ZARZADZENIE NR 378/2018
Wéjta Gminy w Kadzidle
z dnia 29 listopada 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2018r. poz. 994 z pézn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle, okreslajacy jego organizacje i
zasady funkcjonowania w brzmieniu:

Rozdziat |
Postanowienia ogolne.

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle, zwany dalej ,,Regulaminem”,
normuje organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Kadzidle oraz okresla
szczegotowy zakres zadar wewnetrznych komdrek organizacyjnych funkcjonujgcych w jego
strukturze.

2. Regulamin ustata:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania

Urzedem, w tym zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzery;
2) strukture organizacyjng Urzedu;

3) organizacje dziatalnosci kontrolnej;

4) tryb zatatwiania spraw w Urzedzie;

5) zasady zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

6) obieg korespondencji;

7)  zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw postéw i senatoréw, wnioskéw radnych

oraz skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy;

8) zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych;

9) zasady stosowania pieczeci urzedowych;

10) zasady udostepniania informacji publicznej.



§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Kadzidto;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kadzidto;
3) Woéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kadzidto - kierownika Urzedu,
organ wykonawczy Gminy, organ administracji publicznej;
4) Zastepcy Waéjta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Kadzidto;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kadzidto;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kadzidto , gtéwnego
ksiegowego budzetu Gminy;
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kadzidle;
8) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym
9) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Kadzidto;
10) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gming do
realizacji jej zadan, jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej - dziatajgce
w formach organizacyjno-prawnych okreslonych w przepisach o finansach publicznych oraz
gminne osoby prawne, ktérych dziatanie regulujg odrebne przepisy;
11) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komérke organizacyjng
Urzedu, co oznacza wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzgdu jego podstawowa
wewnetrzng jednostke organizacyjna, ktorg stanowig:
a) referat,
b) samodzielne stanowisko pracy;
12) kierowniku komérki organizacyjnej, zwanym dalej , kierownikiem" - nalezy przez to
rozumiec takze kierownika referatu;
13) stanowisku pracy- zwanym dalej ,,stanowiskiem" - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w
Urzedzie, w celu wykonywania okreslonych zadar, miejsce pracy o nazwie okreslonej w
Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na ktérym nastepuje
zatrudnianie pracownikéw Urzedu, stanowigce przedmiot stosunku pracy.

§3.

1. Siedziba Urzedu Gminy miesci sie w Kadzidle, ul. Targowa 4, 07-420 Kadzidto.

2. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach: od poniedziatku do pigtku 8.00 — 16.00.

3. Wéijt przyjmuije interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 12.00
do 16. 30.

§4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezgce do jego
kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz
zadania wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego.
2. Urzad realizuje w szczegd6lnosci zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym orazinnych
ustaw szczegdlnych,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumieri z organami administracji rzagdowej
oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,



4) wynikajgce z uchwat i stanowisk Rady,
5) wynikajace z zarzadzen i decyzji Wéjta.
3. Podstawg dziatania Urzedu jest ustawa.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1/praworzadnosci,
2/stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3/ragjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4/planowania pracy,
5/kontroli wewnetrznej,
6/wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani s do Scistego jego przestrzegania.
3. Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym skarg i
whioskéw sprawuja: Wéijt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie wykonywanych
kompetencji i zadan.
4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej ponosza pracownicy Urzedu, zgodnie z powierzonym
zakresem zadan i odpowiedzialnosci.
5. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.
6. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
7. W Urzedzie funkcjonuja stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniajq potrzeby zwigzane
zzakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjng, przy pomocy ktorej
Wéijt wykonuje swoje zadania.
8. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:
1) referaty - utworzone z wigkszej niz 2 stanowiska pracy, w przypadku, gdy
celowe jest wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten
wymaga powierzenia ich wykonania wigcej niz 2 stanowiskom pracy, a takze
skoordynowania pracy poszczegélnych stanowisk, podlegajace bezposrednio
Woijtowi lub Zastepcy Woita, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi,
2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska
pracy, podlegajace bezposrednio Wéjtowi lub Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikowi.
9. W uzasadnionych wypadkach w komérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone state lub
zadaniowe zespoly jako wewnetrzne struktury danej komérki organizacyjnej.
10. Do realizacji okreslonych zadari Wéjt moze w drodze zarzadzenia powota¢, niewchodzacychw
sktad komérek organizacyjnych petnomocnikéw, okreslajac szczegbtowy zakres ich zadan.
11. W Urzedzie moga byé tworzone state lub dorazne kolegialne formy organizacyjne o
charakterze opiniodawczo — doradczym np. zespoly i komisje, zwane dalej organami
kolegialnymi.



12. Wéijt powotuje petnomocnikéw, zespoly, komisje i inne wewnetrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych, okreslajac zakres zadann zespotu oraz
pracownikéw odpowiedzialnych za jego dziatanie.

13. Szczegbtowy zakres zadan, sktad osobowy, w tym kierujgcego pracg organu kolegialnego
(przewodniczacego) oraz tryb dziatania organéw kolegialnych ustata Wojt zarzadzeniem o
powotaniu tych organéw.

14. Wit powotuje odrebnym zarzadzeniem peinomocnika ds. informacji niejawnych,

ustalajgc zakres jego zadan,

15. Stanowisko d/s Kadr prowadzi ewidencje zespotéw, komisji, petnomocnikéw oraz innych
organdw kolegialnych.

Rozdziat Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem, w tym
zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzen

§ 6.

1. Wéjt jako kierownik Urzedu:
1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu;
2) wykonuje za pracodawce, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i
zwalnia pracownikéw Urzedu;
3) reguluje wewngtrzna strukture i organizacje pracy Urzedu w zakresie zwigzanym z
zapewnieniem prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie
wynikajgcym z odrebnych przepiséw, w tym:

a)wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajgce regulaminy oraz

instrukcje,

b)wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy;
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzer i polecen;
5) w celu zapewnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
-ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie;
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikow.

2. W6jt jako organ wykonawczy Gminy:

1) wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z ustawy oraz z przepisow
szczegblnych, w tym zapewnia wykonanie zadai Gminy, wykonuje uchwaty Rady,
udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, zapewnia dostep do
informacji publicznej;

2) nadzoruje jednostki organizacyjne.

3. Wéjt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w nalezgcych
do jego kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4. Wjt realizuje kompetencje wynikajace z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie

sporzadzania testamentéw i stwierdzania wiasnorecznosci podpisow.

5. Wajt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej

okreslone przepisami.

6. Wéjt jako organ wiasciwy w sprawach obronnych oraz zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy realizuje zadania w zakresie obronnoéci oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego,
w tym powotuje Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego.

7. Wéjt realizuje takze inne niz okreslone w ust. 1 -6 zadania i kompetencje, przypisane
Wéjtowi na podstawie przepiséw szczegdlnych.



8. Wojtowi podlegaja bezposrednio:
1/ Zastepca Wojta;
2/ Sekretarz;
3/ Skarbnik
4/ Samodzielne stanowisko ds. Kadr;
5/ Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Wojskowych - Petnomocnik ds. informacji
niejawnych;
6/ Radca Prawny.
§7.

1.Zastepca Wéjta wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wéjta.
2.Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy:

1) wykonywanie zadar powierzonych przez Wajta;

2) zastepowanie Wéjta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, z
zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wéjta;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie
komodrkami organizacyjnymi;

4) sktadanie oéwiadczer woli w imieniu Gminy - w zakresie udzielonych
przez Wéjta petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy;

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

7) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - w zakresie
okreslonym przez Wéjta

8) wspétdziatanie - w zakresie powierzonych zadan i udzielonych

upowaznieri/petnomocnictw - z Rada, Waéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komadrkami
organizacyjnymi niepodlegtymi bezposrednio Zastgpcy Wojta
9) satatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadar i kompetencji;
10)  zatatwianie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikow;
11)  przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych, koordynacja i
wspétudziat w realizacji tych programow.
3.Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca Wéjta dziata w granicach
okreslonych odrgbnymi imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Waijta.

§8

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie sprawnego dziatania Urzedu, w szczegélnosci w
zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomigdzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta:

1) przygotowuje zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy oraz instrukcje;

2) nadzoruje prowadzenie postepowan administracyjnych;

3) nadzoruje realizacje zadan z zakresu dostgpu do informacji publicznej;
4) nadzoruje przestrzeganie ochrony danych osobowych;

5) koordynuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej;

6) kieruje pracownikéw na szkolenia;

7) okreéla zadania pracownikéw;

8) sprawuje bezposredni nadzér nad podlegtymi pracownikami;



9) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wajta;

10) nadzoruje sporzadzanie projektow uchwat na podlegtych stanowiskach
pracy;

11) nadzoruje sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan;

12) dokonuje oceny podlegtych pracownikow;

13) nadzoruje stosowania przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

14) usprawnia organizacje, metody i formy pracy;

15) koordynuje wszelkie opracowania dotyczace strategii rozwoju Gminy;
16) przedstawia Woéjtowi propozycje do powierzenia odpowiednich czynnosci
pracownikom;

17) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

18)  zapewnia staty nadzér budynku, dyzury w czasie trwania prac Rady, Komisji
i innych organdéw po godzinach urzedowania;

19) zapewnia prawidtowos¢ warunkow pracy;

20) przeprowadza wybory tawnikéw do sagdow powszechnych.

§9.

1. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowej gospodarki
finansowej Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych
przepisach prawa, nalezacych do gtéwnego ksiegowego budzetu.

2. Zadaniami Skarbnika sg w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli
moga one spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu
budzetu;

3) terminowe opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu ;

4) czuwanie nad prawidiowa realizacjg budzetu;

5) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu;

6) przygotowywanie zmian w budzecie;

7) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym;

8) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej;

9) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnieri z
jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek;
10) koordynacja planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

11) koordynada preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszczegélne
stanowiska w Urzedzie;

12) prowadzenie kontroli finansowe]j w jednostkach organizacyjnych Gminy;

13) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy;

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw bezposrednio mu podlegtych .

§10.
1. Do wylgcznej kompetengji i podpisu Wajta zastrzezone sg sprawy:



1) korespondencji kierowanej do naczelnych i centralnych organéw administragji
rzadowej oraz kierownikéw urzedéw centralnych;

2) korespondenciji kierowanej do innych organéw jednostek samorzadu
terytorialnego;

3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

4) odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postéw i senatoréw;

5) korespondencji z Rada, Komisjami oraz Przewodniczagcym Rady;

6) decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie, w
ktérym Wajt nie udzielit upowaznienia do zatatwiania spraw w swoim imieniu innym
pracownikom Urzedu lub kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy;
7) oéwiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym, w tym
umo6w cywilnoprawnych i porozumier zwigzanych z zarzadem i rozporzadzaniem
mieniem komunalnym, w zakresie okreslonym ustawami i uchwatami;
8) decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych;
9) zarzadzer w sprawach realizacji kompetendji organu wykonawczego Gminy, w
tym zarzadzen porzadkowych;
10) udzielania zaméwien publicznych;
11)  sprawozdan z dziatalnosci Wéjta;
12)  programu operacyjnego przed powodzig;
13)  udzielania informacji mediom oraz reagowania na krytyke medialng, w tym
prasowa;
14)  udzielania upowaznieri i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w
imieniu Wdjta;
15)  zarzadzer wewnetrznychw sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu;
16)  wystepowania do organéw nadzorujgcych prace Urzedu;
17)  wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;
18)  zafatwiania wnioskéw w zakresie spraw zastrzeionych do wylacznej kompetencji
Wojta;
19)  zatatwiania skarg na bezposrednio podleglych pracownikow;
20)  wystepowaniaw innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegéine
znaczenie.

2. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 przez Zastepog Wéjta lub innego pracownika
Urzedu, moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego upowaznienia Wajta oraz
wytgcznie w zakresie tego upowaznienia.

§ 11.

1. Zastepca Wéjta, aw przypadku nieobecnosci Zastgpcy Wojta — Sekretarz Gminy,
podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw Gminy, ktore zostaty mu powierzone zgodnie z
art. 33 ust. 4 ustawy samorzadowej.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pozostali pracownicy Urzedu podpisujg dokumenty i
decyzje administracyjne wylacznie w zakresie i na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta.

3. Skarbnik samodzielnie podpisuje dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosc
wynikajacej bezposrednio z przepiséw prawa.

4. Upowainienia, o ktérym mowa w ust. 2 nie wymaga podpisywanie protokotéw, notatek
stuzbowych, poleceri i innych dokumentéw zwigzanych z organizowaniem pracy kierowanej
komérki organizacyjnej lub na danym stanowisku oraz dotyczacych oswiadczen



5. pracowniczych oraz notatek stuzbowych z osobiscie dokonanych czynnosci w
ramach powierzonych zadan.

6. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw Urzedu, przedstawione do podpisu
Woijta musza byé uprzednio opatrzone podpisem pracownika merytorycznego
przygotowujgcego projekt danego dokumentu oraz akceptowane/podpisane przez
kierownika komérki organizacyjnej oraz Zastepce Wajta w przypadku, w ktdrym Zastepca
Woaijta bezposérednio nadzoruje dang komorke.

7. W przypadku, gdy projekt dokumentu przygotowat osobiscie kierownik
komérki organizacyjnej, dokumenty przedkiadane do podpisu Wéjta wymagaja

wytacznie podpisu tego kierownika.

8. Projekty uchwat Rady, zarzadzer Wéjta oraz decyzji zastrzezonych do podpisu Wojta
w sprawach skomplikowanych, powinny byé zaopiniowane pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego.

9. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika powinny
by¢é uprzednio podpisane przez pracownika merytorycznego oraz akceptowane/parafowane
przez kierownika wiasciwej bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej.

10. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika komérki organizacyjnej powinny by¢
uprzednio podpisane przez pracownika merytoryzznego, ktéry przygotowat dokument do
podpisu.

812.
Wéjt wydaje zarzadzenia.

Rozdziat Ill

Struktura organizacyjna Urzedu

§13

1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza referaty i stanowiska pracy
postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

1) Wdjt Gminy — WG;
2) Zastepca Wojta- ZW;
3) Sekretarz Gminy- SK;
4) Skarbnik Gminy- SG;
5) Stanowisko ds. Obronnych i Wojskowych- SWi0C;
6) Stanowisko ds. Kadr- KAD;
7) Stanowisko Radcy Prawnego, - RP
8) Referat Organizacyjno — Prawny
a) Kierownik USC- USC;
b) Zastepca Kierownika USC —ZKUSC;
c) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy- RG;



d) Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej i Profilaktyki Alkoholowej
DG;

e) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu- SEK;

f) Stanowisko ds. Promocyjnych,-SP;

g) Konserwator;

h) Wozna;

i) Stanowisko ds. Informatycznych,- Si;

j) Stanowisko ds. Prawno- Administracyjnych,- PA;

k) Stanowisko ds. Pomocy Administracyjnej — Padm;

I) Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami — GG;

m) Robotnik gospodarczy.
9) Referat Iwestycyjny- IK
a) Stanowiska ds. Inwestyciji ;
10) Referat Finansowo- Ksiegowy - FK
a) Stanowiska ds. Ksiegowosci,
11)Referat ds. Podatkowych - RP;

a) stanowiska d/s podatkowych
4. Kierownikiem Referatu Finansowo- Ksiegowego jest Skarbnik Gminy, Referatem
Inwestycyjnym, Podatkowym i Prawno — organizacyjnym kieruje Kierownik
Referatu. Zadaniem Kierownikéw Referatéw jest nadzér nad prawidiowym
funkcjonowaniem referatu, zapewnienie wiasciwej organizacji pracy oraz
koordynacja i nadzér nad realizacja zadan. Szczegétowy zakres obowigzkdow okresla
zakresy czynnosci Kierownikow.
5. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy s3 pracownikami samorzadowymi, ktorych

status okres$la wybor, powotanie oraz umowa o prace.
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Szczeg6towy podziat podlegtosci stuzbowych :



WOIT GMINY

RADCA PRAWNY

STANOWISKO DS. KADR

STANOWISKO DS. OBRONNYCH | WOJSKOWYCH
SKARBNIK GMINY

STANOWISKA DS. KSIEGOWOSCI

ZASTEPCA WOITA GMINY

SEKRETARZ GMINY

KIEROWNIK REFERATU DS. INWESTYCJI GMINNYCH
STANOWISKA DS. INWESTYCJI GMINNYCH
KIEROWNIK REFERATU DS. PODATKOWYCH
STANOWISKA DS. PODATKOWYCH

KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYINO - PRAWNEGO
—— KIEROWNIK USC

| —— ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

| STANOWISKO DS. PROMOCYINYCH

- STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH

L STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY

L STANOWISKO DS. EWIDENCII DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) | PROFILAKTYKI ALKOHOLOWE)
—— STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

L STANOWISKO DS. PRAWNOG-ADMINISTRACYINYCH
— STANOWISKO DS. POMOCY ADMINISTRACYJNE)
—— STANOWISKO DS. GOSPODARKI GRUNTAMI

—— KONSERWATOR

—— WOZNA

L ROBOTNIK GOSPODARCZY



