

b) serwisowanie sprz¢tu, dokonywanie drobnych napraw pojazdu, mozliwych
do wykonania we wlasnym zakresie nie naruszajac zasad gwarancji,

C) przestrzeganie przepisow ustawy prawo o ruchu drogowym,

d) niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich zawinionych
1 niezawinionych kolizji 1 wypadkow drogowych oraz wszelkich uszkodzen czesci
eksploatacyjnych powierzonego pojazdu,

e) wykonywanie czynno$ci operatora koparko-tadowarki =~ wykorzystywanej
do modernizacji drég gminnych, przekopywania ziemi, ksztaltowania
1 porzadkowania terendw, dokonywania przetadunkéw, od$niezania, robot
ziemnych itp. w zakresie zgodnym z udokumentowanymi wpisami do ksigzki
operatora.

8. Zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
1 sprawdzanie ich kompletnosci,

2) przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w formie postanowienia w sprawie punktu sprzedazy napojow alkoholowych,

3) wydawanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia lub odmowy wydania zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) okres$lanie wysokosci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i nadzér nad ich terminowym wnoszeniem,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok
ubiegly,

6) przygotowywanie decyzji w sprawia wygasnigcia albo cofnigcia  zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych w przypadkach prawem okres§lonych,

§ 22. Do zadan wykonywanych w Referacie Finansowo — Podatkowym naleza sprawy:
1. Zwiazane z ksi¢ggowoscia budzetowa:

1) sporzadzanie bilansu rocznego,

2) prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej,

3) zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu Gminy, w tym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowe] oraz sygnalizowanie Wojtowi konieczno$ci wprowadzenia
zmian w budzecie Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych informacji
o przebiegu wykonania budzetu,

5) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Wojta w zakresie budzetu,

6) dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat
Rady 1 zarzadzen Wojta,
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7) obshluga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gming,

8) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszystkich urzgdzen ksiggowych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci,

9) zapewnieniec wiasciwego obiegu dokumentow ksiegowych,

10) prowadzenie ewidencji dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

11) rozliczanie kosztow wyjazdow stuzbowych 1 ryczaltow z tytulu korzystania
przez pracownikéw z samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

12) rozliczanie diet i kosztow podrozy stuzbowych radnych,

13) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

14) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu
Gminy,

15) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych 1 wyposazenia, zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem Wjta.

2. Zwiazane z ksiegowoscia podatkowg:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych,
podatkow 1 optat oraz pobor tych podatkow,

2) terminowe wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz niezwloczne
kierowanie tytuléw do egzekucji,

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych,

5) dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa podatkow lokalnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z majagtkiem Gminy, w tym: prowadzenie ewidencji
zawartych przez Gming umow, ksiegowanie wplat czynszéw z tytulu najmu mienia
oraz egzekwowanie zaleglosci, rozliczanie i1 ksiegowanie wptat z tytutu wieczystego
uzytkowania i egzekwowanie zaleglosci,

7) prowadzenie ewidencji skutkow finansowych zwolnien, ulg i umorzen podatkow
1 optat dla celow sprawozdawczos$ci budzetowe;,

8) prowadzenie spraw, w tym sporzadzanie sprawozdan z zakresu Pomocy Publicznej
de minimis w rolnictwie,

9) sporzadzanie Deklaracji VAT-7 dla Urzedu Skarbowego,

10) sporzadzanie zestawien wystawionych faktur,

11) prowadzenie rejestru faktur podlegajacych odliczeniu podatku VAT,

12) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy

13) wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi
do wtasciwosci Referatu Finansowo— Podatkowego.

3. Zwiazane z wymiarem podatkoéw i oplat lokalnych:

1) zakladanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego,
lesnego 1 od srodkéw transportowych,

2) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow w deklaracjach
oraz stawek poszczego6lnych podatkéw uchwalonych przez Radg,

3) kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikow w deklaracjach,

4) aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji uzyskanych ze Starostwa
Powiatowego w Lipnie,

5) przygotowywanie i przekazywanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla osob
fizycznych,
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6) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem
nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego W cenie
oleju napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkow,

9) udost¢pnianie obicktow mieszkancom na dzialalno$¢ kulturalno-o$wiatowg
i rekreacyjng.

4. Zwiazane z ksiggowoscia jednostek oSwiatowych:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej dla jednostek o§wiatowych,

2) prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej,

3) organizowanie inwentaryzacji majatku trwalego jednostek oswiatowych,

4) opracowywanie planéw finansowych i ich aktualizowanie oraz prowadzenie analizy
kosztéw jednostkowych,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej w jednostkach
oswiatowych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek os§wiatowych,

7) opracowywanie projektow dokumentoéw, uchwal, regulaminéw i zarzadzen z zakresu
obstugi finansowej jednostek o$wiatowych,

8) obstluga funduszu §wiadczen socjalnych pracownikow jednostek oswiatowych,

9) opracowywanie potrzeb finansowych oraz projektow limitow i innych wskaznikow
w zakresie funduszu wynagrodzen, wydatkow rzeczowych i funduszu $wiadczen
socjalnych,

10) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach oswiatowych,

11) przyjmowanie arkuszy organizacyjnych jednostek i przedktadanie ich
do zatwierdzenia Wojtowi,

12) przygotowywanie materiatow dla Wojta zwigzanych z oceng pracy dyrektorow,

13) zapewnienie obstugi kancelaryjno — technicznej placoéwek oswiatowych,

14) nadzorowanie sprawozdawczosci sporzadzanej przez dyrektorow  jednostek
oswiatowych.

5. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. plac nalezg sprawy:

1) Sporzadzanie informacji o czasie pracy pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, dla potrzeb wyptaty premii regulaminowej i dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

2) Gromadzenie o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i przekazywanie ich do organdéw okreslonych
odrebnymi przepisami.

3) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow i kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz prowadzenie kart wynagrodzen.

4) Naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji
1 informacji o podatkach sktadanych organowi podatkowemu.

5) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i przekazywanie na poczet ZUS.

6) Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

7) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudniania 1 wynagrodzen
pracownikow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz wydawanie
zas§wiadczen w tym zakresie.
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8)

9)

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej emerytur i1 rent oraz wypadkow
przy pracy.

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS
od uméw cywilnoprawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami,
dla ktorych Urzad nie jest pracodawca.

10) Wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urz¢gdem Skarbowym i innymi
instytucjami w sprawach wynagrodzen.

11) Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

12) Prowadzenie i nadzor nad dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§ 23. Do zadan wykonywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego naleza sprawy:

1. Zwiazane z zastepstwem kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) przyjmowanie zgloszen o:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

wstapieniu w zwigzek matzenski,

braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
mozno$ci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wyborze nazwisk, jakie beda nosi¢ malzonkowie oraz dzieci zrodzone
z malzenstwa,

powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu dziecka,

nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

2) wydawanie za§wiadczen:

3)

4)
5)
6)
7)

a)
b)

c)
d)

stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
stwierdzajacych mozno$§¢ zawarcia malzenstwa zgodnie z prawem polskim
osobom zamierzajagcym zawrze¢ zwigzek matzenski poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego i prowadzenie
ewidencji wydanych odpiséw,

sporzadzanie aktow matzefnstwa w ksiggach stanu cywilnego

nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,

prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,

wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych.

2. Zwigzane z ewidencja ludnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie ksiagg stanu cywilnego,

prowadzenie ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcow,

prowadzenie ksigzki zameldowan na pobyt czasowy do dwoch miesigcy
oraz zameldowan cudzoziemcow,

wydawanie dowodoéw osobistych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie rejestrow numerowych dla dowodow statych 1 tymczasowych,
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6) prowadzenie rejestru kopert osobowych,

7) rejestracja stanu cywilnego,

8) przyjmowanie zgloszen urodzenia i zgonu,

9) sporzadzanie listy jubilatdw oraz organizowanie wizyt Wojta u oséb obchodzacych
pigcdziesieciolecie malzenstwa oraz stulecie urodzin,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) prowadzenie archiwum stanu cywilnego.

12) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 24. Do zadan wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. inwestycji i zamowien
publicznych nalezg sprawy:

1) planowanie, przygotowanie, zapewnienie realizacji i rozliczenie inwestycji
1 remontow prowadzonych przez Gming,

2) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji przez Gming,

3) monitorowanie realizacji inwestycji, sporzadzanie protokotow odbioru, zatatwianie
spraw zwigzanych z powolywaniem inspektoréw nadzoru,

4) podejmowanie dziatah w zakresie egzekwowania wiasciwego wykonania umow
przez wykonawcow inwestycji i remontow,

5) przekazywanie zakonczonych inwestycji na stan srodkow trwatych Urzedu,

6) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich programow inwestycyjnych
Gminy w zakresie niezb¢dnym do uchwalenia budzetu Gminy,

7) okreslanie, w porozumieniu z Wojtem, trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zalezno$ci od charakteru 1 wartosci zadania,

8) opracowywanie tresci ogloszen o przetargach i oglaszanie ich w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczanie
na platformie zakupowej,

9) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan w sprawach
zamowien publicznych,

10) przygotowywanie projektow umoéw o wykonanie zamowienia publicznego,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w sprawach zaméwien publicznych,

12) sporzadzanie ogloszeh o wyborze oferty oraz ich wysytanie do wykonawcow
bioracych udzial w postepowaniu przetargowym a takze oglaszanie ich w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczanie
na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajgcego,

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w  sprawach zwigzanych
Z zamOwieniami publicznymi,

15) pozyskiwanie odpowiednich informacji na temat $rodkow zewnetrznych
wspierajacych rozw¢j Gminy,

16) wspoélpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie pozyskiwania Srodkéw
finansowych,

17) przygotowywanie programow i wnioskow pomocowych o $rodki finansowe z Unii
Europejskiej i innych instytucji,

18) prowadzenie postepowan w sprawie pozyskania przez Gming dotacji i innych
srodko6w pomocowych,
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19) koordynowanie rozliczania projektow realizowanych przez Gming w oparciu
o0 dotacje i inne pozyskane $rodki pomocowe.

§ 25. Do zadan wykonywanych na stanowisku Informatyk naleza sprawy:

1) redagowanie przy wspOlpracy z innymi pracownikami strony internetowej Urzedu,

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu,

3) sprawowanie nadzoru nad spelnianiem przez systemy informatyczne warunkoéw
technicznych i bezpieczenstwa,

4) diagnostyka i konfiguracja komponentéw komputerowych,

5) instalacja systemow operacyjnych oraz konfiguracja nowych komputerow,

6) instalowanie i aktualizowanie programow antywirusowych,

7) serwis sprzgtu komputerowego i dokonywanie niezbednych napraw,

8) dokonywanie archiwizacji danych na serwerze Urzedu,

9) monitorowanie zasad przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Urzedu.

§ 26. Do zadan wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy
naleza sprawy:

1) prowadzenie grafika korzystania z Sali posiedzen Urzedu,

2) wspolpraca z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji w zakresie
organizowania sesji i posiedzen,

3) przygotowywanie materiatbw na sesje 1 posiedzenia oraz zapewnienie ich
terminowego dorgczenia radnym,

4) zapewnienie wlasciwych warunkow do prowadzenia sesji i posiedzen,

5) zapewnienie podania do publicznej wiadomosci informacji o terminie i planowanym
porzadku sesji poprzez umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w siedzibie Urzgdu oraz w solectwach,

6) przygotowanie i protokotowanie sesji i posiedzen,

7) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

8) prowadzenie zbioru protokotéw sesji i posiedzen,

9) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, okreslonych odrebnymi przepisami,

10) zapewnienie zamieszczenia uchwat Rady na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

11) gromadzenie  o$wiadczen  majatkowych radnych i  przekazywanie ich
do odpowiednich organéw okreslonych odrebnymi przepisami,

12) prowadzenie rejestru frekwencji radnych na sesjach i posiedzeniach,

13) sporzadzanie list wyptat diet radnym za udzial w sesjach i posiedzeniach,

14) przygotowanie od strony kancelaryjno-biurowej zebran soteckich,

15) protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 27. Pion ds. Ochrony Informacji Niejawnych, jest to wyspecjalizowana komorka
organizacyjna zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych.

1. W sktad Pionu ds. OIN wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
3) Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
2. Do podstawowych zadan Pionu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

19



2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw 0 ochronie
tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie  zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz  wydawanie
lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

3. W Pionie tworzy si¢ kancelari¢ niejawng podlegla bezposrednio Pelnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.

4. W ramach Pionu Ochrony Informacji Niejawnych zorganizowany zostaje system
teleinformatyczny do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

5. Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

uczestnictwo w pracach zespotu opracowujacego dokumentacje bezpieczenstwa
systemow niejawnych,

zakladanie i1 likwidowanie konta oraz przydzielanie pierwszego hasta uzytkownikom
pionu,

konfigurowanie sprzetu i oprogramowania oraz kontrolowanie konfiguracji sprzetu
i oprogramowania podczas eksploatacji,

prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikow danych,
przeciwdziatanie =~ wptywom  wirusow  komputerowych 1 szkodliwego
oprogramowania,

reagowanie na sygnatly o incydentach i usuwanie ich skutkow,

informowanie Pelnomocnika OIN o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczenstwo systemu.

prowadzenie okresowego szkolenia oraz dziatania informacyjno- u§wiadamiajacego
dla uzytkownikow,

uczestnictwo w okresowych analizach ryzyka i opracowaniu dokumentacji
bezpieczenstwa,

10) serwisowanie i naprawa sprzetu,
11) prowadzenie dokumentac;ji:

a) dziennik ewidencji uzytkownikow,

b) dziennik ewidencji sprzgtu, nosnikow i oprogramowania

C) dziennik dziatania administratora,

d) dziennik ewidencji zmian oprogramowania, konfiguracji lub naprawy sprzgtu.

§ 28. Do zadan wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. archiwum zakladowego

nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie archiwum urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw 1 ich przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

przejmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych
I przejmowanych,

porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,
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6) udostepnienie akt co celow stuzbowych i innych,

7) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres
przechowywania juz uptynal,

8) dbato$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie, w razie koniecznosci, niezbgdnych prac konserwatorskich,

9) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego,

10) utrzymywanie statych kontaktoéw z archiwum panstwowym nadzorujgcym archiwum
zaktadowego.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 29. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen i aktéw normatywnych,

2) pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) decyzji z zakresu administracji publicznej,

4) upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta,

5) dokumentoéw z zakresu prawa pracy w odniesieniu do pracownikow Urzedu,

6) zakreséw zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow,

7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

8) pism zawierajacych odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

9) innych pism, jesli ich podpisywanie wynika z przepisow szczegdlnych lub jesli ich
podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 30. Z-ca W¢jta upowazniony jest do podpisywania dokumentow, ktore sa w kompetencji Wojta
w razie nieobecnosci Wojta, jesli nie jest to prawnie zabronione.

§ 31. Sekretarz upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentéw 1 wydawania decyz;ji
administracyjnych wchodzacych w zakres dzialania Urzedu oraz do podpisywania przelewow
bankowych.

§ 32. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania spraw i decyzji z zakresu jego dziatania
oraz do podpisywania przelewoé6w bankowych.

§ 33. Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne w zakresie udzielonych imiennych
upowaznien przez Wojta.

§ 34.1. Pracownicy odpowiedzialni za tre$¢ merytoryczng pism, decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym pod tekstem projektu pisma z lewej strony.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) aprobuja wstgpnie projekty pism w sprawach zastrzezonych do podpisu przez Wojta,
parafujac je swoim podpisem umieszczonym obok podpisu pracownika odpowiedzialnego
za tre$¢ merytoryczng pisma,
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2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Wojta a nalezacych do zakresu
dziatania podleglej komorki organizacyjnej.

3. Projekty zarzadzen Wojta i uchwal Rady musza posiada¢ aprobate (parafe) nastepujacych
pracownikow:

1) pracownika odpowiedzialnego za tres¢ merytoryczna,
2) Radcy Prawnego.

Rozdzial VII

Zasady organizacji kontroli

§ 35. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli, bedacy zintegrowanym zbiorem elementow
1 czynnosci kontrolnych, obejmujacych:

1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalna.

2. Samokontrole wykonuja wszyscy pracownicy Urzedu.

3. Kontrole funkcjonalng wykonuja:
1) Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
2) Pracownicy, ktorym obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w upowaznieniach, zakresach czynno$ci badz okreslone w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy

§ 36. 1. Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg
I wnioskow we wtorki w godzinach 10.00 — 12.00.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie
w godz. 8.00 — 14.00.

3. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz
1 Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym
w godz. 10.00 — 12.00.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Urzedu.

§ 37. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokodt
przyjecia zawierajacy:

a) date przyjecia,

b) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
c) zwigzle okreslenie sprawy,

d) imig i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajacego.

§ 38. Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.
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§ 39. 1. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczeg6élne rodzaje spraw
symbolami:

1) S -skarga,
2) W —wniosek

2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera
”S”) ”P” lub ”R”'

§ 40. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje
Sekretarz Gminy, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskOw niezbednych
informacji o toku =zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie obywateli przez Wojta,

3) Prowadzi kontrolg¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 41. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 42. Wyktadni Regulaminu w sprawach watpliwych dokonuje Sekretarz.

§ 43. Zmiana postanowien Regulaminu nastgpuje w trybie 1 na zasadach wilasciwych dla jego
uchwalenia.

§ 44. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Chrostkowo maja obowigzek znaé tre$¢ niniejszego
regulaminu.
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Zalgcznik nr 2

WOJT GMINY do Zarzqdzenia nr 48/2024
(WG) Wéjta Gminy Chrostkowo
z dnia 20 wrzesnia 2024 r.
ZASTEPCA SEKRETARZ (SG) SKARBNIK (SK)/ GLOWNA URZAD STANU SAMODZIELNE SAMODZIELNE INFORMATYK (1) PION
WOITA (ZW) KSIEGOWA CYWILNEGO STANOWISKO STANOWISKO DS. OCHRONY
Kierownik Referatu Kierownik Referatu (USC) ds. OBSLUGI RADY (R) ds. INWESTYCJI INFORMACJI
i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NIEJAWNYCH (OIN)
I I [ (2)
Referat Referat Zastgpea Kierownika
Gospodarki Komunalnej Finansowo-Podatkowy Urzgdu Stanu Cywilnego
(GK) (FN)
Stanowisko Stanowisko H Zastepea Skarbnika
ds. drog, melioracji T ds. gospodarki wodno- Stanowisko
i gospodarki wodnej Sciekowej ds. Ewidencji Ludnosci

Stanowisko ds. obywatelskich,
obronnych i wojskowych,
rolnictwa, zabytkow,
towiectwa, informacji
niejawnych, sportu i zdrowia

Stanowisko ds. gospodarki
gruntami i planowania
przestrzennego

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami  komunalnymi

Stanowisko
ds. promocji gminy
i dzialalnosci gospodarczej

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Gtowna Ksiggowa
Szkot

Ksiggowa

Pomoc administracyjna

Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. wymiaru

Samodzielne stanowisko

. ds. archiwum
podatkow
i opfat lokalnych zaldadowego
Stanowisko
ds. ksiggowosci
podatkowej

Robotnik
(kierowca ciagnika)

Robotnik (operator koparko-
tadowarki)

Pomoc administracyjna

Kierowca autobusu

Kierowca autobusu

Pomoc administracyjna

Sprzataczka

Sprzataczka
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