Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2009
Wajta Gminy Ujsoty
z dnia 2 stycznia 2009 roku.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
w Ujsotach



Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Ujsotach zwany w dalej ,Regulaminem” okresla:

OV o ;I

zasady kierowania Urzedem Gminy

wewnetrzng strukture Urzedu Gminy

zakres dziatania poszczegdlnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy
organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

obieg korespondencji, zasady podpisywania pism oraz kontrole wewnetrzna,
tryb wydawania aktow prawnych oraz realizacji wynikajacych z nich zadan.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

®ND U WN

Urzad Gminy jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktérej Wojt, jako organ wykonawczy realizuje
zadania gminy, okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy. Siedziba Urzedu

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ujsoty

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ujsoty

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ujsoty

Komisjach Rady — nalezy przez to rozumiec wiasciwe Komisje Rady Gminy Ujsoty
Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ujsoly

Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Ujsoty

Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ujsoty

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ — Kierownika wiasciwego referatu
okreslonego w niniejszym Regulaminie.

BIP- nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej.

§3.

znajduje sie w Ujsotach przy ulicy Gminnej 1.

§4.

Do zadan realizowanych przez Urzad Gminy nalezg zadania:

1) Wiasne gminy.
2) Zlecone przez organy administracji rzadowej wynikajgce z ustaw szczegdlnych.

3) Wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi oraz organami

administracji rzadowej.
4) Wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych i uchwat Rady Gminy.

W Urzedzie obowigzuje Instrukcja Kancelaryjna ustalona dla Urzedéw Gmin, okreslajaca zasady i tryb

§5.

wykonywania czynnosci kancelaryjnych.




§ 6.

Organizacje pracy , porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu

Gminy Ujsoty.
Rozdziat II
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§7,
1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt Gminy.
2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.
3. W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowiazki petni Sekretarz Gminy w ramach udzielonych
upowaznien.
4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu.
5. Skarbnik Gminy (gtdwny ksiegowy budzetu) sprawuje nadzor nad gospodarky finansowa
Gminy w zakresie okre$lonym ustawa.
6. Wit jest przetozonym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
7. Kierownicy referatow sprawujq nadzor na podlegtymi im referatami.
8. Kierownicy referatéw organizujg i nadzorujq prace referatow zapewniajac w szczegolnosci:
a) Terminowo$cC i rzetelnos¢ zatatwianych spraw.
b) Nalezyte przygotowanie tworzonych na stanowiskach pracy dokumentéw.
c) Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw.
9. Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla wiasciwa ustawa.

Rozdziat II1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§8.

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

a)
b)

c)

Woit.
Sekretarz
Skarbnik

2. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)

Referat Organizacyjny, Ochrony Srodowiska i Inwestycji (RO)

Referat Finansowy (PF)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej




89.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy oraz
zapewnienia  wiasciwej realizacji zadan mogg by¢ tworzone inne referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

§10.

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Obstuga prawna obejmuje w szczegdlnosci:
a) udzielanie porad prawnych
b) wydawanie opinii prawnych
c) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych wydawanych przez

Rade oraz Wdijta,
d) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach
e) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uméw,
” f) wystgpowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

Rozdziat IV =
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA , REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

. §11.
WOIT GMINY

1. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
okreslajacych status Wéjta.

2. Do zakresu dziatania Wojta nalezy w szczegdlnoéci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) Nadzorowanie dziatalnoéci Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych: Gminnego

’ Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkdt, Zaktadu Ustug Komunalnych.

3) Nadzorowanie oraz akceptacja projektéw uchwat Rady opracowywanych przez referaty lub
pracownikéw samodzielnych oraz okreélenie sposobu ich wykonania.

4) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

5) Wykonywanie budzetu Gminy.

6) Wydawanie zarzadzen:

a) budzetowych- w zakresie wykonywania budzetu,
b) porzadkowych, w przypadkach okredlonych w ustawie o samorzadzie gminnym,
c) w zakresie wykonywania pozostatych kompetencji Wdjta.

7) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
wydawanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wéita.

8) Organizacja i koordynowanie gminnym systemem zarzadzania kryzysowego.

9) Podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwioki, zwiazanych z bezpoérednim
zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wéijta.

10) Wykonywanie uprawnien przetozonego oraz pracodawcy w stosunku do Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, zaktadéw budzetowych
oraz pracownikow Urzedu.

11) Powierzanie prowadzenia okreSlonych spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.




"

12) Przyznawanie nagrod i wyrdznien dla pracownikéw Urzedu.

13) Stosowanie kar wobec pracownikéw Urzedu.

14) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

15) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy referatami, samodzielnymi stanowiskami
pracy oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi.

16) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw.

17) Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

18) Powotywanie komisji, zespotéw oraz petnomocnikéw do wykonywania okreélonych zadan.

19) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j.

20) Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.

21) Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury udzielania zaméwien publicznych, petnienie
funkgji Kierownika zamawiajacego.

22) Kierowanie pracami Gminnej Komisji  ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych.

§12.
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz Gminy dziata w granicach upowaznienia udzielonego przez Waijta.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) Zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci lub w przypadku zaistnienia niemoznosci
petnienia przez Wajta obowiazkow.

2) Wystepowanie z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia lub wyréznienia.

3) Wystepowanie z wnioskiem o pociagniecie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej.

4) Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

5) Nadzér nad dokumentacjg z kontroli wewnetrznej zlecanej przez Woita.

6) Przeprowadzanie wewnetrznej kontroli administracyjnej w Urzedzie.

7) Nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzen Wodjta, w tym sporzadzanie
zbiorczych zestawien w tym zakresie.

8) Analiza przyczyn skarg , wnioskow, interpelacji i przedstawianie Wojtowi zbiorczych
potrocznych informacji.

9) Sporzadzanie testamentéw w oparciu o Kodeks Cywilny.

10) Prowadzenie  catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg udzielania zamodwien
publicznych.

11) Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wlasciwym przeprowadzeniem i
przebiegiem wybordw, spiséw, referendéw oraz konsultacji spotecznych.

12) Organizowanie i przeprowadzanie spotkan informacyjnych z kierownikami referatow oraz
z pracownikami Urzedu.

13) Dbatos¢ o przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz zasad okreslonych w
Regulaminie Pracy Urzedu.

14) Koordynowanie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

15) Nadzér prawidtowym funkcjonowaniem obiektow stanowigcych mienie komunalne, w tym
zlecanie prowadzenia okresowych przegladdw stanu technicznego obiektow.

16) Nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Urzedu, planowanie i
koordynowanie koniecznych zakupdw w tym zakresie.

17) Nadzér nad zabezpieczeniem informacji gromadzonymi przez administratora.

18) Prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen Waéjta.

19) Prowadzenie centralnego rejestru umow.

20) Nadzér nad przebiegiem zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow oraz
wnioskéw i interpelacji radnych.

21) Kontrola terminowego przygotowania przez Kierownikow Referatéw materiatéw na sesje
Rady, posiedzenia Komisji Rady oraz narady organizowane przez Woijta.

22) Nadzdr nad estetykg oraz stanem technicznym budynku administracyjnego Urzedu.

23) Planowanie kosztow utrzymania oraz rozliczanie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem
Urzedu




1,

2.

§13.

SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1)

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

9)

Realizacja ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci podatkach, optatach lokalnych,
opfacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke finansowg
Gminy.

Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych oraz z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.
Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa Gminy oraz prawidiowa realizacjg
budzetu Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz ewidencjg majatku Urzedu,
jednostek organizacyjnych oraz zaktaddw budzetowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Inicjowanie zatozen polityki finansowej Gminy.

Gromadzenie materiatéw planistycznych oraz opracowywanie projektu budzetu Gminy.
Dokonywanie analizy budzetu, biezace informowanie Wéjta o realizacji budzetu oraz o
sytuacji finansowej Gminy.

Przekazywanie Kierownikom Referatéw, pracownikom stanowisk samodzielnych oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych oraz zaktadéw budzetowych wytycznych i danych
niezbednych do opracowania projektu budzetu.

10) Kontrasygnowanie dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych.
11) Informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia

kontrasygnaty.

12) Organizowanie oraz nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksiegowe;j.
13) Kontrola i nadzér nad prawidtowym poborem podatkow i optat lokalnych.
14) Przedktadanie Wdjtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu Gminy.

§14. )
REFERAT ORGANIZACYINY, OCHRONY SRODOWISKA I INWESTYCII

O 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego, Ochrony Srodowiska i Inwestycji nalezy w
- szczegolnosci:

1. Organizacja pracy sekretariatu Wajta oraz prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu:

2

a)
b)
0)

d)
e)

Wspdtdziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Wojta,

Organizowanie spotkan Wdjta z mieszkancami,

Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw i pism wplywajacych do Urzedu zgodnie z
obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Wajta.
Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu Gminy:

a)
b)
c)

d)

Organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i eksploatacyjne.

Zamawianie tablic urzedowych, pieczeci oraz prowadzenie ich rejestru.

Opracowywanie oraz aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz
Regulaminu Pracy Urzedu.

Prowadzenie archiwum zaktadowego, wspétpraca z archiwum panstwowym.




e)

f)

Zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Urzedu.
Oflagowanie budynku Urzedu z okazji $wiat panstwowych.

Zapewnienie dostepu do informacji publicznej:

a)
b)

Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej w zakresie informacji
nieudostepnionych w BIP.

Udzielanie i udostepnianie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Administrowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy.

Prowadzenie i udostepnianie do wgladu zbioru obowiazujacych przepiséw prawnych oraz
przepiséw prawa miejscowego.

Zapewnienie obstugi Rady Gminy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i protokotowaniem sesji Rady oraz posiedzen
Komisji.

Przygotowanie materiatéw i kompletowanie dokumentacji prac Rady i Komisji
Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem aktéw prawa miejscowego.
Przekazywanie referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady oraz
zarzadzen Wojta.

Wspdtpraca z Radami Soteckimi oraz Sottysami.

Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku sktadania przez radnych oswiadczen
okreslonych ustawami.

Sprawy osobowe pracownikéw Urzedu:

a)

b)

g)
h)

Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracow nikéw zatrudnionych w Urzedzie ,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zaktadéw budzetowych, dla ktdrych
pracodawca jest Woit.

Przygotowanie i prowadzenie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

Opracowywanie wnioskéw o nadanie pracownikom odznaczen i wyrdznien.
Opracowywanie ~wnioskéw o pociagniecie pracownikéw do odpowiedzialnosci
porzadkowej.

Koordynowanie procesem podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw — planowanie,
organizowanie szkolen pracowniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez pracownikow
samorzadowych oswiadczen wynikajgcych z ustaw.

Organizacja stazy oraz praktyk zawodowych.

Organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjowaniem dziatalnosci
gospodarczej.

Wspdidziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu,
gastronomii i ustug.

Prowadzenie kontroli przedsiebiorcéw w zakresie okre$lonym ustawami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczanie optat za korzystanie z tych zezwolen.

Prowadzenie ewidencji obiektdw turystycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na dziatalnoS¢ w zakresie
przewozow pasazerskich na terenie Gminy.

Opiniowanie wnioskéw w sprawie utworzenia lub zmian w przebiegu linii komunikacyjnych
przebiegajacych przez teren Gminy.




10.

11,

12.

13:

14.

Prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dowodéw osobistych:

a) Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen pobytu statego i czasowego.

b) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci na kartach osobowych
mieszkancow oraz w systemie informatycznym.

c) Wydawanie po$wiadczen zameldowania.

d) Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz z ewidencji wydanych i
utraconych dowoddw osobistych.

e) Prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcow.

f) Realizacja wojskowego obowigzku meldunkowego.

g) Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci.

h) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

i) Prowadzenie magazynu kopert osobowych wydanych dowoddw osobistych oraz magazynu
dowoddw osobistych osdb zmartych.

Prowadzenie spraw wojskowych:

a) Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

b) Sporzadzanie i aktualizacja wykazéw poborowych.

c) Prowadzenie postepowan w sprawach sprawowania przez poborowego bezpoéredniej
opieki nad cztonkiem rodziny oraz o posiadaniu na wylgcznym utrzymaniu  cztonka
rodziny przez poborowego.

d) Opracowanie oraz aktualizacja dokumentacji dotyczacej prowadzenia akcji kurierskiej oraz
szkolenie kurierdw.

e) Doskonalenie oséb upowaznionych w postugiwaniu sig tabelg kodowa.

f) Postepowanie w sprawach o naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony.

Prowadzenie kancelarii tajnej:

a) Przyjmowanie, rejestrowanie , przekazywanie i wysylanie dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone”.

b) Prowadzenie rejestrow dokumentéw poufnych i zastrzezonych: dziennik korespondencji,
ksiazka doreczen, dziennik ewidencji przesytek miejscowych, wykaz przesytek nadanych,
rejestr teczek dokumentdw niejawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych.

Prowadzenie polityki rozwoju:

a) Przygotowywanie  wnioskow o  dofinansowanie zadan  inwestycyjnych i
pozainwestycyjnych oraz wspotpraca w tym zakresie z podmiotami zewnetrznymi.

b) Gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci pozyskania $rodkéw na
realizacje zadan inwestycyjnych oraz projektdw pozainwestycyjnych.

c) Wspdtdziatanie w innymi referatami , stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie przygotowania i rozliczania wnioskéw o dofinansowanie.

d) Koordynowanie realizacja projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

e) Koordynacja wspdipracy ze spotecznoéciami lokalnymi innych gmin oraz wspotpracy
miedzynarodowej.

f) Koordynacja wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi.

g) Prowadzenie dziatan na rzecz promocji Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) Zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej,

b) Koordynowanie czynnosci konserwacyjnych samochoddéw pozarniczych, w tym rozliczanie
paliwa oraz ubezpieczenie strazakow.

Nadzér nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi na terenie Gminy.

Koordynowanie zagadnien zwigzanych z organizacjg zgromadzen.

Prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu i turystyki:




15.

16.

17

a)
b)
c)

d)
e)

Inicjowanie, koordynacja oraz wspieranie dziatan z zakresu kultury.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami podejmujgcymi
dziatania na rzecz upowszechniania kultury, sportu i turystyki.

Koordynowanie procedurg wydawania zezwolen na organizacje imprez masowych.
Koordynowanie organizacji imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych.

Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, rolnictwa, leénictwa i ochrony przyrody:

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

g)

Koordynowanie dziatan zwiazanych z przygotowaniem, aktualizacjg i wdrazaniem
programu ochrony $rodowiska oraz programu ograniczenia niskiej emisji.
Przygotowywanie projektdw decyzji Srodowiskowych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

Rozpatrywanie interwencji, wnioskéw i naruszen w zakresie ochrony srodowiska.
Tworzenie terendw zieleni, konserwacja drzewostanu.

Wspbtdziatanie ze stuzbami ochrony i zabytkdw w zakresie sprawowania opieki nad
pomnikami przyrody i ochrong krajobrazu.

Prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen w zakresie usuwania drzew i
krzewéw, wymierzanie kar pienieznych oraz naliczanie optat z tytutu wycinki drzew.
Uzgadnianie spraw zwigzanych z ustanowieniem parkow, okresleniem ich granic oraz
sposobu ochrony.

Przygotowywanie zarzadzen dotyczacych koniecznosci wykonania prac na rzecz przyrody.
Prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen dla podmiotéw prowadzacych
dziatalnoé¢ w zakresie odbierania i transportu odpadéw komunalnych.

Organizowanie zbiérek odpadow ponadgabarytowych i niebezpiecznych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy: Prawo geologiczne i gornicze.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy: Prawo towieckie.

Propagowanie proekologicznych dziatan z zakresu ochrony srodowiska.

Prowadzenie rejestru pséw oraz przygotowanie projektéw zezwolen na utrzymywanie
psow ras uznanych za agresywne.

Wspdipraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i lecznictwa zwierzat.
Opiniowanie programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjq i gospodarka wodng ~w granicach
kompetencji Gminy.

Prowadzenie rejestru szamb i oczyszczalni przydomowych.

Sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawie pracy na gospodarstwie rolnym.

Realizacja zadan z zakresu urbanistyki, architektury i zagospodarowania przestrzennego:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania  przestrzennego
Gminy.

Prowadzenie rejestréw wnioskow do zmiany planu.

Opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi oraz wiasciwym Komisjom Rady ocen Zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym Gminy.

Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia optaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci.

Przygotowywanie postanowien opiniujacych wstepny projekt podziatu dziatki.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem inwestycji:

a)

b)
<)

d)

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prowadzonych w imieniu Gminy zadan
inwestycyjnych.

Zapewnienie nadzoru inwestorskiego i autorskiego nad prowadzonymi inwestycjami.
Opracowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwoéciach i warunkach inwestowania
w Gminie.

Wspdtpraca z organami nadzoru w zakresie prowadzonych przez Gming inwestycji.




g)

h)
i)

Planowanie zadan inwestycyjnych z zakresu budowy i modernizacji drog, chodnikoéw,
przepustéw , przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogi gminnej.

Przygotowywanie projektow opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drog do kategorii:
wojewodzkiej, powiatowej, gminnej i wewngtrznej.

Nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, koordynowanie znakowania
drdg.

Zapewnienie funkcjonowania oswietlenia ulicznego.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania cmentarzami komunalnymi i wyznaniowymi.

18. Gospodarowanie mieniem komunalnym oraz nieruchomosciami :

a)
b)

Realizowanie procedury nabywania i zbywania nieruchomosci i lokali, tworzenie zasobu
gruntow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i trwaly zarzad, prowadzenie rozliczeri w tym zakresie.

Prowadzenie procedury przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wiasnosci.

Prowadzenie postepowan w zakresie korzystania z prawa pierwokupu

Postepowanie w sprawach podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci.

Nadawanie nazw i numeréw porzadkowych nieruchomosciom.

Postepowanie w zakresie nabywania mienia komunalnego.

Sporzadzanie dokumentacji w sprawie uzyskania potwierdzenia nabycia z mocy prawa
nieruchomosci zajetych pod ulice.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci.

Postepowanie w sprawach udzielania zgody na zaktadanie i przeprowadzanie na terenie
Gminy przewodéw, urzadzen przesytowych ptyndw, gazéw, energii elektrycznej, ciagow
drenazowych oraz tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych i
naziemnych obiektéw i urzadzen.

Powotywanie bieglych do spraw z zakresu mienia komunalnego, zmian w ksiegach
wieczystych, wyceny wartosci nieruchomosci, optat adiacenckich, obliczania renty
planistycznej.

Przygotowywanie i sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw oraz najmu lokali uzytkowych
i mieszkalnych.

§15.

REFERAT FINANSOWY

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Projektowanie i realizacja budzetu Gminy:

a)
b)
<)
d)
e)

f)
g)

h)

Gromadzenie materiatébw i opracowywanie projektu budzetu Gminy zgodnie z
obowiazujaca procedura.

Sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie oraz innych projektow
wymaganych ustawami oraz przedktadanie ich Radzie.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres
zwyktego zarzadu.

Sporzadzanie projektow zarzadzen Wéjta w sprawach budzetu oraz przedkiadanie ich do
zatwierdzenia.

Biezaca realizacja oraz informowanie organéw Gminy o stanie realizacji budzetu.
Opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych oraz zaktaddw budzetowych.
Opracowywanie i realizacja planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej
zleconych gminie oraz zadan przyjetych na podstawie porozumien miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz negocjowanie ich wysokosci.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych dokonywanych w imieniu Gminy
oraz obstuga finansowo ksiegowa Urzedu.
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i) Prowadzenie rozrachunkéw z jednostkami podlegtymi.

j) Prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji Gminy.

k) Sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym organom sprawozdan z wykonania budzetu.

) Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz innych zrodet zewnetrznych.

m) Rozliczanie finansowe prowadzonych zadan inwestycyjnych i pozainwestycyjnych.

n) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, materiatdw, wyposazenia, rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

o) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

p) Zapewnienie obstugi kasowej Urzedu.

q) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Pobdr podatkdw i opfat lokalnych:

a) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkow i opfat
lokalnych oraz stosowania ulg i obnizen stawek tych podatkow.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem podatkéw i optat lokalnych, w
tym wymiar, egzekucja, prowadzenie postepowan w zakresie umorzen i ulg w spfacie
zobowiagzan podatkowych, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie).

c) Analiza deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby prawne, podatnikow podatku od
érodkéw transportu oraz informacji sktadanych przez osoby fizyczne.

d) Postepowanie w sprawach wnioskéw o udzielenie pomocy publicznej matym i srednim
przedsigbiorstwom.

e) Wprowadzanie zmian geodezyjnych majacych wplyw na wymiar podatkéw.

f) Prowadzenie ksiegowosci organu podatkowego.

g) Rozliczanie inkasentéw inkasowanych naleznosci publicznoprawnych.

h) Przygotowywanie i wydawanie zadwiadczen z zakresu wymiaru podatkéw.

i) Przedstawianie Wojtowi opinii dotyczacych ztozonych wnioskdbw o umorzenie,
odroczenie, rozlozenie na raty oraz stosowanie ulg w zakresie podatkéw i optat.

j) Prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,
prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz sporzadzanie deklaracji.

Naliczanie wynagrodzen:

a) Naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz z tytutu uméw cywilno-prawnych.

b) Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej z zakresu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych oraz naliczania i poboru podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

c) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

d) Sporzadzanie list wyptat diet oraz naleznoéci z tytutu petnienia czynnosci spotecznych.

e) Realizacja ubezpieczen pracowniczych.

f) Prowadzenie obstugi funduszu socjalnego i mieszkaniowego pracownikéw Urzedu.

Sprawowanie kontroli finansowej w podlegtych jednostkach organizacyjnych i zakfadach

budzetowych:

a) Opracowywanie procedur przeprowadzania kontroli finansowej oraz projektu planu
kontroli wewnetrznej .

b) Przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych i zakladach budzetowych z
zakresu prawidtowego gospodarowania srodkami publicznymi.

c) Zapewnienie wewnetrznej kontroli finansowej Urzedu zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami.

d) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

e) Przedstawianie wynikéw i wnioskow pokontrolnych.

f) Sporzadzanie okresowych ocen i analiz w zakresie skutecznosci kontroli.
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§16.

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rejestracji aktéw stanu cywilnego:
a) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.
b) Transkrypcja oraz uzupetnianie aktéw zdarzen cywilnych majacych miejsce za granica.
¢) Prowadzenie postepowania w zakresie zmiany imion i nazwisk.
d) Sporzadzanie odpiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego.

2. Realizacja przepiséw ustawy: Kodeks rodzinny i opiekunczy w zakresie akt stanu
cywilnego.

3. Realizacja przepisdw ustawy : Prawo prywatne miedzynarodowe oraz przepisow
wynikajacych z uméw miedzynarodowych w sprawach akt stanu cywilnego.

4, Opracowywanie wnioskéw o przyznanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

§17.
STANOWISKO PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

Stanowisko Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest stanowiskiem

samodzielnym i podlega bezposrednio Wdjtowi Gminy.

Do zakresu dziatania Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

a) Zapewnienie ochrony informagji niejawnych w granicach okreslonych prawem.

b) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz ochrony tajemnicy
panstwowej.

c) Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych oséb na stanowiskach pracy zwigzanych z
dostepem do informacji niejawnych, wydawanie poéwiadczen bezpieczenstwa na poziomie
JZastrzezone” i ,Poufne”.

d) Sporzadzanie planéw ochrony.

e) Nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej.

f) Ochrona zarejestrowanych zbioréw danych osobowych.

g) Organizacja wewnetrznych kontroli stanu bezpieczenistwa informacji niejawnych i szkolenie
pracownikéw w zakresie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

h) Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

§18.

STANOWISKO DO SPRAW ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, SPRAW OBRONNYCH I
OBRONY CYWILNE]

Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej jest stanowiskiem

samodzielnym i podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie oraz prowadzenie akcji kurierskiej.

b) Koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy.

c) Wspdlpraca z organami wiasciwymi w sprawach zarzadzania kryzysowego.

d) Koordynowanie dziatalnosci Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

e) Realizacja zadan obronnych, w tym naktadanie Swiadczen rzeczowych i osobistych.

f) Realizacja programoéw wynikajacych z polityki organdw panstwowych w zakresie obrony
cywilnej.
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g) Wspodtdziatanie z jednostkami wtasciwymi w sprawach obrony cywilnej i ochrony ludnosci.

h) Okre$lenie i planowanie zadan z zakresu OC i ochrony ludnosci.

i) Sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony.

j) Organizacja i utrzymywanie sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen.

k) Prowadzenie magazynu sprzetu i Srodkéw obrony cywilnej.

I) Tworzenie bazy danych , gromadzenie i przetwarzanie informacji o potencjalnych
zagrozeniach ludnosci.

m) Organizowanie szkolen i ¢wiczen ludnosci.

Rozdziat Vv

OBIEG DOKUMENTOW, ZASADY PODPSYWANIA PISM I KONTROLA
WEWNETRZNA

§19.

Obieg dokumentéw to przejscie dokumentdw przez wyznaczone stanowiska pracy ich kontrola
formalna i merytoryczna, ewidencja oraz zabezpieczenie.

Obieg dokumentéw oraz zwigzane z tym obiegiem czynnosci kancelaryjne reguluje Instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin oraz zwiazkéw miedzygminnych.

Korespondencja miedzy referatami Urzedu moze by¢ stosowana jedynie w przypadkach
wyjatkowych.

Przy przekazywaniu dokumentow miedzy referatami nie stosuje sig pism przewodnich.

Kierownicy Referatéw sa odpowiedzialni za przeptyw materiatéw, ktérych uzgodnienie znajduje
sie w ptaszczyznie dziatania réznych referatow.

Obieg dokumentéw finansowych, zasady weryfikacji oraz postgpowanie z dokumentami
ksiegowymi reguluje Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw dla Urzedu wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem .

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okresla Instrukcja Ochrony Informacji
Niejawnych wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

§20.

Wéijt podpisuje:

a) Zarzadzenia.

b) Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;.

¢) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkéw wojewddztw, starostow,
prezydentéw, burmistrzéw i wojt oraz korespondencje kierowang do podmiotéw
zagranicznych.

d) Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancow oraz interpelacje radnych, postow,
senatoréw.

e) Materiaty opracowywane na sesje Rady.

f) Umowy i porozumienia.

g) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

h) Zakresy czynnosci pracownikow.

i) Inne pisma dokumenty tworzone w Urzedzie.

Wéit okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty podpisuje Sekretarz Gminy.

Skarbnik, Kierownicy Referatdw oraz inni pracownicy moga podpisywac pisma wychodzace w

granicach udzielonego przez Wdjta upowaznienia.

Dokumenty przedstawione do podpisu winny posiada¢ adnotacje zawierajacq informacje o

pracowniku sporzadzajacym pismo.

Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan po stornie Urzedu, parafowania

przez radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy na zasadach okreslonych przepisami

ustawy o finansach publicznych.
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§21.

KONTROLA WEWNETRZNA

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, celem ktdrej jest zapewnienie prawidtowosci

wykonywania zadan przez poszczegdlne referaty, pracownikéw oraz jednostki organizacyjne.

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest ustalenie przyczyn, skutkdw nieprawidtowosci oraz 0sob

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw naprawy oraz

przeciwdziatanie im w przysztosci.

Kontroli dokonujg:

a) Wit lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta — w stosunku
do kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw na stanowiskach samodzielnych

b) Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w stosunku do podporzadkowanych im
pracownikow.

Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej okresla zarzadzenie Wéjta.

Rozdziat VI
SKARGI I WNIOSKI

§22,

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu.

W przypadku nieobecnoéci Wéjta, w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje obywateli Sekretarz.
Dni i godziny przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania obywateli podawana jest do wiadomosci publicznej
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz w BIP.

§23.

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi, o ile Wéjt nie postanowi inaczej jest:

1. Wéjt w przypadku zarzutéw odnoszacych sie do zachowania lub sposobu zatatwiania spraw
przez Sekretarza albo Skarbnika.

2. Wojt albo Sekretarz w przypadku zarzutéw dotyczacych postgpowania, zachowania lub
zatatwiania spraw przez Kierownikéw referatow , kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

3. Kierownik referatu w przypadku zarzutéw dotyczacych postgpowania, zachowania ,
zatatwiania spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

§24.

Osoby zatatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sg do obiektywnego, rzetelnego i
sprawnego ich rozpatrzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§25.

W sprawach skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
wydane do niego rozporzadzenia wykonawcze.
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Rozdziat VII

TRYB WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§26.

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu sa uchwaty Rady oraz zarzadzenia Waita.
Wajt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie majace mocy
aktow prawa miejscowego w postaci:

a)zarzadzen,

b) decyzji,

c|) postanowien,

d)wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i spraw obronnych,

e) innych aktéw wynikajacych z przepiséw prawnych.

W sprawach niecierpigcych zwtoki Wojt wydaje przepisy porzadkowe.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wiadciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego
redakcje odpowiada Kierownik Referatu lub jednostki.

§27.

Projekt opracowywanego aktu prawnego powinien zawierac:

a) Tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu, i ogéine okreslenie aktu).

b) Podstawe prawna.

c) Przepisy merytoryczne.

d) Przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli akt normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych.

e) Przepisy o wejsciu w Zycie aktu.

f) Przepisy okreslajace sposéb publikacji.

Projekt opracowywanego aktu prawnego powinien zawierac¢ rowniez:

a) Parafe osoby/osdb, ktdre akt przygotowaty.

b) Potwierdzenie uzgodnienia ( w formie parafy lub opinii) z wiasciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy szczegdine lub zasady wspotdziatania albo
koordynacji tego wymagajq.

c) Parafe Kierownika Referatu.

d) Parafe lub opinig rady prawnego.

Przepisy merytoryczne aktu powinny wyczerpujaco normowaé dang dziedzine, uwzgledniac
obowiazujace przepisy, powinny by¢ zredagowane w sposdb  zrozumialy dla adresatow, z
zachowaniem sktadni jezyka polskiego.

Opracowywane akty prawne nie moga powielac przepiséw zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowiazujacych. W tresci aktu nie moga znalezé sie regulacje nie znajdujace
uzasadnienia w normie prawnej zawierajacej delegacje ustawowa.

Kierownik wiaéciwego referatu przedktada Wéjtowi do akceptacji zaopiniowany projekt.

§28.

Akty prawne rejestrowane s w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

Uchwaly Rady sporzadzane sa w siedmiu oryginalnych egzemplarzach.

Zarzadzenia Wajta sporzadzane sa w trzech oryginalnych egzemplarzach.

Uchwaly Rady w terminie ustawowym przekazywane sg organom nadzoru oraz Wajtowi celem
wykonania.
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§29.

1. Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje wilasciwym rzeczowo referatom oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym w celu realizacji.

2. Referat Organizacyjny, Ochrony Srodowiska i Inwestycji koordynuje dziatania zwigzane z
publikacjg i ogtaszaniem aktéw prawnych.

§30.

1. Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.

2. Akty prawa miejscowego ogfasza sie przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie,
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w przypadkach szczegolnych w prasie
lokalnej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§31.
Zbiér aktéw prawa miejscowego prowadzony jest i udostepniany do wgladu przez Referat
Organizacyjny, Ochrony Srodowiska i Inwestycji.
§32.
1.Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych zobowigzani do wykonania
zadan wynikajacych z aktéw prawnych, winni podja¢ czynnoéci majace na celu ich wykonanie.
2. Kierownicy Referatéw | pracownicy na stanowiskach samodzielnych skladajag  informacje z
wykonania aktow:
a) uchwat Rady i zarzadzef Wdjta — potroczne i roczne w terminie do 14 dni nastepnego
miesiaca po uplywie miesigca sprawozdawczego Sekretarzowi Gminy, ktory sporzadza

informacje zbiorcza Waéjtowi celem przedstawienia Radzie.

b) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbgdna.

Rozdziat VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§33.

1. Zasadyitryb postgpowania w sprawach wnoszonych do Urzedu stosuje sie kodeks

postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie zarzadzenia Wdjta.

3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Ujsotach stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

s
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Urzedu Gminy w Ujsotach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY UJSOLY

Gminny Osrodek
Pomocy
Spotecznej

Urzad Stanu
Cywilnego

SKARBNIK

| SEKRETARZ

Gminna Biblioteka
Publiczna

Gminny Zespot
Ekonomiczno-
Administracyjny
Szkat

Stanowisko
Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Referat Finansowy

Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Ochrony
Srodowiska i Inwestycji

Zaktad Ustug
Komunalnych

Stanowisko ds.
Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony
Cywilnej

Referat Organizacyjny,
Ochrony Srodowiska i
Inwestycji




