Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 102/2009
Wojta Gminy Goscieradow z dnia
31 marca 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W GOSCIERADOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Goscieradowie oraz zakres dziatania i kompetencje
kierownictwa 1 jednostek organizacyjnych Urzedu.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

- Ustawie samorzadowej — rozumie si¢ przez to: ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1591
Z pézniejszymi zmianami),

- Radzie i jej organach — Rade Gminy w Goscieradowie i jej organy,

- Gminie — Gming Go$cieradow,

- Urzedzie — Urzad Gminy w Goscieradowie,

- Wodjcie — Wojta Gminy Go$cieradow,

- Radnych — Radnych Gminy Goscieradow,

- Kierownikach — Kierownikow Referatow Urzedu Gminy, Kierownika USC,

- Jednostkach organizacyjnych Gminy Gos$cieradow — jednostki budzetowe,
i instytucje kultury Gminy Goscieradow.
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1. Urzad realizuje zadania wtasne Gminy wynikajace z ustawy samorzadowej oraz

okreslone ustawami szczegolnymi, Statutem Gminy Goscieradow, uchwalami Rady

Gminy i Zarzadzeniami Wjta. Realizuje ponadto zadania zlecone przekazane Gminie

Z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych porozumien.

Urzedem kieruje Woijt.

3. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdtowe stanowig inaczej.

o

83

Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Goscieradow.

§4

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Il. ORGANIZACJA URZEDU GMINY W GOSCIERADOWIE.
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1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wojta (wakat)
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
2. W Urzedzie dzialajg nastepujace referaty, inne jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska, ktorym nadaje si¢ nastgpujgce symbole i znakowania spraw:



1) Referat Budzetu i Finansow — FN,

2) Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich — ASO,

3) St. ds. rolnictwa i planowania przestrzennego - RPP

4) St. ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - GKM

5) St. ds. drogownictwa i budownictwa — DB

6) St. ds. zamoéwien publicznych — ZP,

7) St. ds. gospodarki gruntami i inwestycji - GGI

8) St. ds. ochrony srodowiska i dziatalnoéci gospodarczej — OSDG

9) St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych — RGK,

10) St. ds. edukacji i spraw spotecznych — ESS,

11) St. ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji niejawnych — SOC

12) St. ds. obstugi sekretariatu — SOS,

13) Biuro Obstugi Interesanta — BOI,

14) Informatyk — TI,

15) Radca prawny.

W referatach mogg by¢ tworzone stanowiska pracy. Decyzje o utworzeniu tych
stanowisk podejmuje Waijt.

Poza tg strukturg moga by¢ tworzone przez Wojta samodzielne stanowiska pracy ds.
okreslonego rodzaju.
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Wojt ustala obsadg jedno i wieloosobowych stanowisk pracy w Referatach i jednostkach
Urzedu.

111.ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA 1 JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH URZEDU.
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Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

agrwNE

o

10.

11.

12.
13.

Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem.

Reprezentowanie Gminy i Urz¢du na zewnatrz.

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat Rady.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy.

Wystawianie upowaznien Kierownikom Referatéw i1 innym pracownikom Urzedu do
wydawania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej i1 sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej.

Reprezentowanie Gminy i jej organdéw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym.
Uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Zatwierdzanie na wniosek Kierownikow zakreso6w czynnosci 1 odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu.

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.



14.

Wojt sprawuje nadzor nad: Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminnym Os$rodkiem
Kultury, Gminng Biblioteka Publiczng, szkotami i przedszkolami gminnymi.
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Zakres czynnosci Zastepcy Wojta okresli Wojt w razie powotania osoby na to stanowisko
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Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1.

sw

(o]

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

Zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci
wykonywania przez niego zadan,

sprawowanie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad Urzedu,

koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne,
opracowywanie i przedkladanie Wojtowi wnioskow w sprawie prawidlowego
podziatlu pracy w Urzedzie,

przedktadanie Wojtowi  propozycji dotyczacych ~ usprawniania  pracy
w Urzedzie,

kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

opracowywanie  projektbw  zmian  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu
i Regulaminu Pracy,

przygotowywanie projektow zakresoOw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

ustalanie indywidualnego czasu pracy pracownikow,

. wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa

Urzedu kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem wykonywanie
zadan przez Urzad,

sprawowanie systematycznej i biezacej kontroli wewngtrznej
w zakresie zatatwiania interesantdw oraz przestrzegania kpa,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem i rejestracja korespondencji wedlug zasad
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

wstepne rozpatrywanie uchwal, postanowien 1 wnioskow organow gminy
i przedktadaniec Wojtowi projektow ich realizacji, a po ich zatwierdzeniu zlecenie ich
wykonania pracownikom Urzg¢du lub Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen wewnetrznych Wojta 1 ich
realizacja,

nadzér nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu,

nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informac;ji Publicznej
1 prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja stron internetowych Urzedu Gminy
przy wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami Urzedu,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

nadzér 1  kontrola nad prawidlowym 1 terminowym = zatatwianiem
i rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

wydawanie wszelkich zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

udzielanie prasie informacji w przypadku nieobecnosci Wojta,

wydawanie  decyzji administracyjnych ~ w  imieniu ~ Wojta  zgodnie
Z upowaznieniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem lub
likwidacja przedszkoli, szkot podstawowych
i gimnazjoéw gminnych.

Nadzor nad dziatalno$cig szkot podstawowych, gimnazjow i1 przedszkoli gminnych.



26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.

50.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwotaniem ze stanowiska
dyrektora  szkoly, a W szczeg6lnosci: organizowanie  konkursow
w celu wylonienia kandydata na dyrektora, zatatwianie spraw zwigzanych
z powotywaniem komisji konkursowej, okreslenie regulaminu jej pracy oraz
zapewnienie technicznej obstugi komisji.

Whnioskowanie w sprawie oceny pracy, uposazenia, dodatkow funkcyjnych, nagrod,
odznaczen oraz kar dla dyrektorow podlegltych jednostek.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dyrektorow szkot prowadzonych przez
Gming w zakresie przestrzegania obowigzujgcych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikOw i uczniOw oraz przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji
pracy szkot i przedszkoli.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowiska
wicedyrektorow szkot.

Prowadzenie = czynno$ci zwigzanych z  wnioskiem Rady Pedagogicznej
w sprawie odwotania dyrektora szkoty,

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem zebran Rady Pedagogicznej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wstrzymaniem uchwaty Rady Pedagogicznej przez
dyrektora szkoty,

Koordynacja dzialalnosci placowek o$wiatowych z terenu Gminy.

Przekazywanie W0jtowi wraz z opinig rocznych arkuszy organizacji szkot
I przedszkoli w celu ich zatwierdzenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom mienia.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci
przed rozpoczeciem ich nauki w szkole z dyrektorami szkét podstawowych,

Nadzoér nad realizacja prowadzonych przez Gming projektow oswiatowych
finansowanych ze srodkow zewngtrznych,

Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i milodziezy szkolnej z terenu Gminy
prowadzonego przez wszystkich organizatorow wypoczynku,

Dokonywanie biezacych przegladow szkot 1 przedszkoli pod katem organizacji pracy
oraz stanu bazy 1 ich wyposazenia.

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela
| ustawy 0 systemie o$wiaty bedgcych w kompetencji organu prowadzacego.
Realizacja uchwal 1 zarzadzen organow Gminy, a takze innych obowigzkow
natozonych przepisami prawa na organy Gminy w dziedzinie o$wiaty i kultury
Wspotpraca z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny nad szkotami oraz
zwigzkami zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo oswiatowe,

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Woéjta Gminy dotyczacych
spraw o$wiatowych,

Nadzor nad dziatalnoscig placowek o§wiatowych

Realizacja polityki Gminy w zakresie spraw kultury w podlegtych placéwkach.
Koordynacja spraw zwigzanych z zakladaniem, likwidacja 1 przeksztatcaniem
placowek kultury.

Podejmowanie dziatan majacych na celu poprawe warunkéw funkcjonowania
instytucji kulturalnych.

Wspoétorganizowanie i nadzér nad przebiegiem imprez patriotyczno — religijnych
i kulturalnych o charakterze ogdélnogminnym.

Zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie kultury oraz dotowaniem
podmiotow niezaliczanych do sektora finansow publicznych.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Woéjta Gminy dotyczacych
kultury.

§10

Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiggowy Budzetu) wykonuje zadania zwigzane
Z planowaniem i realizacja budzetu Gminy.
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2.
3.

4.

Skarbnik Gminy petni funkcj¢ kierownika Referatem Budzetu 1 Finansow.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

2) nadzorowanie wykonywania budzetu,

3) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza,

4) prowadzenie  gospodarki  finansowej oraz  rachunkowo$ci  zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

5) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania
pieniezne Gminy oraz powiadamianie Rady Gminy 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej w wypadku odmowy ztozenia kontrasygnaty,

6) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku Gminy,

7) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych — na
zlecenie Wojta i w zakresie przez Wojta okreslonym,

8) wykonywanie polecen stuzbowych Wojta.

Skarbnik Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Budzetu i Finansow.

§11

Do wspdlnych zadan jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.

Opracowywanie projektow programow rozwoju Gminy w zakresie swojego dzialania.
Opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie
kompetencji danego Referatu.

Przygotowywanie okreslonych analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb organow
Gminy.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

Wspolpraca z organami samorzagdowymi, organami administracji rzadowej i innymi
podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacja zadan Gminy.

Rozpatrywanie wnioskdw i postulatow.

Nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
ustalonym przez Wojta.

Opracowanie projektu budzetu w zakresie dotyczacym danej jednostki.

Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i obronnosci kraju na terenie Gminy.

. Wykonywanie polecen stuzbowych Wojta w sprawach nie objetych zakresem

dziatania Referatu.

§ 12

Referat Budzetu i Finansow

1. Wykonywanie i koordynowanie czynnosci i prac zwigzanych z opracowaniem
projektu i realizacjg budzetu Gminy.

2. Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w sprawie
zmian w budzecie Gminy wraz z materiatami kalkulacyjnymi i1 objasniajacymi.

3. Stata analiza dochodéw i wydatkéw w aspekcie zachowania réwnowagi
budzetowej.

4. Prowadzenie ksiggowosci organu finansowego w zakresie planowania

| wykonywania budzetu Gminy oraz opracowywanie okresowych i rocznych

jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem nalezno$ci z tytutéw

okreslonych w odrebnych przepisach podatkow i optat lokalnych.

oo



10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Windykacja naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego oraz innych umow
cywilnych zawieranych przez Gming.

Kontrola powszechnos$ci opodatkowania.

Kontrola prawidlowos$ci pobierania i odprowadzania wplywoéw na rzecz budzetu
Gminy w zakresie oplaty targowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg oraz umarzaniem zaleglo$ci
podatkowych w granicach uprawnien.

Biezaca kontrola terminow platnosci zobowigzan podatkowych, wystawianie
upomnien, tytutow wykonawczych oraz ich aktualizacja.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i udzialéw oraz zmian w tym
zakresie.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem wykonujacym obsluge
kasowg oraz Urzedem Skarbowym.

Uzgadnianie z organami administracji rzadowej wysokos$ci $rodkow na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone.

Opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie ksiggowosci 1 obstugi finansowej Urzedu.

Opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegolnych.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 13

Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich:

1.

arwn

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Sprawowanie zarzadu budynkami Urzedu oraz zapewnienie utrzymania porzadku,
czystosci i bezpieczenstwa w budynkach Urzedu 1 wokoét nich.

Zapewnienie transportu dla potrzeb Urzedu.

Wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc.

Prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania.

Zapobieganie i1 zwalczanie pozarow na terenie Gminy poprzez zapewnienie
Ochotniczym Strazom Pozarnym zasobéw wody do gaszenia pozaréw oraz
niezbgdnego zaplecza technicznego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach
i zbidrkach.

Prowadzenie rejestrow stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wystawianie za§wiadczen 1 odpisoOw aktow stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych do ksigg stanu cywilnego.

Powiadamianie urzedéw stanu cywilnego 1 organow ewidencji ludnos$ci
0 sporzadzonych aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie obowigzku ustawowego.
Przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego, przekazywanie ksiag
stuletnich do archiwum panstwowego.

Przyjmowanie os$wiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa i wyznaczenie terminu zawarcia matzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu nazwiska me¢za matki,
0 zmianie imienia dziecka.



18.

19.

Przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie
I ich dzieci, o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa.

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesi¢cznego
terminu oraz poza miejscem zamieszkania.

§14

Stanowisko ds. rolnictwa i planowania przestrzennego

agrwdE

1S

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoOw z terenu nieruchomosci.
Wydawanie zezwolen na upraw¢ maku niskomorfinowego.

Prowadzenie spraw rolnych.

Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki w lasach niepanstwowych.
Wspotdziatanie 1 wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz
wspolpraca z organizacjami proekologicznymi.

Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi zgodnie
z porozumieniem zawartym z Wojewoda Lubelskim.

Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

Sprawowanie nadzoru nad zabytkami i dobrami kultury nie wpisanymi do rejestru
zabytkow.

Podpisywanie pism i decyzji w imieniu Wojta Gminy Goscieradow zgodnie
z upowaznieniem zawartym z Zarzadzeniu Nr 31/2003 Wojta Gminy Goscieradow
z dnia 30 maja 2003 roku.

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskow do sporzadzania i zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

Kompletowanie dokumentacji planistycznych do sporzadzenia 1 zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

Przygotowywanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i o warunkach
zabudowy.

Prowadzenie rejestru uchwalonych miejscowych planéw przestrzennych,
wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang oraz rejestru wydanych decyz;ji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego i 0 warunkach zabudowy.

Udostepnianie wgladu do studium i planu miejscowego oraz przygotowywanie
Z nich wypisow i wyrysow.

Zatwierdzanie planow realizacyjnych oraz rozwigzan urbanistycznych
i architektoniczno — budowlanych na podstawie ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym 1 jego konserwacja na
terenie gminy.

§15

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

17.

18.
19.

20.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych

i socjalnych.

Analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz stanu zasobéw mieszkaniowych.

Uczestnictwo w przegladach stanu technicznego lokali oraz ustalanie zakresu prac
remontowych.
Opracowywanie planéw remontow budynkéw i lokali stanowigcych wiasnosé

Gminy.



21.

22.

23.
24,
25.
26.
217.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach lokalowych (,,Polityka
mieszkaniowa”)

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem 1 sprzedazg lokali mieszkalnych
1 uzytkowych /sporzadzanie umow /.

Realizacja wyrokoéw sgdowych (eksmisje).

Koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cig wspdlnot mieszkaniowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkow mieszkaniowych.
Naliczanie optat za wynajmowanie lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych.
Windykacja naleznosci czynszowych (ugody, umowy na raty) za wynajmowanie
lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Prowadzenie kartotek najemcow lokali uzytkowych i mieszkan.

Informowanie najemcoOw mieszkan 1 lokali uzytkowych o zmianach w optatach
czynszowych, przygotowywanie uméw w tym zakresie.

Czuwanie nad prawidlowos$cig 1 terminowoscig zbierania naleznosci za zuzyta wode.
Kontrola dziatalno$ci konserwatorow wodociagow wiejskich w  zakresie
prawidtowosci odczytow stanéw wodomierzy i prawidlowosci naliczania optat za
zuzyta wodg.

Naliczanie i rozliczanie optat za zuzytg wodg i zrzut Sciekow.

Rozliczanie nalezno$ci za wykonane ustugi komunalne.

Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

Inkasowanie optaty targowe;.

§16

Stanowisko ds. drogownictwa i budownictwa

1.

w N

11

13.
14.

Opracowywanie projektow planu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych.

Prowadzenie ewidencji drog i mostow gminnych.

Whnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do okres$lonej kategorii.

Przyjmowanie wnioskdw 1 przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego drég gminnych.

Przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych dot. inwestycji
drogowych.

Koordynacja robot w pasie drogowym drog gminnych.

Zajmowanie stanowiska w imieniu gminy przy wykonywaniu czynnosci
uzgadniajgcych przez Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej powiatu
krasnickiego oraz uzgadnianie plandéw realizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia
branzowa.

Wydawanie warunkow technicznych przylaczenia do sieci wodno —kanalizacyjnych
bedacych w zarzadzie Gminy Goscieradow

Realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.

. Koordynacja i nadzér procesow inwestycyjnych, remontowych oraz infrastruktury

technicznej i spolecznej Gminy.

. Prowadzenie spraw dotyczacych budowy inwestycji wspolnych.
12.

Prowadzenie inwestycji w  zakresie uzbrojenia terenéw, budownictwa
mieszkaniowego i komunalnego oraz budownictwa drogowego.

Prowadzenie remontéw i modernizacji urzadzen i obiektow mienia komunalnego.
Przygotowywanie procedury wyboru oferentdbw na realizacje matych inwestycji
i ustug (bez przetargu).

§17



Stanowisko ds. zamoéwien publicznych:

1.

Terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postgpowan
0 zamowienia publiczne - przygotowywanie specyfikacji, wzoru umow, oglaszanie
przetargow, informowanie oferentow o wyborze oferty, itp.

Przedstawianie = Wojtowi informacji o zaawansowaniu prac zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami o zamowienia publiczne.

Przygotowywanie, wydawanie i publikowanie (Internet, tablice ogloszen itp.)
gminnego informatora zaméwien publicznych zawierajgcego informacje na temat
zamoOwien publicznych oglaszanych przez Woéjta Gminy 1 jednostki organizacyjne
Gminy oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji
wnioskow zglaszanych przez mieszkancOw oraz instytucje i organizacije.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw w zakresie realizacji
inwestycji.

Przygotowywanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie ogloszen, w czesci
dot. aktualnosci, przetargdw 1 ofert inwestycyjnych.

§18

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i inwestycji:

1.
2.

S

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych biezacej gospodarki 1 obrotu mieniem
komunalnym, w tym komunalnymi nieruchomosciami gruntowymi zabudowanymi
1 niezabudowanymi, zwlaszcza sprzedaz, najem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste
oraz naliczanie optat z tego tytutlu / sporzadzanie umow /.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki gruntami komunalnymi w zakresie
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie, dzierzawg,
uzyczenie oraz naliczanie optat z tego tytutu /sporzadzanie umow /.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntu na mienie gminne.
Prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomo$ci oraz ustalanie
odszkodowan na rzecz oséb wywlaszczonych oraz spraw dotyczacych ograniczenia
lub pozbawienia praw do nieruchomosci.

Ustalanie odszkodowan z tytulu nabycia mienia na rzecz Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia.

Zlecanie, nadzor 1 odbidr opracowan geodezyjnych.

Przygotowanie decyzji  dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego we wiasnos¢.

. Opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci oraz rozgraniczen.
. Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne nieruchomosci oraz

decyzji rozgraniczeniowych.

Opiniowanie o zgodno$ci z miejscowym planem zagospodarowania projektow
podziatu nieruchomosci.

Przygotowywanie wspolnie z Referatem Administracyjnym i Spraw Obywatelskich
materiatéw 1 dokumentdw niezbednych do prowadzenia ewidencji ulic oraz
nadawania numeracji porzagdkowej nieruchomosci.

Przygotowanie projektow (wnioskdéw) do funduszy unijnych i nadzér nad ich
realizacjq.

Nadzo6r nad procesami inwestycyjnymi w zakresie:

e  przygotowania dokumentacji kompletnej planowanych inwestycji,

e  przygotowanie i przeprowadzenie przetargu z rozstrzygnigciem,

e przygotowanie umow,

Prowadzenie spraw w porozumieniu ze Skarbnikiem w zakresie finansowania
inwestycji ze zrodet zewnetrznych — krajowych.
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17.

18.
19.

Przygotowywanie wnioskow do instytucji krajowych o dotacje do realizowanych
inwestycji.

Udziatl w konsultacjach spotecznych zwigzanych z planowanymi inwestycjami.
Udziat w procedurze wyboru oferentoéw na realizacje matych inwestycji i ustug (bez
przetargu).

§19

Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i dzialalnosci gospodarcze;j:

1.

SRR

S

9.

10.
11.

12.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony s$rodowiska nalezacych do kompetencji
Wojta Gminy wynikajacych z ustaw i1 przepisow wykonawczych: ustawa prawo
ochrony $rodowiska, ustawa prawo wodne, ustawa o ochronie przyrody, ustawa
o odpadach, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawa
0 opakowaniach

Zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i estetyki oraz prawidtowego stanu
sanitarno  — porzadkowego na tereniec Gminy, a takze sktadowania
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz $ciekow zgodnie z ustawa
0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

Prowadzenie kontroli z zakresu ochrony $rodowiska zgodnie z kompetencjami
Woéjta Gminy.

Biezace 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z ochrong §rodowiska.
Sporzadzanie 1 przesytanie informacji o optatach za korzystanie ze srodowiska do
Urze¢du Marszatkowskiego w Lublinie.

Naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow.

Przygotowanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzie¢ mogacych oddziatywa¢ na srodowisko.

Uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczeg6élnie szkodliwych dla
srodowiska 1 zdrowia ludzi z wtasciwym organem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z programami dot. ochrony srodowiska.

Wydawanie zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych i kontrola
przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

§20

St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych

1.

N

Prowadzenie rejestru 1 zbioru zarzadzen Wojta, uchwat Rady Gminy, zbioru
przepisoOw ogdlnie obowigzujacych oraz wykazow aktow prawa miejscowego.
Organizacja i obstuga posiedzen Rady Gminy i jej komis;ji.
Przekazywanie Wojtowi aktow prawnych, interpelacji, wnioskéw, zapytan radnych
oraz protokotéw z posiedzen Rady 1 komis;ji.
Opracowywanie materialdw z obrad, uchwal, rozstrzygnie¢, wnioskdéw, opinii
| przekazywanie ich odpowiednim organom i komérkom Urzedu Gminy.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w czg¢$ci odnoszacej si¢ do spraw
wynikajacych z zakresu obowiazkdéw na stanowisku pracy.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
do Sejmu, Senatu, samorzadu terytorialnego, tawnikow do sadéw powszechnych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow oraz dla czlonkéw
rodzin po pracownikach.

Prowadzenie spraw dotyczacych grup interwencyjnych oraz robot publicznych.
Prowadzenie polityki kadrowej zgodnie ze schematem organizacyjnym gminy:
-aktualizacja angazy,

-terminowe naliczanie wystugi lat zatrudnionym pracownikom.

Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie wtasciwej gospodarki osobowym funduszem
ptac.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym naliczania wynagrodzen zatrudnionych
pracownikow.

§21

Stanowisko ds. edukacji i spraw spolecznych:

—_—

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze speilnianiem obowigzku nauki przez mtodziez

w wieku 16 - 18 lat zameldowang na terenie Gminy, w tym:

zbieranie danych osobowych mlodziezy zobowigzanej do spetniania obowigzku
nauki,

zbieranie informacji od rodzicéw o formie spetniania obowigzku nauki,
przygotowywanie wymienionych wyzej informacji dla dyrektoréw gimnazjow,

przekazywanie informacji o milodziezy niespetniajacej obowigzku nauki
kierownikowi referatu celem podjecia dziatan wynikajacych z przepisow prawa

prowadzenie calo$ci dokumentacji realizowanego zadania,

. Prowadzenie bazy danych o$§wiatowych obejmujacej zbiory danych z baz danych

oswiatowych szkot prowadzonych przez Gming, a w szczegdlnosci:

zbieranie baz danych od jednostek zobowigzanych do ich przekazywania,

sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym

danych dotyczacych spetniania obowigzku nauki,

scalania uzyskanych danych,

- przygotowania danych do przekazania kuratorowi os§wiaty w terminach okre§lonych

przepisami prawa,

przechowywanie posiadanych danych w warunkach zapewniajacych ich ochrone
przed nieuprawnionym dostgpem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,
a takze modyfikacjg uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,
Opracowywanie czastkowych analiz, informacji i materiatow, zleconych przez
kierownika, w zakresie wynikajagcym z zadan referatu,
Przygotowywanie celem przekazania dyrektorom szkot informacji ewidencyjnej
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci 1 mtodziezy w wieku od 3 do 18
lat
Przygotowywanie arkuszy organizacji szkot i przedszkoli do zatwierdzenia ich przez
Wojta Gminy,
Przygotowywanie stosownej dokumentacji zwigzanej z organizacja konkursow na
stanowiska dyrektoréw szkot oraz dbatos¢ o ich terminowa dystrybucje.

3. Realizacja zadan dotyczacych przyznawania $wiadczen pomocy materialnej

o charakterze socjalnym w tym:

przygotowywanie stosownej ilosci blankietow wnioskdéw o przyznanie §wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym wedlug wzoru okreslonego
zarzadzeniem Wojta Gminy oraz przekazywanie ich osobom potrzebujacym,

11



he

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow wraz z zatacznikami oraz sprawdzanie
ich kompletnosci 1 prawidlowo$ci wypelniania, udzielanie stosownej pomocy w ich
wypetnianiu,

przygotowanie wnioskow do rozpatrzenia przez komisj¢ stypendialna,

obstuga komisji stypendialnej,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz
nieprzyznania §wiadczen do podpisu Wojta Gminy,

przesytanie decyzji wnioskodawcom,

sprawdzanie faktur lub rachunkéw przedstawianych przez wnioskodawcow pod
wzgledem zgodnosci zakupdw z formami stypendiow zawartymi w decyzjach,

prowadzenie cato$ci dokumentacji w tym zakresie.

Przyjmowanie i1 ewidencjonowanie odwolan od decyzji w sprawie przyznania
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym i przygotowywanie
uzasadnien podjetych decyzji do podpisu Wojta Gminy celem przekazania instancji
odwotawczej; uzgadnianie tresci uzasadnien z Kierownikiem Referatu.

5.Wspotudziat w organizacji imprez patriotyczno - religijnych, kulturalnych i sportowych

realizowanych przez Gming.

6.Wspotpraca w organizowaniu pomocy dla dzieci znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji

materialnej oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym.

§22

St. ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji niejawnych.

1.

N

oo

~

10.

11.

12.

13.
14.

Przygotowani i przeprowadzenie rejestracji p.poborowych i poboru do wojska oraz
wspotdzialanie z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym 1 Wojskowa Komenda
Uzupehien.

Opracowanie analiz i sprawozdan z przebiegu rejestracji przedpoborowych i poboru.
Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych uznawania zolnierza za
jedynego zywiciela rodziny oraz przedterminowego zwolnienia z wojska ze wzgledu
na opiekuna.

Kompletowanie podan i opiniowanie w sprawach odroczen zasadniczej stuzby
wojskowej.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru osob, ktore nie zglosity si¢ do rejestracji i poboru.
Prowadzenie spraw zwigzanych =z oczyszczaniem terendw z materiatlow
wybuchowych.

Opracowanie na kazdy rok planu zamierzen w zakresie obrony cywilnej.
Opracowywanie planéw obrony cywilnej, planu kryzysowego, planu militarnego
i ich aktualizacja.

Opracowanie planu realizacji calo$ci zamierzen szkoleniowych oraz obowigzujacej
dokumentacji w tym zakresie.

Organizowanie szkolen i §wiadczen obrony cywilne;.

Organizowanie przygotowania i zapewnienia dziatania elementow wchodzacych
w sklad systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania
skazen.

Tworzenie i przygotowanie do dziatania terenowych formacji OC oraz prowadzenie
obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie.

Nadzorowanie nad tworzeniem i przygotowaniem zaktadowych formacji OC.
Wykonywanie zadan dotyczacych przygotowania 1 przeprowadzenia przyjecia
I ewakuacji ludnosci.
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15. Zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji,
remontu 1 wymiany sprzetu OC w magazynie Urzedu Gminy oraz nadzorowanie
sprzetu 1 prowadzeniem dokumentacji gospodarki sprzetem.

16. Planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach przyznanych limitow $rodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan OC.

17. Prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie osiggni¢¢ obrony
cywilnej.

18. Opracowywanie planéow 1 ich aktualizacja zwigzanych z akcja kurierska oraz
odtwarzaniem ewidencji wojskowej na wypadek zagrozenia i wojny.

19. Przygotowanie urzadzen specjalnych na czas W, ochrone gosp. rolno-hodowlanej,
szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony 1 prowadzenie
dokumentacji.

20. Prowadzenie pelnej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu stanowiska pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

21. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdéw prawa o zgromadzeniach i zbidrkach.

22. Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpowodziowej.

23. Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludno$ci i mienia
komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie pokoju.

24. Opiniowanie i analiza rozkladow jazdy przewozow pasazerskich na terenie gminy
| opracowywanie strategii tych przewozow.

25. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych jako petnomocnik
ochrony, zapewnienie i przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

26. Opracowywanie i aktualizacja planu ochrony urzedu.

27. Wspolpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan jako pelnomocnik
ochrony informacji niejawnych z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa, oraz na biezgco informowanie kierownika
jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspotpracy.

28. Kierowanie i organizacja pionu ochrony.

29. Kontrola i nadzér nad pracg kancelarii tajne;.

30. Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych i szkolenie pracownikow jednostki
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

31. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

32. Prowadzenie ewidencji os6b wykonujacych prace uzyteczne na rzecz Gminy
Goscieradow na podstawie wyrokéw skazujgcych.

§23

St. ds. obshlugi sekretariatu.

o

Prowadzenie sekretariatu

Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu Gminy, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondenciji.

Zapewnienie zaopatrzenia w materiaty biurowe, wydawanie pracownikom i1 prowadzenie
ewidencji ich wydawania.

Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzeby Urzedu.

Zamawianie 1 prowadzenie ewidencji pieczeci biurowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku
0 dostepie do informacji publiczne;.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w cze$ci odnoszacej si¢ do spraw
wynikajacych z zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy.

Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow 1 interwencji zgtaszanych przez obywateli.
Nadzor nad dystrybucjg Biuletynu Informacyjnego Urzedu Gminy Goscieradow ,,Wiesci
Goscieradowskie”.
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§24

Biuro Obslugi Interesanta.

1. Przyjmowanie korespondencji od interesantow.
2. Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow 1 interwencji zgtaszanych przez obywateli.
3. Udzielanie informacji o kompetencjach organéw i instytucji.
4. Udzielanie informacji w zakresie procedur zwigzanych z zalatwianiem
poszczegbOlnych spraw w urzedzie.
5. Wydawanie drukow i informacja o wymaganych optatach skarbowych.
6. Aktualizacja i monitoring strony internetowej Gminy.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku
0 dostepie do informacji publicznej.
8. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
9. Wspotpraca =z instytucjami zewngtrznymi w  zakresie wspdlnych dziatan
promocyjnych dotyczacych Gminy.
10. Organizowanie, wspotorganizowanie 1 uczestnictwo w lokalnych, krajowych
I zagranicznych imprezach promocyjnych.
11. Prezentacja dokonan i zamierzen Gminy w $rodowisku lokalnym, w kraju i za
granica.
12. Nadzor nad dystrybucja Biuletynu Informacji Urzedu Gminy Gos$cieradow ,,Wiesci
Goscieradowskie”.
§25
Informatyk
1. Administrowanie siecia komputerowg Urzedu oraz serwerami, w szczegdlno$ci
serwerem WWW, serwerem pocztowym i serwerem baz danych
2. Wdrazanie, eksploatacja i administracja systemami informatycznymi w urzedzie,
poprzez:
3. - zapewnienie cigglo$ci pracy,
4. - zapewnienie cigglosci licencji oprogramowania,
5. - zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami,
6. - zapewnienie wykonania kopii bezpieczenstwa danych,
7. - odnawianie oprogramowania antywirusowego.
8. Organizacja systemu teleinformatycznego i realizacji zadan z zakresu $wiadczenia
elektronicznych ustug publicznych
9. Prowadzenie rejestru oprogramowania i sprzetu.
10. Biezace utrzymywanie i konserwacja sprzetu komputerowego urzedu.
11. Zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowych programow 1 sprzetu
komputerowego.
12. Usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom.
13. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych.
14. Przygotowanie projektow (wnioskow) do funduszy unijnych z zakresu
informatyzacji i nadzor nad ich realizacja.
15. Administrowanie serwisem BIP.
16. Administrowanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy.
17. Administrowanie 1 biezgca aktualizacja strony internetowej Rady Gminy
Goscieradow.
18. Administrowanie i1 biezaca aktualizacja strony internetowej ,,Wiesci Gminnych”.
19. Wspottworzenie Biuletynu Informacyjnego ,,Wiesci Goscieradowskie” w zakresie
sktadu komputerowego i druku.
20. Obstuga Rady Gminy w zakresie wykorzystania technik multimedialnych.
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21. Realizacja zadan w zakresie promocji Gminy.

22. Koordynacja spraw zwigzanych z organizowaniem lokalnych, powiatowych oraz
wojewodzkich imprez promocyjnych.

23. Opracowywanie i publikowanie informacji o gminie, kierunkach jej rozwoju,
potrzeb inwestycyjnych oraz upowszechnianie ich w kraju 1 za granica.

IV OBOWIAZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

§ 26

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
a. Kierownik Referatu
b. Kierownik USC

Kierownicy Referatéw i Kierownik USC zatrudniani sa przez Woijta.

3. Skarbnik Gminy (gtowny ksiggowy budzetu) peini funkcje¢ kierownika referatu
budzetu i finansow.

o

§27

1. Do zakresu podstawowych obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych
Urzedu nalezy przede wszystkim:
1) Dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich
wyroznien, nagrod, awansow i kar.
2) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta.
3) Dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow bedacych w zakresie
dziatania danego referatu.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za
realizacje swoich zadan oraz organizacj¢ pracy podleglej jednostki.
3. W czasie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej lub niemoznosci pelnienia
obowigzkow stuzbowych zastgpuje go =zastepca lub upowazniony pracownik
(w zakresie okreslonym przez przepisy prawa).

V POSTANOWIENIA KONCOWE.
§28
Wszyscy pracownicy majg obowigzek zna¢ tres¢ niniejszego Regulaminu.
§29
Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za aktualno$¢ zapisow w niniejszym Regulaminie.
§30

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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