ZARZADZENIE NR 109/2019
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 15 listopada 2019 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Moszczenicy regulamin organizacyjny w brzmieniu

okre$lonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

9)

§ 2. Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc:

Zarzadzenie Nr 163/2017 z dnia 14 grudnia 2017 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 18/2018 z dnia 14 lutego 2018 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 44/2018 z dnia 13 kwietnia 2018 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 54/2018 z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 67/2018 z dnia 2 lipca 2018 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 95/2018 z dnia 20 wrze$nia 2018 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 18/2019 z dnia 26 lutego 2019 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 46/2019 z dnia 24 kwietnia 2019 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 73/2019 z dnia 6 sierpnia 2019 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

10) Zarzadzenie Nr 81/2019 z dnia 22 sierpnia 2019 roku w sprawie zmiany regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia wywieszenia na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy w Moszczenicy, z moca obowigzujaca od dnia 1 grudnia 2019 roku.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 109 /2019
Wéjta Gminy Moszczenica

z dnia 15 listopada 2019 roku

REGULAMIN ORGAN 1ZACYJNY
URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

ROZDZIAET
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Moszczenicy, zwany dalej Regulaminem,
okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Moszczenicy.

2. Tlekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Moszczenica;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Moszczenica;

3) Radnym lub Radnych — nalezy przez to rozumie¢ Radnego lub Radnych Gminy
Moszczenica;

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica,;

5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Moszczenica;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Moszczenica,;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Moszczenica;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Moszczenicy;.

§ 2. 1. Urzad dziala na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

3) innych powszechnie obowiazujacych przepisow materialnych i procesowych;

4) przepisow do nich wykonawezych;

5) Statutu Gminy;

6) Statutu Urzedu;

7) mniniejszego Regulaminu.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Gminy — okre$lone przepisami prawa;

o) zlecone z zakresu administracji rzadowej 1 przekazane z mOCY przepisow ogo6lnie
obowiazujacych;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji
rzadowej i samorzadowej.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu miesci sie przy ul Kosowskiej 1, 97-310 Moszczenica.

5. Siedziba Referatu Edukacji mieéci sie w budynku przy ul. Piotrkowskiej 13, 97-310
Moszczenica.

3. Siedziba Referatu Inwestycji 1 Rozwoju oraz Archiwum Zaktadowe Urzedu mieszcza i€
w budynku Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. W Moszczenicy przy ul. Kosowskiej 2, 97-
310 Moszczenica.

4. Stanowisko monitoringu, wchodzace w sklad Referatu Gospodarki Komunalnej, miesci
sie w budynku Gminnego Oérodka Kultury i Sportuw Moszczenicy przy ul. 100- lecia Odzyskania
Niepodleglosci nr 2.

5. Czas pracy Urzedu jest nastepujacy:

1) poniedziatek —7.30 — 15.30;

2) wtorek — 7.30 —17.00;

3) éroda —7.30 —15.30;

4) czwartek —7.30 —15.30;

5) piatek —7.30 —14.00.

ROZDZIAL II
7ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 4. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktorych jest bezpoérednim zwierzchnikiem.




o, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez
Wojta i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontrolujg dzialalno$é
poszczegblnych stanowisk pracy.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
wlaéciwa organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

5. Skarbnik, jako glowny ksiggowy budzetu Gminy, sprawuje nadzor i kontrole nad
gospodarka finansowg Urzedu.

§ 5. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu, odpowiada za jego prawidlowe funkcjonowanie,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz, a ponadto jest organem
wykonawczym Gminy, organem w postgpowaniu administracyjnym i zwierzchnikiem stuzbowym
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczeg6lnoSci:

1) zwolywanie okresowych spotkan kierownictwa;

2) powolywanie sktadow zespolow;

3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow Urzedu poprzez ich
bezposrednich przetozonych;

4) zapewnianie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz ich pracownikow;

5) ksztattowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne; kontroli zarzadczej;

9) nadzorowanie prowadzonych kontroli wewnetrznych;

10) nadzorowanie realizacji zaleceti pokontrolnych;

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

12) nadzorowanie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, a w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiotowej podejmowanie
dzialah na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

13) sprawowanie nadzoru w zakresie spelniania wymagan bezpieczenstwa w budynkach i
miejscach uzytecznoéci publicznej, w tym przeglady stanu technicznego;

14) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy;

15) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych;

16) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji;

17) udzielanie upowaznien;

18) dokonywanie okresowej oceny bezpo$rednio podleglych pracownikow;

19) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji maj gtkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci Gminy oraz skladanie o$wiadczen woli w tym
zakresie;

20)nadzorowanie zadan z zakresu o$wiaty i sportu;

21) promocja i prezentacja Gminy, z zastrzezeniem § 8 ust. 1 pkt 17;

22) nadzorowanie obstugi prawnej Urzedu;

23) przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat oraz skladanie sprawozdan;

24) wykonywanie uchwat;

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

3. W imieniu Gminy Woéjt jest Zgromadzeniem Wspolnikéw Przedsigbiorstwa
Komunalnego sp. z 0.0. w Moszczenicy.

§ 6. 1. Wojt moze upowazini¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innego
pracownika Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych lub do dzialania w
imieniu Gminy w zakresie dopuszczonym przez obowigzujace przepisy.




2. Ewidencja pelnomocnictw oraz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, znajduje sie na

stanowisku ds. Kadr.

§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegblnoSci:

1) wykonywanie zadan Wdjta podczas jego nieobecnos$ci lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta;

2) dekretowanie korespondencji przychodzacej podczas nieobecnosci Sekretarza;

3) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowania plandw, zamierzen inwestycyjnych oraz
ich realizacji;

4) nadzorowanie prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

5) nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
oraz podejmowanych przedsiewzie¢ i decyzji z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody i stosunkéw wodno-prawnych;

6) nadzorowanie przygotowywania dokumentacji w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

7) nadzorowanie obrotu i gospodarowania nieruchomoé$ciami stanowigcymi mienie
komunalne Gminy Moszczenica w zakresie najmu, dzierzawy, wieczystego uzytkowania,
uzyczenia, uzytkowania, gospodarowania zasobami mieszkaniowymi i innymi lokalami,
ustug komunalnych w zakresie obiektow komunalnych;

8) nadzorowanie pracy pracownika przygotowujacego wnioski oraz nadzér nad realizacja
zadan finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, w szczegblno$ci Unii Europejskiej;

9) nadzorowanie przygotowania i aktualizacji strony www.moszczenica.pl oraz Biuletynu
Informacji Publicznej;

10) nadzorowanie pracy pracownikow merytorycznych zgodnie z zasadami podleglodci
stuzbowej;

11) nadzorowanie monitoringu gminnego;

12) dokonywanie okresowej oceny bezposérednio podleglych pracownikéow;

13) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta;

14) nadzorowanie §wiadczen wykonywanych w ramach wolontariatu;

15) nadzorowanie i wspo6lpraca z wolontariuszami,

16) nadzorowanie obstugi prawnej Referatu Inwestycji i Rozwoju;

17) nadzorowanie promocji Gminy w zakresie zwigzanym =z realizacja projektow
dofinansowanych ze $rodk6w zewnetrznych;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Zastepca Wojta wydaje polecenia

stuzbowe.

§ 8. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnoSci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy;

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentéw;

3) nadzorowanie zapewnienia wla$ciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa i sprawna obsluga interesantow;

5) dekretowanie korespondencji przychodzacej;

6) nadzorowanie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

7) przechowywanie ksigzki kontroli zewnetrznych;

8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwal oraz innych
materialdw niezbednych na posiedzenia Rady;

9) nadzorowanie przygotowywania projektow zarzadzen Wojta oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen;

10) nadzorowanie organizacji i obstugi wyboréw i referendéw;

11) nadzorowanie prowadzonych spraw kadrowych oraz zwigzanych z doskonaleniem kadr;

12) dokonywanie analizy o§wiadczen majatkowych;

13) nadzorowanie archiwum zakladowego;

14) sporzadzanie protokolow zawierajacych ostatnia wole spadkodawcy;




15) nadzorowanie obrotu i gospodarowania nieruchomo$ciami stanowigcymi mienie
komunalne Gminy Moszczenica w zakresie zbycia, zamiany, nabycia nieruchomosci,
przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, podzialu 1
rozgraniczenia nieruchomosci;

16) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podlegtosci
stuzbowej;

17) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.

2. W celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.

§ 9. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie rachunkowoéci jednostki;

2) koordynacja i kontrola prac z opracowaniem i realizacja budzetu Gminy;

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

4) nadzorowanie prawidtowosci sprawozdawczosci budzetowej;

5) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji naleznoéci podatkowych i optat ustalonych przez
Gmine;

6) nadzorowanie prowadzenia ewidencji sktadnikéw mienia komunalnego Gminy, biezace
jego przeszacowywanie oraz coroczne skladanie informacji o jego stanie Radzie;

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

8) dokonywanie wstepnej zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

10) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podleglosci
stuzbowej;

11) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.
2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia stuzbowe.

§ 10. 1. Bezpo$rednim zwierzchnikiem pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy jest:
1) w Referacie Prawnym i Nadzoru — Wojt;
2) w Referacie Edukacji — Wojt;
3) w Referacie Organizacyjnym — Sekretarz;
4) w Referacie Inwestycji i Rozwoju — Zastepca Wojta;
5) w Referacie Gospodarki Komunalnej — Zastepca Wojta;
6) w Referacie Informatycznym — Zastepca Wojta;
7) w Referacie Finansowym — Skarbnik.
2. Podziatu Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz ich zmian dokonuje Wojt w
drodze zarzadzenia.
3. Szczegblowy podzial zadan o charakterze nadzorczym pomiedzy Wojtem, Zastepca
Woijta, Sekretarzem i Skarbnikiem (podlegltos¢ stuzbowa) okreéla schemat organizacyjny
stanowigcy zalgcznik graficzny do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza Referaty oraz samodzielne stanowiska

2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace Referaty:
1) Referat Prawny i Nadzoru (oznaczony symbolem ,,P”);
2) Referat Edukacji (oznaczony symbolem ,E”);
3) Referat Organizacyjny (oznaczony symbolem ,0”);
4) Referat Inwestycji i Rozwoju (oznaczony symbolem ,17);
5) Referat Gospodarki Komunalnej (oznaczony symbolem ,G”);
6) Referat Informatyczny (oznaczony symbolem ,T”); r
7) Referat Finansowy (oznaczony symbolem ,F”). \
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3. Do zadan Referatu Prawnego i Nadzoru naleza w szczeg6lnoéci sprawy z zakresu:

1) aktéw stanu cywilnego;

2) dowoddw osobistych;

3) zmiany imion i nazwisk;

4) archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

5) ewidencji ludnosci;

6) obshlugi prawnej, z wylaczeniem obstugi prawnej Referatu Inwestycji i Rozwoju;

7) kontroli wewnetrznych w Urzedzie i jednostkach, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest
Gmina;

8) ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa publicznego i w tym zakresie sprawowania
nadzoru nad jednostkami, dla ktérych podmiotem tworzacym jest Gmina;

9) obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

10) bezpieczenistwa w budynkach i miejscach uzytecznosci publicznej, w tym przeglady stanu
technicznego;

11) zbibrek publicznych;

12) imprez masowych;

13) dzialalno$ci pozytku publicznego;

14) wspierania rozwoju sportu.

4. Do zadan Referatu Edukacji naleza w szczegblno$ci sprawy z zakresu:

1) publicznych i niepublicznych placowek o§wiatowych;

2) dowozu ucznidéw do szkol;

3) dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow;

4) konkurséw na dyrektorow szkol;

5) awansu zawodowego nauczycieli;

6) obowigzkéw wynikajacych z Uchwaly Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia
28 listopada 2016 roku w sprawie organizacji wspolnej obslugi finansowo-ksiegowej
szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Moszczenica, dotyczacych:

a) calo$ci obowigzkow w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczoSci:
— przygotowania oraz aktualizacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
zasad (polityki) rachunkowoéci,
— prowadzenia, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzenn w porzadku chronologicznym i systematycznym,
— okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
— wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
— sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
— gromadzenia i przechowywania dokumentéw ksiegowych,
b) przygotowania materialow niezbednych do opracowania planéw finansowych w
porozumieniu z jednostkami obstugiwanymi,
¢) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych $wiadczen naleznych pracownikom
zatrudnionym w jednostkach obstugiwanych, w tym wyptat §wiadczen z zakltadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, na podstawie informacji otrzymanych od dyrektoréow
jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,
d) dokonywania wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych na
podstawie list plac oraz wyplat innych naleznosci dla czynnych i emerytowanych
pracownikéw jednostek obstlugiwanych wedlug dokumentéw przygotowanych przez
dyrektorow tych jednostek,
e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,
f) dokonywanie platnosci (przelewéw) =z rachunkéow bankowych jednostek
obstugiwanych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw finansowo — ksiegowych,
g) rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, PFRON,
h) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw jednostek obstugiwanych na
zasadach i w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

5. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegblnoSci sprawy z zakresu:
1) obstugi Rady Gminy i komisji Rady Gminy;
2) prowadzenia rejestrow: jednostek organizacyjnych i pomocniczych, instytucji kultury;




3) prowadzenia rejestru procedur kontroli zarzadczej;

4) prowadzenia rejestru podmiotéw, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia wolnoéci i
prace spolecznie uzyteczne;

5) spraw kadrowych pracownikéw, w tym stuzby przygotowawczej i ocen okresowych;

6) naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

7) dokumentacji stazystow i praktykantow;

8) prac interwencyjnych oraz robét publicznych;

9) wybor6ow organéw jednostek pomocniczych Gminy;

10) archiwum zakladowego;

11) prowadzenia Kancelarii Ogoélnej Urzedu;

12) organizacji Biura Obstugi Mieszkancow;

13) dzialalnoSci gospodarczej, w tym prowadzenia rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz
spraw dotyczacych wykonywania regularnych przewozéw os6b w krajowym transporcie
drogowym na terenie Gminy;

14) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

15) obrotu i gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy
Moszczenica w zakresie zbycia, zamiany, nabycia nieruchomosci, przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci, podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci;

16) dostarczania korespondencji poprzez gonca;

17) przyjmowania i sporzadzania zeznan $wiadkow w sprawach emerytalnych.

6. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju naleza w szczeg6lno$ci sprawy z zakresu:

1) postepowan o udzielenie zamo6wienia publicznego;

2) przygotowania, nadzoru nad realizacja, odbioru, rozliczenia, przekazania do uzytkowania
zadan inwestycyjnych;

3) przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

4) Funduszu Soteckiego;

5) cmentarzy i miejsc pamieci narodowej;

6) ochrony dobr kultury;

7) planowania i zagospodarowania przestrzennego;

8) nadawania nazw ulicom, placom oraz nadawania numeracji nieruchomosciom;

9) wnioskow aplikacyjnych o wspdHfinansowanie projektéw ze srodkéw zewnetrznych;

10) organizacja Biura Obsltugi Inwestora.

7. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza w szczegdlnosci sprawy z
zakresu:

1) zarzadzania drogami i odpowiedzialnos$ci cywilnej z tego tytutu;

2) biezacego utrzymania drog;

3) zajecia pasa drogowego;

4) o$wietlenia ulicznego;

5) uzgadniania przebiegu linii ogrodzen od strony drég, ulic i placéw publicznych;

6) oznakowania dr6g gminnych i wewnetrznych;

7) od$niezania i zwalczania gololedzi na drogach gminnych i wewnetrznych;

8) przystankéw przy drogach pozostajacych w zarzadzie Gminy Moszczenica;

9) zmiany organizacji ruchu;

10) obrotu i gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy
Moszczenica w zakresie najmu, dzierzawy, wieczystego uzytkowania, uzyczenia,
uzytkowania, gospodarowania zasobami mieszkaniowymi i innymi lokalami, ustug
komunalnych w zakresie obiektéw komunalnych;

11) oplaty adiacenckiej, renty planistycznej;

12) ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony roélin, nasiennictwa;

13) zadrzewien i zalesien gruntéw oraz wydawania wyciggéw z planu urzadzenia laséw;

14) zwalczania chor6b zwierzecych i padlych zwierzat, znakowania zwierzat, lowiectwa;

15) opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

16) wycinki drzew;

17) szacowania szkéd w rolnictwie w przypadku wystapienia klesk zywiolowych oraz
wydawania zaswiadczen w tych sprawach; r

18) odbioru odpadéw komunalnych, naliczania oplaty z tego tytutu; \

19) organizowania zbiérki wyrobow zawierajacych azbest; ro\e



20)ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dzialania na rzecz utrzymania czystoéci i
porzadku w gminie, likwidowania dzikich wysypisk §mieci;

21) gospodarki wodno— $ciekowej w zakresie sieci wodociggowej, kanalizacji sanitarnej i
kanalizacji deszczowej, pozwolenh wodnoprawnych;

22) oceny oddziatywania na §rodowisko;

23)koncesji gorniczych i innych obowiazkow wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i
gornicze;

24) obstugi spotkan z soltysami;

o5)rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
whascicieli nieruchomoéci z terenu Gminy Moszczenica;

26) naruszenia stanu wody na gruncie;

27) rejestru zbiornikéw bezodplywowych nieczystosci plynnych i przydomowych oczyszczalni
$ciekow;

28) obsluga monitoringu gminnego.

8. Do zadah Referatu Informatycznego naleza w szczeg6lnosci sprawy z zakresu:
1) zapewnienia obstugi informatycznej Urzedu;

2) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;

3) prac przy budowie innowacyjnej platformy e-ustug publicznych (system EZDPUW), tj.:

a) budowa systemow teleinformatycznych wraz z niezbedng infrastrukturg dla
potrzeb elektronicznego obiegu dokumentéw wraz z obiegiem spraw i pracy
(workflow), modelowania i optymalizacji procesow w administracji publicznej,

b) budowa szeroko dostepnych dla obywateli regionalnych platform umozliwiajacych
dostep przez Internet do ushug publicznych,

¢) budowa teleinformatycznych systemow komunikacji (podpis elektroniczny,
elektroniczna pieczatka oraz inne sposoby uwierzytelniania form elektronicznych);

d) tworzenie, rozwijanie publicznych rejestrow referencyjnych, w tym systemow
informacji przestrzennej,

e) rozwdj infrastruktury informatycznej zapewniajacej skuteczne mechanizmy
zarzadzania prawami dostepu do informacji 1 monitorowanie tego dostepu,

f) upowszechnienie systemow teleinformatycznych, pozwalajacych na szybka i
sprawng wymiane danych pomigdzy réznymi podmiotami, umozliwiajacych
poszerzenie zakresu spraw, ktore mozna zrealizowa¢ droga elektroniczna,

g) budowa, przebudowa lub zakup systeméw zapewniajacych bezpieczenstwo
przechowywania danych cyfrowych;

4) zadan w ramach zadania wlasnego gmin w zakresie dzialalnoéci telekomunikacyjne;j
(o ktorej mowa w art. 7 ust.1 pkt. 3a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym), w szczegolnosci:

a) eksploatacje sieci wybudowanej w ramach Projektu ELeader zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie Projektu pn. _ELeader szansg na przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu mieszkaficow gmin: Moszczenica, Ujazd, Bedkow 1
Czarnocin”,

b) budowe, rozbudowe i utrzymanie sieci teleinformatycznych dla potrzeb
mieszkaicow i podmiotdéw prywatnych gmin Porozumienia w celu zapewnienia
im dostepu do sieci Internet na zasadach komercyjnych, po okresie trwatosci
Projektu ELeader,

¢) budowe, rozbudowe i utrzymanie sieci teleinformatycznych dla potrzeb
mieszkanicoéw i podmiotéw prywatnych gmin Porozumienia w celu zapewnienia
im dostepu do sieci Internet na zasadach niekomercyjnych,

d) wspéldziatanie w zakresie informatyzacji jednostek organizacyjnych gmin
Porozumienia m.in. jednostek odpowiedzialnych za utrzymanie sieci wodno-
kanalizacyjnych, placowek stuzby zdrowia, itp.,

e) podejmowanie dziatan majacych na celu udostepnienie systemu EZDPUW
bedacego wlasnoécig Skarbu Pafistwa kolejnym J ednostkom Samorzadu
Terytorialnego jako ustugi chmurowej,

f) realizacje wspélnych zamowien publicznych za zakresie IT w celu zmniejszenia
kosztow realizacji celow Porozumienia.

9. Do zadan Referatu Finansowego naleza w szezegoOlno$ci sprawy z zakresu:




1) projektu budzetu Gminy i ukladu wykonawczego do budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

2) opracowywania uchwal i zarzadzehn w sprawie zmian w budzecie;

3) rachunkowo$ci budzetowej Urzedu i Gminy oraz sporzadzanie sprawozdan jednostkowych
i zbiorczych z wykonania budzetu;

4) ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych;

5) obstugi dlugu publicznego;

6) spraw placowych i rozliczeh z ZUS;

7) rozliczen z urzedami skarbowymi w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i
VAT;

8) dochodzenia i pobierania naleznoéci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

9) projektow uchwatl w zakresie podatkow i optat lokalnych, wymiaru, poboru zobowigzan
pienieznych, egzekucji, wydawania za§wiadczen z tego tytulu;

10) rachunkowoéci budzetowej zobowigzan pienieznych;

11) wspoélnego stownika zaméwien publicznych dla Urzedu;

12) ewidencji §rodkéw trwatych;

13) ksiggowania i wystawiania upomnien na zobowigzania pieniezne;

14) ulg, odroczen, umorzen i rozlozenia splaty na raty oraz udzielania pomocy publicznej;

15) zwrotu czeSci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej;

16) zadan zleconych i dokonywania rozliczen finansowych w tym zakresie;

17) gospodarki kasowej Urzedu;

18) rozliczania oplaty adiacenckiej;

19) prowadzenie Urzedowego Rejestru Umoéw;

20)prowadzenia Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) prowadzenia obstugi kasowej szkol, dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina
Moszczenica, na podstawie uchwaty Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28
listopada 2016 roku w sprawie organizacji wspélnej obstugi finansowo-ksiegowej szkot,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Moszczenica.

10. Zakresy zadafh samodzielnych stanowisk pracy znajduja sie w aktach osobowych

pracownikow.

§ 12. 1. W sklad Referatu Prawnego i Nadzoru wchodza nastepujgce samodzielne
stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow

1) Kierownik USC PUSC 1
2) ds. Ewidencji Ludnoé$ci PEL 1
3) ds. Kontroli PKW 1
4) ds. Bezpieczenstwa Publicznego PBP 1
5) Inspektor ochrony danych POD 1
6) ds. ochrony danych PDO 1

) Radca Prawny PRA 0,7

2. W skiad Referatu Edukacji wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow

1) ds. O$wiaty EOS 1
2) Gloéwny Ksiegowy Jednostek Obstugiwanych EKO 1
3) ds. Plac EPO 1
4) ds. Finansowych ESF 1
5) _ds. Administracyjno- Placowych EAP 1

3. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace samodzielne stanowiska




Nazwa stanowiska

Symbol

Liczba etatow

1) ds. Kadr

2) ds. Obslugi Rady Gminy

3) ds. Obstugi Kancelarii Ogolnej
4) ds. Dziatalno$ci Gospodarczej
5) ds. Archiwum Zakladowego
6) ds. Obslugi Mieszkancow

7) ds. Administracyjnych

8) ds. Gospodarki Nieruchomog$ciami
9) Kierowca

10) Goniec

11) Sprzataczka

OKA
ORG
OSE

ODG
OAZ

OBM
OAD
OGN
OKR
OGC
OSP
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4. W sktad Referatu Inwestycji i Rozwoju wchodza nastepujace samodzielne stanowiska

pracy:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow
1) ds. Inwestycji INW 2
2) ds. Zagospodarowania Przestrzennego 1ZP 1
3) ds. Obslugi Administracyjnej Inwestycji I0A 1
4) ds. Funduszy Zewnetrznych IFZ i
5) ds. Rozliczen Inwestycyjnych IRW 1
6) ds. Biura Obslugi Inwestora IBI 1

5. W sklad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace samodzielne

stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow
1) ds. Drég GDR 1
2) ds. Ochrony Srodowiska GOS 1
3) ds. Ochrony Przyrody GOP 1
4) ds. Gospodarki Komunalnej GKM 1
5) ds. Gospodarki Odpadami GGO 1
6) Dozorca GSM 3

6. W sklad Referatu Informatycznego wchodza nastepujace samodzielne stanowiska

pracy:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow
1) Informatyk TIF 2
2) ds. informatycznych TIK 1
3) Konserwator TKO >

7. W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska Symbol| Liczba etatow
1) Gléwny Ksiegowy FGK 1
2) ds. Finansowych FSF 3
3) ds. Wymiaru Podatkéw i Optat FWP 2
4) ds. Obslugi Kasy FOK 1
5) ds. Plac FSP 1
6) ds. Podatkow FPD 2




§ 13. 1. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, podleglego bezposrednio Wojtowi
Gminy, wchodzg: Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Administrator Systeméw
Informatycznych.

2. Kierownik USC petni funkcje Pelnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(symbol PIN) i kieruje Pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspélpracuje z komérkami
Urzedu Gminy w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, kontroluje
obieg dokumentéw i materialéw objetych klauzulg tajnosci, przygotowuje pracownikéw do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

§ 14. Pelnomocnik do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych, powolany
odrebnym zarzadzeniem, podlega bezposrednio Wojtowi Gminy (symbol PAA).

§ 15. 1. Audytor wewnetrzny zatrudniony jest na podstawie umowy cywilnoprawnej
(symbol PAU).

2. Zadania audytora wewnetrznego wynikaja z Karty Audytu Wewnetrznego i Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 16. 1. Pracownik ds. Promocji zatrudniony jest na podstawie umowy cywilnoprawnej
(symbol PRO).
2. Zakres zadan pracownika ds. Promocji wynika z treci zawartej umowy.

§ 17. 1. W Urzedzie Gminy zatrudniony jest informatyk na podstawie umowy
cywilnoprawnej (symbol TIN).
2. Zakres zadan informatyka wynika z tresci zawartej umowy.

§ 18. 1. W Urzedzie Gminy na podstawie umowy cywilnoprawnej zleceniobiorca
wykonuje czynno$ci wspomagajace zadania Referatu Inwestycji (symbol IWI).

2. Zakres czynnoSci zleceniobiorcy, o ktéorym mowa w ust. 1 wynika z treéci zawartej
umowy.

§ 19. 1. W Urzedzie Gminy wykonuje $wiadczenia wolontariusz na podstawie
porozumien o wykonywaniu §wiadczen wolontarystycznych (symbol TWO).

2. Zakres wykonywanych $wiadczefi wykonywanych przez wolontariusza wynika z tredci
zawartych porozumien.

§ 20. W przypadku realizacji prac w ramach uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem
Pracy pracownicy zatrudnieni jako:
1) robotnicy gospodarczy — podlegaja Sekretarzowi,
2) pracownicy I lub II stopnia - podlegaja kierownikowi referatu, ktérego zadania przypisano
im do wykonania.

§ 21. 1. Obstuga prawna Referatu Inwestycji i Rozwoju jest prowadzona na podstawie
umowy cywilnoprawnej (symbol IPR).

2. Zakres zadan dotyczacy obstugi prawnej Referatu Inwestycji i Rozwoju wynika z tresci
zawartej umowy.

ROZDZIAL IV )
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 22. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;.
2. Redakcja projektéw aktéw powinna by¢ jasna, powszechnie zrozumiala, zwiezla i
poprawna pod wzgledem jezykowym.
3. Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa:
1) uchwaly Rady;
2) zarzadzenia Wojta;
3) decyzje administracyjne Woijta.




§ 23. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez wlasciwych merytorycznie

pracownikéw powinny by¢ uzgodnione z:
1) Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem;
2) wiadciwg Komisja Rady w przypadku projektéw uchwal Rady;
3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 22 ust. 3 pkt 1 i 2, powinny by¢
opiniowane w zakresie zgodno$ci z obowigzujacym prawem przez radce prawnego zatrudnionego
w Urzedzie lub podmiot, o ktorym mowa w § 21.

3. W przypadku zaistnienia potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezacych
do wlasciwoéci dwoch lub wiecej samodzielnych stanowisk pracy projekt aktu przygotowywany
jest wspdlnie.

4. W przypadku zaistnienia potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nie
nalezgcych do wlaéciwosci zadnego z samodzielnych stanowisk pracy — Wojt, Zastepca Wojta lub
Sekretarz wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie projektu.

§ 24. Samodzielny pracownik odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powielié¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na
ktére nalozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom i
osobom;

2) sporzadzié wykaz jednostek, ktorym akt prawny przeslano;

3) podjaé¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

4) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu, a w razie potrzeby zlozy¢ sprawozdanie lub informacje
z jego wykonania.

§ 25. Materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub Komisje Rady przekazywane
sg samodzielnemu pracownikowi ds. Obstugi Rady Gminy.

§ 26. 1. Rejestry i zbiory aktéw prawnych, w tym akty prawa miejscowego, udostgpnia sie¢
do powszechnego wgladu.

2. Rejestr uchwat prowadzi pracownik ds. Obstugi Rady Gminy.

3. Rejestr zarzadzen prowadzi Sekretarz.

4. Rejestry wydawanych decyzji administracyjnych i innych spraw prowadza pracownicy
merytoryczni.

ROZDZIAL V )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 27. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje administracyjne, postanowienia, ok6lniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy;

4) o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;

5) odpowiedzi na interpelacje Radnych i wnioski Komisji Rady, postulaty wyborcow, skargi i
wnioski mieszkancoéw Gminy;

6) wystapienia kierowane do organ6w administracji;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

8) upowaznienia do zalatwiania spraw w jego imieniu;

9) umowy o prace lub akty powolania pracownikéw Urzedu;

10) $éwiadectwa pracy, opinie o pracownikach oraz inne dokumenty zwigzane z zatrudnianiem
pracownikow;

11) akty powotlania dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych lub innych;

13) inne pisma wymagajace podpisu Wobjta.

§ 28. 1. Na podstawie indywidualnych upowaznierr Wojta dokumenty i pisma podpisujg:
1) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z
ustalonym podziatem zadan;
2) pracownicy merytoryczni — w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania.



2. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu,
dyrektordéw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — z klauzulg ,z upowaznienia
Wojta”.

3. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do kompetencji
Kierownika USC, podpisuje Kierownik USC lub Zastepca Kierownika USC.

4. Dokumenty, ktore sg potwierdzeniem czynno$ci prawnej mogqcej spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych kontrasygnUJe Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

5. Radca prawny podpisuje pisma procesowe w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

§ 29. 1. Dokumenty sporzadzone w Urzedzie powinny byé¢ na jednym z egzemplarzy
(pozostajacym w Urzedzie) oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem sporzadzajgcego w
nastepujacy sposob:

Pismo sporzadzil(-a)

....................................

...................................

(wlasnoreczny podpis)

2. Powyzsze zasady dotycza takze pism przedstawianych do podpisu Wojtowi, Zastepcy
Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§ 30. 1. Zapoznanie pracownikdéw z dokumentami wewnetrznymi w sposéb zwyczajowo
przyjety oznacza wywieszenie dokumentu na tablicy ogloszen na okres wskazany w tym
dokumencie lub w innym przepisie prawa, a w przypadku braku wskazania tego okresu — przez 14
dni.

2. Zapoznanie z tre§cig dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastapi¢ ponadto w
formie:

1) wskazanej w dokumencie;

2) podpisania przez pracownika o§wiadczenia o zapoznaniu sie z tre$cig dokumentu;

3) doreczenia dokumentu za pomoca poczty elektronicznej na adres stuzbowy pracownika;
4) zamieszczenia dokumentu w ogblnodostepnej sieci wewnetrzne;.

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 31. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy Urzedu stosuja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng, Kodeks Etyki oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej —
przepisy prawa materialnego.

2. Sprawy s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw na stanowisku merytorycznym.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 32. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o
okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy, a w
szczegoblnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia treéci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe — okreélenia terminu
jej zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé;



6) stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.

§ 33. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach 9.00 — 11.30 oraz 15.30 — 16.00.
2. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Wszelkie watpliwoéci zwigzane z interpretacja postanowien Regulaminu
rozstrzyga Wojt.

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie
trybu i organizacji pracy stosuje sie przepisy i zasady powszechnie obowigzujgce.

§ 35. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.



Zalgcznik graficzny do regulaminu organizacyjnego nadanego Zarzqdzeniem Nr 109/2019
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

SEKRETARZ

- REFERAT ORGANIZACYJNY ,,0”
eds. Kadr (1)
eds. Obslugi Rady Gminy (1)
eds. Obslugi Kancelarii Ogélnej (1)
eds. Dzialalnosci Gospodarczej (1)
eds. Archiwum Zakladowego (1)
eds. Obstugi Mieszkancow (1)
eds. Administracyjnych (1)
eds. Gospodarki Nieruchomog$ciami (1)
eKierowca (1)
eGoniec (1)
eSprzataczka (3)

ZASTEPCA WOJTA

- REFERAT INWESTYCJI I ROZWOJU .I”
eds. Inwestycji (2)
eds. Zagospodarowania Przestrzennego (1)
eds. Obslugi Administracyjnej Inwestycji (1)
eds. Funduszy Zewnetrznych (1)
eds. Rozliczen Inwestycyjnych (1)
eds. Biura Obstugi Inwestora (1)

- REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ ..G”
eds. Drog (1)
eds. Ochrony Srodowiska (1)

WOJT
GMINY

eds. Ochrony Przyrody (1)
eds. Gospodarki Komunalnej (1)
eds. Gospodarki Odpadami (1)
eDozorca (5)
- REFERAT INFORMATYCZNY . T”

e Informatyk (2)
eds. informatycznych (1)
e Konserwator (2)

SKARBNIK GMINY

- REFERAT FINANSOWY ,.F”
¢ Glowny Ksiegowy (1)
eds. Finansowych (3)
eds. Wymiaru Podatkéw i Oplat (2)
eds. Obslugi Kasy (1)
eds. Plac (1)
eds. Podatkow (3)
REFERAT PRAWNY I NADZORU ,.P”
e Kierownik USC (1)
ds. Ewidencji Ludnosci (1)
ds. Kontroli (1)
ds. Bezpieczefistwa Publicznego (1)
Inspektor Ochrony Danych
ds. ochrony danych (1)
Radca Prawny (0,7)
REFERAT EDUKACJI ,E”
e ds. O$wiaty (1)
o Gloéwny Ksiegowy Jednostek Obstugiwanych (1)
e ds. Plac (1)
e ds. Finansowych (1)
e ds. Administracyjno- Ptacowych (1)
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
e Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

e Administrator System6w Informatycznych
PELNOMOCNIK DS. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH




