Zalacznik do Zarzadzenia
Wodjta Gminy Zabrodzie
Nr 3/2007

z dnia 14 lutego 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZABRODZIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zabrodzie zwany dalej
regulaminem okresla:
1. zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Zabrodzie zwanego dalej
Urzedem;
2. organizact Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Wgdu;
4. zakres dziatania kierownictwa Wau i poszczegolnych referatow,
stanowisk pracy w Ukgdzie.

§2

llekro ¢ w Regulaminie jest mowa o

1. Gminie — naley przez to rozumieGmirg Zabrodzie,

2. Radzie — nalgy przez to rozumieodpowiednio RagGminy Zabrodzie,

3. Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zgsty Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego — nade przez to rozumie odpowiednio Wdjta
Gminy Zabrodzie, Zagpbce Wojta Gminy Zabrodzie, Sekretarza Gminy
Zabrodzie, Skarbnika Gminy Zabrodzie oraz #ast Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Zabrodziu;

4. Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Zabrodziu.

§3

. Urzad jest jednostk organizacyjn i budzetowg Gminy.

Siedzily Urzedu jest Zabrodzie ul. Wt St. Reymonta 51.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych poniedzialek -atgk w
godzinach ,%-16%.
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4. Urzad Stanu Cywilnego przyjmujeswiadczenia o wgpieniu w zwazek
maIZexgoski, od poniedziatku do giku w godzinach ukgdlowania, w soboty
8°°-14",

ROZDZIAL |l
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZ EDU

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kginosaz innych
organow funkcjonujcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie :

a) zada wiasnych;

b) zada zleconych;

c) zadaa wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji radowej / zada powierzonych /

d) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzy gminnego;

e) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zpgtawierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, agkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§5

1. Do zadar Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadai i kompetenciji.

2. W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

a) przygotowanie materiatdw niegthnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowie i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz  podejmowanie inny@zynngci
prawnych przez organy Gminy;

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upémien — czynndci
faktycznych wchodaych w zakres zadagminy;

C) zapewnienie  organom  Gminy  @ovosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

d) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania kath Gminy
oraz innych aktéw organéw Gminy;

e) realizacja innych obowrkow i upowanien wynikajacych
Z przepisOw prawa oraz uchwat organow gminy;




f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywardsji sRady,
posiedzé jej komisji oraz innych organow funkcjongych
w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do
powszechnego wgldlu w siedzibie Urgdu;

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z  okmwjacymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegaino

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytantsdspondenciji;

- prowadzenie wewgirznego obiegu akt;

- przechowywanie akt;

- przekazywanie akt do archiwow;

- realizacja obowizkow i uprawnié@ stuzacych Urzdowi jako
pracodawcy — zgodnie z oba@ujacymi przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA URZ EDU

§6

W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty, samodzielne stanowiska pracy i
stanowiska pomocnicze:

1. Sekretarz Gminy Zabrodzie
2. Referat finansowo-budietowy - FB
a) Skarbnik Gminy-Kierownik Referatu
b) Z-ca Gtownego Ksigowego Budetu
c) stanowisko pracy ds. kgowasci budetowej, ptac
I ZUS
d) stanowisko pracy ds. kgijowasci budzetowe]
e) stanowisko pracy ds. kgjowasci podatkowej
f) stanowisko pracy ds. wymiaru zobaaa pienkznych
g) stanowisko pracy ds. obstugi kasy, kancelaryjntxteznych
spraw gospodarczych, kultury, turystyki i sportu.

3. Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska
i Inwestycji - PSI

a) stanowisko pracy ds. ochronyrodowiska, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej -Kierownik Referatu;

b) stanowisko pracy ds. budownictwa, gospodarki przesnhej,
gospodarki nieruchordoiami i zaméwié publicznych;

c) stanowisko pracy ds. inwestycji, remontow, modexajizdrdg
gminnych i promocji gminy



. Zastepca Kierownika USC, dowody osobiste -USC

. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnéci i kadr - ELK

. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zaadzania

kryzysowego %2 etatu - OZK

7. Stanowisko pracy ds. rolnictwa, dziatalnéci gospodarczej
| spraw p. pazarowych. -RDG

8. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi RadyGminy -
OR

9. Stanowisko pracy ds. informatyki, Petnomocnik ds. chrony

informacji niejawnych, sprawy wojskowe - IN

o O1 &~

STANOWISKA POMOCNICZE

1) Robotnik gospodarczy (spitaczka).

2) Konserwator oczyszczaléciekéw (1i 3/4 etat).
3) Kierowca w OSP Zabrodzie Y2 etatu.

4) Kierowca w OSP Stopsk 1/3 etatu.

5) Robotnik gospodarczy (1 etat).

ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§7

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:

1) praworadndci;

2) stuzebndci wobec spoteczriai lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) kontroli wewretrznej;

5) podzialu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczegdblne
stanowiska pracy, ktorych to dokonuje Kierownik &fta w oparciu
o Regulamin Organizacyjny.

§8

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich zada obowizkéw dziataj na
podstawie i w granicach prawa i obawuani s doscistego jego przestrzegania.



§9

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika-petricego  jednoczmie funkcje Kierownika Referatu
Finansowo-Budetowego, Kierownika Referatu Planowania Przestregan
Ochrony Srodowiska i Inwestycji , ktorzy ponoszodpowiedzialné przed
Woéjtem za realizagjswoich zada.

§ 10

Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Wojtaam&a] kontroluje
dziatalng¢ organizacyjno-prawnposzczegolnych stanowisk pracy i jednostek
organizacyjnych gminy z wyikiem zadéa wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych i przepisbw wykonawczych do tej ustavdapewnia sprawne
funkcjonowanie Urgdu i warunki jego dziatania.

§11

Zasady podpisywania pism przez Woijta, Zpst Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, @uhr Srodowiska

I Inwestycji, Zastpce Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego okéa zahcznik
Nr 2 do Regulaminu.

§12

1) W Urzedzie dziata kontrola wewdtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidiowaici wykonywania zada Urzedu przez poszczegolne
stanowiska pracy w tym stanowiska gbjreferatami.

2) Szczegolowe zasady kontroli wegtrznej okréla zahcznik Nr 3
do Regulaminu.

§13

1) Referaty realizuj zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wigiwosci rzeczowej. Referaty aszobowhzane do
wspotdziatania z  pozostatymi  stanowiskami  pracy edw
w szczegOIngci w zakresie wymiany informaciji
| wzajemnych konsultaciji.



ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§14

Do zadah WOJTA nalezy:

1. reprezentowanie Uedu na zewsatrz;

2. prowadzenie bigcych spraw Gminy;

3. podejmowanie czyndoi w sprawach 2z zakresu prawa pracy
| wyznaczanie innych osob do podejmowania tych neei;

4. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkieka organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw;

5. okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikowszmzegolnych
jednostek organizacyjnych w celuzgadniania ich wspotdziatania
| realizacji zada;

6. udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytaradnych o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej;

7. czuwanie nad terminowoia wykonywania zada przez pracownikéw
Urzedu;

8. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhycsprawach
z zakresu administracji publicznej;

9. przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy;

10upowanienie Zasipcy WOojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, @ush&rodowiska
I Inwestycji lub innych pracownikdw Uedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnysprawach z zakresu
administracji publicznej;

11 przyjmowanie éwiadczé o stanie magkowym od Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, os6b wydgjych decyzj w imieniu Wojta Gminy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

12.096Iny nadzo6r nad prawidtowym wykonywaniem przeacpiwnikow
Urzedu czynndci kancelaryjnych;

13.udzielanie petnomocnictwa w sprawach natych do jego wycznej
kompetencji;

14wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wéjta oraz przepisow
prawa i uchwat Rady.

15.do wyhcznej kompetencji Wojta Gminy nale kierowanie
wykonywaniem zadaobronnych oraz wykonywanie zadaynikajacych
z funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

16 sprawowanie funkcji Kierownika Zaktadu Pracy.




§15

1. Zastpca Wodjta podejmuje czyndd Kierownika Urzdu pod
nieobecné Wojta lub wynikajcej z innych przyczyn niemaosci
petnienia obowizkéw przez Wojta.

2. Zastpca  Wqgta  wykonuje inne zadania na  polecenie
lub z upowanienia Woijta.

§16

Do zadah SEKRETARZA GMINY nale zy:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania &tz i warunkow jego
dziatania, w szczegol§oi:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegaz grojektow
zmian Regulaminu, kontrola jego funkcjonowania quezedstawianie
Wojtowi wnioskow usprawniagych prawidtows organizacgj pracy w
Urzedzie, stosownie do ustadlezawartych w Statucie Gminy i
Regulaminie Organizacyjnym.

b) opracowywanie projektow podziatu Referatu na staskavpracy;

c) opracowywanie zakresOw czymod na poszczegolne stanowiska
pracy,

d) nadzér nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr;

e) przestrzeganie dyscypliny pracy w azie;

f) przedkiadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyexch usprawnienia
pracy Urzdu;

g) nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i listo

h) zakup materiatdw biurowych zgodnie z usiaw zamodwieniach
publicznych;

i) planowanie kosztow utrzymania Wdu i rozliczanie € z wydatkow
przewidzianych na ten cel w higtie gminy;

j) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w edeze
i zakupemsrodkow trwatych;

k) koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami, referendami
| Spisami;

l) nadzdér nad przygotowywaniem projektow Uchwat Raayi@y;

m) zapewnienie organizacyjnych warunkéw pracy Radyrgymi

n) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu precka Urzdu na
zebraniach wiejskich;

0) prowadzenie kontroli wewitrznej zgodnie z opracowanym
Regulaminem kontroli stanowgym zahcznik do Regulaminu
Organizacyjnego;

p) wspotdziatanie z pracownikami na poszczegolnychnastéskach
pracy w zakresie spraw zleconych przez Wijta;
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g) koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami i spisami;

r) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danyabbawych i
ochronie informacji niejawnych.

s) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wojta;

§17

Do zadaa SKARBNIKA GMINY nale zy:

a) biezacy nadzér nad realizacjgospodarki finansowej gminy pod
wzgledem zgodnégci z uchwalonym buzktem;

b) opracowywanie projektu budtu wraz z informagj o stanie mienia
komunalnego;

C) przestrzeganie zasad finansowania inwestyciji;

d) opracowywanie pétrocznych i rocznych sprawazda wykonania
budzetu i plandw finansowych na realizagada zleconych;

e) opracowywanie projektu uchwaty bigtowej wraz z obganieniami
i informach o] stanie mienia komunalnego
oraz przekazywanie Przewodnicemu Rady i przestanie Regionalnej
Izbie Obrachunkowej;

f) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonaniaeiudgminy
| przedioenie go Radzie Gminy i przestanie Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

g) przygotowywanie projektéw uchwat bietowych Rady Gminy
i zaradzen Woéjta Gminy w sprawach zwdanych z realizagj
budzetu;

h) prowadzenia gospodarki finansowej, stosowania $awha/ch
/zgodnych z prawem/ procedur w zakresie gromadzenia
I rozdysponowywaniasrodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem;

1) realizacja zadazwiazanych z:
- prowadzeniem rachunkowa jednostki;
- wykonywaniem dyspozycfirodkami piengznymi;
- dokonywaniem  wspnej kontroli zgodngxi operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

j) nadzér nad naliczaniem i egzekugpodatkow i optat lokalnych,
podatkéw odsrodkow transportowych;

k) nadzér nad prowadzeniem kasy, kontrola raportowewgsh;

l) kontrola przygcia i odprowadzenia na wdeiwe rachunki bankowe
gotowki przygtej do kasy Urzdu Gminy;

m) realizowanie ustaw o dochodach, finansach gmaz g@odatkach
| optacie skarbowej,

n) wykonywanie innych zadana polecenie lub upovmienie Wojta;



ROZDZIAt VI

PODZIAL ZADA N POMIEDZY POSZCZEGOLNE
STANOWISKA PRACY

§18

Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach pracyaue sprawy zwizane
z realizacp zada w zakresie kompetencji Wojta, ktérych szczegotooveg
podziatu w oparciu o Regulamin Organizacyjny dokenojt Gminy.

§19

Do wspolnych zad& poszczegodlnych stanowisk pracy naitg
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie CZynrei
organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szegoélngci:

1. prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatbw oraz projektow decyzji administracyjnycta take
wykonywanie zad@a wynikajacych z przepisbw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2. pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Wodéjtowi
I jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu zada

3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowgwamateriatow

niezlxdnych do przygotowywania projektu biedu;

przygotowywanie sprawozda ocen i analiz i bigcych informacji

o realizacji zad

przechowywanie akt;

stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

stosowanie zasad dotycxch wewrtrznego obiegu akt;

prowadzenie rejestru przyjmowanych podiéerowanych przez obywateli

do innych organow;

9. udziat w realizacji zada obronnych, obrony cywilne] i zagdzania
kryzysowego,

10. realizacja zadawynikajacych z Uchwat Rady Gminy;

11zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkévag@wania przez
Rady Gminy nadzoru nad gminnymi jednostkami organizagyji;

12koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju  SpDH®-
gospodarczego gminy;

13zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zaaa

14 wspobtdziatanie z wikciwymi organami radowej administracji ogolnej;

15rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji;

>
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16.usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac

17 wykonywanie zadaprzekazywanych przez Wojta Gminy do realizacji;

18wykonywanie zada zwiazanych z przestrzeganiem przepisow
o ochronie danych osobowych i ochronie informaigjawnych.

§ 20

1. Do obowizkow Kierownika referatu nalezy w szczegolnsci:

a) kierowanie dziatalnéria referatu zgodnie z obowdujacymi
przepisami i poleceniami Wéjta Gminy;

b) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywanierada
| zatatwianiem spraw przez pracownikow referatu;

c) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencprzechowywaniem
dokumentow i pism skierowanych do referatu, zgodnimstrukcy
kancelaryja, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcj
archiwaly oraz przepisami o0 ochronie informacji niejawnych
I ochronie danych osobowych;

d) dbal¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, &prz
| wyposaenie biurowe.

§21

Kierownik Referatu kieruje i zagdza nim w sposéb zapewriay
optymalry realizacy zada Referatu i ponosi za to odpowiedzialagprzed
Wojtem.

8§22

Kierownik Referatu jest bezpednim przetaonym podleglych mu
pracownikow i sprawuje nadzor nad nimi.

§ 23

Kierownikowi referatu s przydzielone obok funkcji kierowniczych state
zadania daealizaciji.

§24

Kierownik referatu i pracownicy samodzielnych stargk pracy maj prawo
podpisywania decyzji administracyjnych oraz inngdkumentéw w ramach
udzielonych im upowaien. W takich przypadkach dokumenty madzy¢
zaopatrzone klauzayl, Z up. Wojta Gminy nazwisko i imj stanowisko
stuzbowe”.
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§25
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

DO ZADAN REFERATU FINANSOWO-BUDZETOWEGO
nalezy:

|. ZASTEPCA GLOWNEGO KSI EGOWEGO BUDZETU:

1. Prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obowzujacymi
przepisami i zasadami techaikomputerow;

2. Prowadzenie ksgowcici analitycznej | syntetycznej jednostek
organizacyjnych gminy i Urgdu Gminy, Gminnego €&odka Pomocy
Spotecznej oraz jednostki kultury tj. Gminnego Cemt Kultury;

3. Sporadzanie miesicznych sprawozda o dochodach i wydatkach
jednostek organizacyjnych gminy;

4. Dokonywanie analizy buetu i na bieaco informowanie Skarbnika Gminy

0 jego realizaciji;

Prowadzenie kont rozrachunkowych;

Rejestrowanie w ugglzeniach ksigowych syntetycznych

I analitycznych wszystkich dokonanych operacji gamkpczych technik

komputerow oraz sporadzanie wydrukéw w tym zakresie;

7. Sprawdzanie zgoddoi dokonanych zapisow w raportach kasowych
z dohczonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi;

8. Przygotowanie do realizacji dowoddéw &powych gotowkowych
I bezgotowkowych ( dekretowanie oraz sprawdzaniel pazgkdem
formalnym i rachunkowym);

9. Potwierdzanie prawidtowsai sald wynikagcych z wycagdédw nadestanych
przez bank i kontrahentéw;

10. Sporadzanie i wysylanie do kontrahentéw wygdw z ich kont celem
uzgodnienia;

11. Sporadzanie okresowych i rocznych sprawozdavykonania bugktu;

12. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie dragwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow;

13. Ewidencja zmian o planach hietowych uchwalonych przez RaGminy
lub wprowadzonych zasdzeniem Waojta Gminy;

14. Prowadzenie rachunkowa budzetowej i funduszéw oraz rezerw
specjalnego przeznaczenia w zakresie obrotow kasdowypzrachunkow,
dochoddw, wydatkéw i kosztow;

15. Nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikowatkawych gminy;

11



16. Wykonywanie innych zadazleconych przez Wéjta Gminy lub Skarbnika
Gminy ledacego jednoczmie Kierownikiem Referatu Finansowo-
Budzetowego;

17. Wykonujpc swoje obowgzki nalezy wspotpracowé
Z nas¢pujacymi stanowiskami pracy:

- stanowiskami pracy d/s kgjowasci podatkowej, stanowiskiem pracy
d/s wymiaru zobowdzan pienkznych, stanowiskiem pracy d/s obstugi
kasy.

ll. STANOWISKO PRACY D/S KSI EGOWOSCI BUDZETOWEJ, PLAC
| ZUS:

1. Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych aaginych z zatrudnianiem
w gminie, jednostkach organizacyjnych w tym jedkash kultury;
Sporadzanie list ptac technikkomputerow;

Prowadzenie ewidencji w zakresie wyptat wynagraglze

Prowadzenie | terminowe rozliczanigwiadczéd z ubezpieczenia

spotecznego;

Sporadzanie sprawozdawcga w zakresie wynagrodae

. Uzgadnianie wydatkow zwtanych z ptacami i pochodnymi od ptac

z Zastpca Gtéwnego Ksigowego Budetu;

7. Rozliczanie podatkéw od ptac i pozostatych wypfat;

8. Zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego

9. wydawanie zéwiadczé niezlzgdnych do ustalenia prawa dwiadcze i
ich wysokdci,

10.Sporadzanie wnioskéw o refundacjkosztow wynagrodzenia przez
Powiatowy Urad Pracy;

11.Prowadzenie imiennej ewidencji analityczne] dotgeg korzystania przez
pracownikow zéwiadczeé w zakresie funduszu socjalnego;

12 Realizacja ustawy o podatku VAT w zakresie sprawstypujacych
w Urzedzie Gminy;

13 Przygotowywanie do realizacji dowoddéw égowych gotowkowych
i bezgotéwkowych ( dekretowanie oraz sprawdzaniel pazgkdem
formalnym i rachunkowym);

14 Dokonywanie zaptaty przelewem lub poprzez wystaigiawzekow
gotowkowych za zatwierdzone dowody wyptat;

15 Prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji mieinzdu;

16.Pomoc przy wycenie i ustalaniuzrac inwentaryzacyjnych;

17 Wykonywanie innych zada zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy dulacego jednoczmie Kierownikiem Referatu
Finansowo-Budetowego;

18W ramach obowizkow shzbowych naley  wspoétpracowa
Z nas¢pujacymi stanowiskami pracy:

B own

o o
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Zastpcy Glownego Ksigowego Budetu, Inspektora d/s Kagyowasci
Podatkowej, Inspektora d/s lKkgowasci Budzetowej, stanowiskiem pracy
d/s obstugi kasy.

lIl. STANOWISKO PRACY D/S KSI EGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania i gospodarowanie
nimi;

2. Prowadzenie kontroli rachunkowo kasowej inkasentéw;

3. Obstuga finansowa organow samgaw wiejskich w tym komitetow
spotecznych i uzgadnianie wptywéw z ewidenkgiegowa;

4. Edukacja i egzekwowanie prawa w zakresie utrzymauoezmdku w
gminie ( Ustawa i UchwatRady Gminy);

5. Inkasowanie nalaacsci za odbiér nieczystai ptynnych odprowadzanych
I dowozonych do oczyszczaldciekdw,

6. Inkasowanie optaty zgodnie z petj w tym zakresie uchwatRady

Gminy;

. Prowadzenie kgg inwentarzowych i uzgadnianie z ewidenkgicgowa,;

. Prowadzenie ewidencjsrodkow trwatych i uzgadnianie z ewideacj

ksiggowa;

9. Dokonywanie odpis6w amortyzacyjnysétodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych a tak dokonywanie aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych;

10Realizacja zada zwiazanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji
srodkéw trwatych na zasadach odmych w ustawie o rachunkoém;

11Sporadzanie sprawozdawcga statystycznej w zakresigrodkow
trwatych;

12 W razie potrzeby zagbstwo w kasie w Urgzie Gminy;

13Wydawanie zéwiadczéh w zakresie wszystkich spraw zwanych z
posiadaniem i prowadzeniem gospodarstwa rolnega @rgdawanie
zaswiadczé o ktorych mowa w ustawie z dnia 20.07.1990r. (Dz.Nr
54 poz. 310 art. 3ust. 11 2)

14 Wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy dzlacego jednoczmie Kierownikiem Referatu
Finansowo-Budetowego;

15Wykonujac swoje obowjzki nalery wspoétpracowa z nasg¢pujacymi
stanowiskami pracy:

Zastpca Gtownego Ksigowego Budetu, inspektorem d/s kgjowasci
budzetowe], podatkowej, inspektorem d/s wymiaru zolhaad
pienieznych, stanowiskiem d/s obstugi kasy.

o

IV. STANOWISKO PRACY D/S KSI EGOWOSCI PODATKOWEJ

1. Prowadzenie ksgowasci podatkowej technik komputerowy zgodnie z
obowhzujacymi w tym zakresie przepisami;
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. Wystawianie pokwitowa wptat w kwitariuszach podatkowych k-103;

. Prowadzenie zbioru kart kontowych wg poszczegolnyadeznosci
| ewidencjonowanie w nich obrotow techaikomputerowvi;

4. Komputerowe ksigowanie obrotow w zakresie przypiséw, odpisow,

wptat i zwrotéw;

. Sprawdzanie decyzji w zakresie przypisow i odpisow;

. Sumowanie dziennikbéw obrotéw dziennych mgegnie i narastago od
pocatku roku;

7. Uzgadnianie wptywéw podatkowych z Zgsta Gltownego Ksigowego
na bieaco;

8. Wykonywanie  wydrukow  kwitariuszy = podatkowych  tedhni
komputerowvi;

9. Pobieranie od nammosci wptacanych po terminie platém odsetek
za zwiok, a j&li wptaty pobierane & po wszcCzciu czynndgci
egzekucyjnych — tale kosztéw egzekucyjnych;

10.Naliczanie soitysom — inkasentom prowizji za inkpsdatkowe;

11Prowadzenie rachunkowa zobowhzania piergznego, podatkdéw
| optat lokalnych w zakresie przypisow, odpisow, tatpi zwrotow
( przerachowa);

12 Prowadzenie ewidencji — wymiar i windykacja podatkéd srodkow
transportowych od 0sob fizycznych i prawnych;

13Uzgadnianie zaksgowanych wplywow tego podatku z ewidencj
analityczry, dochodow;

14 Sporadzanie okresowych sprawozdze zrealizowanych dochodéw;

15Biezaca analiza realizacji zobowyaan podatkowych i terminowe
wszczynanie | prowadzenie pgsbwania egzekucyjnego w celu
przymusowegdciagania naleénosci.

16. Wykonywanie innych czynioi zleconych przez Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy edacego jednoczmie
Kierownikiem Finansowo-Bugtowego.

17. Wykonupc swoje obowgzki nalery wspotpracowé& z nasgpujacymi

stanowiskami pracy: Zagica Glownego Ksigowego Budetu,

inspektorem d/s kegowdici budzetowej, inspektorem d/s wymiaru
zobownzan pienkznych i stanowiskiem do spraw obstugi kasy.

W N

o Ol

. STANOWISKO PRACY D/S WYMIARU | ZOBOWI AZAN
PIENIEZNYCH

1. Dokonywanie wymiaru zobowzan pienkznych, w tym: wymiaru
podatku rolnego, podatkusieego, podatku od nieruchoswm, tacznego
zobowhzania piergznego dla oséb fizycznych i prawnych technik
komputerows oraz zataenie | prowadzenie rejestru wymiarowego dla
tych grup podatkowych;
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VI.

2. Gromadzenie i sprawdzanie otrzymanych materiatowtyadgcych
ustalania wysokii zobowhzan podatkowych;

3. Wprowadzanie zmian o stanie posiadania gruntowadatych wymiaru
zobowgzan pienkznych technilg komputerov;

4. Komputerowe zaktadanie i prowadzenie agsigospodarczych wraz
z urzadzeniami pomocniczymi i dokumentaey tym zakresie,

5. Nalezyte prowadzenie dokumentacji wymiarowe] oraz jejwp@an
z odpowiednimi urgdzeniami np. rejestrami przypisow i odpisow;

6. Kompletowanie dokumentéw niegiinych do podejmowania decyzji w
sprawach ulg, umoraepodatkowych, odroczenia i rozktadania na raty
podatku oraz przygotowywanie decyzji w tym zakrgsie

7. Przygotowywanie decyzji dotygzych zmian w wymiarze zobogaan
pienicznych w cihgu roku kalendarzowego i prowadzenie nightie]
dokumentacji w tym zakresie,

8. Utrzymywanie statej wspotpracy z innymi jednostkararganizacjami w
zakresie ustalania wysod® naleznosci podatkowych;

9. Sporadzanie sprawozaaanalitycznych i statystycznych;

10.Przygotowywanie wnioskéw do zatatwiania odwpigpoda dotyczcych
wymierzonych zobowizan oraz prowadzenie rejestrow z tego zakresu;

11.Prowadzenie wszystkich spraw zwanych z wymiarem zobowdan
pienigznych przy uyciu komputera;

12 Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w spaatv
podatkowych;

13Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem dokumentow
uprawniagcych do otrzymania bondéw paliwowych i spaizanie
sprawozda w tym zakresie;

14 Wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy didacego jednoczmie  Kierownikiem
Referatu Finansowo-Budtowego;

15 Wykonujac swoje obowgzki nalezy wspotpracowé z
nastpujacymi stanowiskami pracy : Zagica Gltownego Ksigowego
Budzetu, inspektorami d/s kgowadsci budretowej, inspektorami d/s
ksieggowasci podatkowej, stanowiskiem d/s obstugi kasy.

STANOWISKO PRACY D/S OBStUGI KASY, KANCELARYJNO -
TECHNICZNYCH,GOSPODARCZYCH, KULTURY, TURYSTYK |
| SPORTU

1. Dokonywanie operacji gotowkowych ( wyptat i przyjmanie wptat) na
podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych jpemipych przez
upowanione osoby pod wzgllem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wypftaty;

15



. Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie z&odkow podgtych

z rachunkoéw bankowych na oklene potrzeby lub wydatki hiace;

. Odprowadzenie przgfych sum do banku w dniu ich pobrania

a najdalej w dniu nagbnym ( w przypadku wptaty spiionej);

. Ewidencjonowanie dowoddéw wptat i wyptat w raportaghsowych

prowadzonych dla poszczegolnych jednostek orgayjizgch gminy
obstugiwanych przez KasUrzedu Gminy, dla podatkdw oraz znakéw
skarbowych ~w  okresach co napey 10<io dniowych

( chronologicznie);

. Niezwtoczne zawiadomienie Wojta i Skarbnika Gminybakach lub

nadwyzkach gotowkowych;

. Whasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i cimywalorow

oraz depozytow.

Z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnéci kulturalnej:

1.

2.

koordynowanie wszystkich form organizacyjnych daliadsci kulturalnej
na terenie gminy, wspotpraca z Gminnym Centrum ufwyilt
wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej na ter@gminy;

Ponadto do wxe] wymienionego stanowiska pracy nale

1.

OhRWN

~

VII.

zaopatrywanie Urdu Gminy w materiaty i artykuty biurowe, zatatwiani
spraw z zakresu konserwacji i naprawadeza biurowych;

prowadzenie spraw z zakresu spraw BHP;

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéweduzi ich rodzin;
prowadzenie rejestru piega urzcdowych;

prowadzenie rejestru kluczy;

prowadzenie spraw ze#anych z obstug  kancelaryja
w szczegolnéci wysytanie korespondencii;

wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta GmiBekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.

W ramach obowizkow stwzbowych naley wspotpracowéa ze
stanowiskiem pracy d/s: organizacyjnych i obstugadiR Gminy,
stanowiskiem pracz d/s Kgjowaosci Budzetowej, Zasipca Gltownego
Ksicggowego Budetu, Skarbnikiem Gminy daacym jednoczénie
Kierownikiem Referatu Finansowo-Bizetowego.

DO ZADA N’ REFERATU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO,
OCHRONY SRODOWISKA | INWESTYCJI nale zy:

|. Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Okrony Srodowiska
I Inwestyciji:

Z

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie pwa lokatorow

mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu Cylmeqo:
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1. tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb miesakayth wspdlnoty
samoradowej;

2. opracowywanie i aktualizowanie projektow wieloletmi programow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

3. opracowywanie i aktualizowanie projektow zasad wymavania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy, w tymadgs
kryteria wynajmowania lokali;

4. zawierania umoéw najmu na lokale mieszkalne izytkowe

| ich wypowiadanie;

. terminowe obcjzanie lokatoréw tytutem najmu mieszka

. prowadzenie egzekucji mieszkaniowej;

. prowadzenie spraw zaganych z zargzaniem budynkami mieszkalnymi

stanowacymi wiasng¢ gminy.

~N O O1

Z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mdsaniowych:
1. realizacja zada zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw, ustalaniem
wysokdaci, finansowaniem i wyptacaniem dodatkow mieszkeyich.

Z ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarcecknunalnej:

1. wypracowanie projektu rozwzan dotyczacych sposobu, zasad i formy
prowadzenia gospodarki komunalnej na terenie gminy

2. wypracowanie projektu rozazaar dotyczcych wysokéci cen i optat
albo o sposobie wustalen cen i optat za ustugi komunalne
o charakterzeayteczndci publicznej;

3. prowadzenie dokumentacji zyianej z korzystaniem z wodagu
i odprowadzanieniciekOw, wydawanie decyzji i ich realizacja.

Z ustawy — Prawo OchronySrodowiska:

1) udostpnienie kademu informacji o srodowisku i jego ochronie
znajdupcych se w posiadaniu ukgu gminy;

2) realizacja zada zwiazanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska;

3) wspotpraca z instytucjami ochrodsodowiska;

4) nadzorowanie tworzenia i dystrybucfrodkéw gminnego funduszu
ochronysrodowiska;

5) ochrony i ksztattowani&odowiska, w tym:
zezwol&é na usuwanie drzew i krzewow;
ograniczé dotyczacych maszyn i urgdzen technicznych;
ochronysrodowiska przed odpadami;
przygotowywanie projektow opinii Wojta Gminy na waide zezwolenia
na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub odpadidmych niz
niebezpieczne w ikei powyzej jednego tysica ton rocznie dla Starosty;
realizacja zadaprzypisanych gminie w/w ustay
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- utrzymania porgku i czystdci w tym: przygotowanie projektow uchwat
W sprawie szczegotowych zasad utrzymania czgsto porzadku na
terenie gminy;

Z ustawy o ochronie przyrody:

1) realizacja celéw ochrony przyrody wymienionych wwwistawie;

2) wspotpraca z wkiwymi organami w zakresie ochrony przyrody;

3) przygotowanie projektow decyzji, zezwnlena usuwanie drzew i
krzewOw na wniosek wiadgjych.

4) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw Drzapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji wszystkich zadaowadzonych w
referacie;

Z ustawy o ochronie danych osobowych:

1) zapoznanie 8i z przepisami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych;

2) stosowanie okionych przez administratora danych proceddérodkow
majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich gplushiem
osobom nieupowaionym

3) zachowanie szczegblnej starasciow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw o&éirych te dane
dotyca;

4) podporadkowanie s poleceniom administratora bezpiegziva
w zakresie ochrony danych;

5) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojtaeki®tarza Gminy.

VIIl. STANOWISKO PRACY DS. BUDOWNICTWA, GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ, ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
| GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI

Z ustaw: Prawo Budowlane i Zagospodarowanie Przestenne:
1. wydawanie decyzji administracyjnych o warunkach uckdwy
| zagospodarowaniu przestrzennym terenu;

2. przyjmowanie protestow i zarzutébw zgtoszonych daojgktu
miejscowego planu zagospodarowania gminy;
3. opracowywanie Wojtowi Gminy materiatbw i analiz ditwm

uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
4. opracowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu gbrzennym
gminy, celem zaopiniowania przez Wojta Gminy;
5. opracowywanie projektdw miejscowych planéw zagospodania
przestrzennego zgodnie z proceduin dokonywanie uzgodnfe
z ;ysiednimi gminami;
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6. prowadzenie spraw zazanych z ustalaniem nazw miejscaéaio ulic i
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchaicip

Realizacja zada wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchondoiami:

1. gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesieg® pod
zabudow, w tym ich zbywanie, oddawanie wyikowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierawe, najem uyczenie, w trwaly zawd oraz ich
przekazywanie na cele szczegdline;

2. ustalaniem ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich;

3. organizowanie przetargbw za zbywanie prawa wkENo prawa
uzytkowania wieczystego nieruchosa stanowacych wtasne¢ gminy;

4. nabywanie nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy;

5. komunalizacja gruntow;

6. prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych;

7. tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowaniem nim -odage
z zasadami ok&onymi w przepisach obowzujacego prawa;

8. zagospodarowywanie wspaolnot gruntowych.

Z ustawy o zamowieniach publicznych:
1. prowadzenie cakui spraw z zakresu zamoui@ublicznych;
2. przestrzeganie zasad udzielania zaméypgblicznych
3. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zamowiguiblicznego
4. przygotowywanie projektow uméw w sprawach realizazgmowieh
publicznych.

Z ustawy o ochronie danych osobowych:

1. zapoznanie giz przepisami prawa w zakresie danych osobowych;

2. stosowanie ok&onych przez administratora danych, procedémdkow
majpcych na celu zabezpieczenie danych przed ich g¢plashiem
osobom nieupowaionym;

3. zachowanie szczegolnej starasciow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw o&éirych te dane
dotyca;

4. podporadkowanie s§ poleceniom administratora bezpiegziva
w zakresie ochrony danych;

5. wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza
| Kierownika Referatu.
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IX.

STANOWISKO PRACY DS. INWESTYCJI, REMONTOW,

MODERNIZACJI DROG GMINNYCH | PROMOCJI GMINY

W zakresie inwestyciji

1.

2.

3.

przygotowywanie planow rzeczowych i finansowych @siycji oraz
remontow na terenie gminy;

przygotowywanie wnioskow o kredyty i dotacje dotyoz dziata

inwestycyjnych oraz ich rozliczanie;

kontrola i nadzér od strony technicznej i finanspwad remontami
| inwestycjami gminnymi;

. dokonywanie odbioru technicznego i rozliczaniét¢mve wymienionych

zada;

. wspotdziatanie ze spotecznymi komitetami w zakregiealizacii

inwestyciji i rozliczanie finansowe po ich rozliczgn

. organizowanie przegiiow gwarancyjnych dla realizowanych inwestyciji,

egzekwowanie usuggia usterek;

W zakresie remontow

1.

2.

wspotdziatanie z Zespotem Ekonomiczno- Administpagin Szkoét
i Dyrektorami Szkdt w zakresie wykonywanie remont@biektéw
szkolnych;

prowadzenie spraw w zakresie rob6t remontowych gwah obiektow
komunalnych;

3. rozliczenie materiatéw budowlanychztych podczas remontéw;
4.

odbiér kaacowy nadzorowanych remontow;

W zakresie modernizacji dréog gminnych:

1.

5.

6.

prowadzenie wszystkich spraw dotgcych drog na terenie gminy
w szczegoOlnéci w zakresie planowanie i finansowania budowy,
modernizaciji, utrzymania letniego i zimowego dragignych;

. hadzorowanie zadainwestycji gminnych w zakresie drogowych roboét

budowlanych na etapie zawarcia umowy z wykoriawo kaicowego
odbioru technicznego i rozliczania finansowego;

. orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gajimriokalnej od

stanu poprzedniego w razie jego naruszenia;

. wydawanie zezwole na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej

I lokalnej,

prowadzenie okresowych kontroli drog gminnych igbaych obiektow
mostowych;

prowadzenie spraw w zakresie promocji i rozwojurgmi

Z ustawy o ochronie danych osobowych:

1. zapoznanie giz przepisami prawa w zakresie danych osobowych;
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. stosowanie okigonych przez administratora danych, proceds&rodkow
majcych na celu zabezpieczenie danych przed ich gulushiem osobom
nieupowanionym;

. zachowanie szczegOlnej staratriow trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych w celu ochrony interesow osboxrych te dane
dotycz;

. podporadkowanie s§ poleceniom administratora bezpieaz®va
w zakresie ochrony danych;

. wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowsienia Woijta,
Sekretarza i Kierownika Referatu.

DO ZADAN ZASTEPCY KIEROWNIKA URZ EDU STANU
CYWILNEGO | DOWODOW OSOBISTYCH nale zy:

Z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuiczy:

1. przyjmowanie éwiadczé o:

a) wstapieniu w zwazek matenski;

b) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa przed uptywem
ustawowego terminu;

C) stwierdzenie legitymacji procesowej do waysenia do sdu w
sprawach mznosci lub niemanaoséci zawarcia madenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie¢da nost makonkowie i dzieci zrodzone z
matenstwa;

e) wstapieniu  w  zwazek makenski w  wypadku gréacego
niebezpieczéstwa;

f) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem madenstwa

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku greego niebezpiecastwa,

1) nadanie dziecku nazwiskagpa matki;

]) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

Z ustawy 0 aktach stanu cywilnegp

1. realizacja zadazwiazanych z rejestragjstanu cywilnego z zakresu:

a) sporadzanie aktow maknstwa, urodzenia, zgonow;

b) nanoszenie wzmianek dodatkowych;

c) sporadzanie protokotéw o @wiadczeniach zmieniggych stan cywilny
lub wptywapcych na tré¢ aktu cywilnego;

2. Wydawanie  zéwiadczew  stwierdzagcych  brak  okoliczngci
wytaczapcych zawarcie maenstwa.

Z ustawy o ewidencji ludngci | dowodach osobistych
1. wydawanie dokumentow stwierdazeych tozsamaé
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Z ustawy o ochronie danych osobowych

1. zapoznanie giz przepisami prawa w zakresie danych osobowych,

2. stosowanie ok&onych przez administratora danych proceddrodkow
majpacych na celu zabezpieczenie danych przed ich gplushiem
osobom nieupowaionym,

3. zachowanie szczegOlnej starafwiow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw olsidive ich dotycaz;

4. podporadkowanie st poleceniom administratora bezpiegzigva w
zakresie ochrony danych.

5. wykonywanie innych zadazleconych przez Woijta i Sekretarza Gminy.

XI. DO STANOWISKA PRACY DS. EWIDENCJI LUDNO SCI
| KADR nalezy:

Z ustawy o ewidenciji ludndci:

1. prowadzenie ewidencji luddai;

2. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmeania lub
wymeldowania.

Z rozporzadzenia Ministra Spraw__Wewnetrznych i Administracii

W _sprawie rejestru wyborcow:

1. prowadzenie w oparciu o istnaep w gminie ewidengj ludnaci rejestru
wyborcow;

2. biezaca aktualizacja rejestru poprzez okazywanie indyadide] karty
osobowej mieszkaca ktorego dotyczy wniosek;

Z przepisoéw z zakresoéw Prawa pracy
1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w tym:
a) prowadzenie teczek akt osobowych;
b) prowadzenie kart urlopowych;
c) naliczanie dodatkow stawych i nagréd jubileuszowych;
d) prowadzenie spraw zwdanych 2z odznaczeniami fEwowymi,
wyroznieniami, nagrodami pracownikow;
2. wspotpraca z Powiatowym Wgdem Pracy w zakresie organizacjizsia,
prac interwencyjnych oraz rob6t publicznych.

Z ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpezai Spotecznych:
1. ustalanie na podstawie posiadanej dokumentacji, pdisniej niz na
2 lata przed osgnigciem przez pracownika wieku emerytalnego, czy ma
okres zatrudnienia wymagany do emerytury i zawiadara pracownika
0 wyniku tych ustabé
2. wspotdziatanie z  pracownikiem o0 gromadzeniu dokuiagn
0 zatrudnieniu w poprzednich zaktadach pracy;
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3. przygotowanie wniosku 0 emeryturi przedizenie go organowi
rentownemu nie pdniej niz na 2 miesice przed zamierzonym terminem
przegcia pracownika na emerytyra jeeli czs¢é okresu udowodniona
jest zeznaniamigwiadkdéw- nie paniej niz na 6 miesicy przed tym
terminem;

4. przygotowanie za zgad pracownika wniosku o regit inwalidzka
| przediazenie go organowi rentownemu na 2 nuiesi przed ustaleniem
prawa do zasitku chorobowego;

5. poinformowanie bezzwtocznie pmnierci pracownika pozostatej po nim
rodziny o warunkach uzyskania renty rodzinnej, gatgwanie wniosku
o rent i przedi@enia go organowi rentownemul.

Z ustawy o prowadzeniu archiwum:

1. prowadzenie dokumentaciji archiwalnej zgodnie zuksfa;

2. na bigaco segregowaakta otrzymane do archiwum z poszczegolnych
stanowisk pracy z Uezlu Gminy.

Z ustawy o ochronie danych osobowych

1. zapoznanie giz przepisami prawa w zakresie danych osobowych;

2. stosowanie ok&onych przez administratora danych procedur
i srodkdw magcych na celu zabezpieczenie danych przed ich prted
udostpnieniem osobom nieupow@onym;

3. zachowanie szczegdlnej starasciow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw o&éirych te dane
dotyca;

4. podporadkowanie s poleceniom administratora bezpiegziva
informaciji oraz wiaciwego kierownika w zakresie ochrony danych;

5. wykonywanie innych zadezleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

XIl. DO STANOWISKA PRACY DS. ROLNICTWA,
DZIALALNO SClI GOSPODARCZEJ | SPRAW
P. PWAROWYCH nalezy:

W zakresie ochrony zwierat:
1. wydawanie zezwalena utrzymanie psow rasy agresywnej,
2. zapewnienie opieki bezdomnym zwigam oraz ich wytapywanie.

W zakresie zwalczania zaraliwych chordb zwierzecych:
1. przygotowywanie projektow uchwat rady Gminy w sp@awysokdgci
optat za znakowanie zwieylz i wystawianie swiadectw miejsca
pochodzenia zwiest.

W zakresie ustawy o lasach:
|. przedstawienie Woéjtowi Gminy wnioskéw wtacieli do
zaopiniowania.
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W zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnych i lénych:
l.realizacja zadaprzypisanych gminie w/w  ustaw

W zakresie dziatalngci gospodarczej:

1. wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwiole koncesji i ile
przepisy odgbnych ustaw tak stanouyi

2. kontrola przestrzegania przepisow prawa w zakrespeinienia
obowiazkdéw
o ktérych mowa w art. 10-12 ustawy,

3. wykonywanie innych zada okreslonych w odegbnych przepisach
okreslonych
w art. 64 ustawy - Prawo dziatakw gospodarcze;.

W zakresie ustawy 0 Krajowym Rejestrze $dowym:

1.zapewnienie zainteresowanym adh do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalncgci Gospodarczej /PKD/,

2.zapewnienie ukdowych formularzy, wnioskow wymaganych ustaw
umazliwiajacych rejestragj 0sob fizycznych wykonagych dziatalnéé
gospodarcz
i spotek jawnych,

3. zapewnienie dogpu do informacji o wysokii optat, sposobie ich
uiszczania
oraz o widciwosciach miejscowychaglow rejestrujcych,

4.wspotpraca z ,Centrain Informacp” utworzory przy Krajowym
Rejestrze &lowym w zakresie gromadzenia danych z Rejestru o
wpisaniu przedsbiorcy i jego okréleniu wraz z adresem |
przedmiotem jego dziatalgo,

5.informowanie sgdu rejestrowego o0 zdarzeniach, ktore podkegaj
obowiazkowi wpisu do Rejestru z Ugdu.

W _zakresie ustawy o wychowaniu w trzewosci i _przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

1. dokonywanie bigzacej analizy pod &em zapotrzebowania spoteczoio
lokalnych na otwieranie punktow sprzeganapojéw alkoholowych na
wynos i powyej 4,5 % alkoholu,

2. wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych.

W zakresie ochrony przeciwpagarowej:

1. prowadzenie rejestracji terenowych oraz zaktadowyadhotniczych
strazy pazarnych, przygotowywanie projektéw decyzji o wpisardo
rejestru lub odmowie rejestracii,
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2. sprawowanie nadzoru nad ochgoprzeciwpgarowa w stosunku do
wiasnych jednostek organizacyjnych oraz wspotdmiatav tym zakresie
z Powiatows Komend, Strazy Pazarnych,

3. zgtaszanie potrzeb ochrony przecivipmowej do planéw finansowych,
rozliczanie pobranego paliwa z kartami wyjazdu diarzéx losowych
przez jednostki ochotnicze styapazarnych,

4. Wspolpraca z Powiatowym Wydziatem Zagdzania Kryzysowego i
Powiatowym Centrum Ratownictwa Ogdélnego w zakresie:

a) koordynacji zorganizowania akcji ratowniczych naetge gminy i
powiatu,

b) uruchomienie swiadczeéx osobistych i rzeczowych na potrzeby
prowadzenia akciji.

W zakresie ustawy o ochronie danych osobowych:

1. zapoznanie giz przepisami prawa danych osobowych,

2. stosowanie okigonych przez administratora danych procedgsrodkow
majacych
na calu zabezpieczenie danych przed ich wggostniem osobom
nieupowanionym,

3. zachowanie szczegolnej starasciow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania
w celu ochrony interes6w 0s6b ktérych te dane datyc

4. podporadkowanie s poleceniom administratora bezpietztsva
informacji oraz wiaciwego kierownika w zakresie ochrony danych
osobowych,

5. wykonywanie zada zwigzanych z przestrzeganiem ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

6. wykonywanie innych zadezleconych przez Woéjta i Sekretarza Gminy.

Xlll. DO STANOWISKA PRACY DS. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ | ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO,
nalezy:.

W zakresie spraw obronnych:

1. opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasagioh zamierze
w zakresie wykonywania zal@bronnych,

2. opracowywanie planéw i programéw szkolenia obrooneg take
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentaoleniowej

3. opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akogipplanu pracy
operacyjnego funkcjonowania gminy fa&k stosownych programow
obronnych,

4. opracowanie i uaktualnianie planéw przygotavsirzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne,
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5. realizowanie przedsizie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania wojta gminy zapewnigiego realizagj zada obronnych w
wyzszych stanach gotowa obronnej pastwa.

6. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegactiu Gminy na
czas wojny oraz projekty, zaidzenia Wéjta Gminy wprowadzgego
w/w regulamin wzycie,

7. opracowywanie i bimce uaktualnianie dokumentow zapewnisch
sprawne wykonywanie zaflabronnych w wyszych stanach gotowo
obronnej,

. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji StatBgauru

. analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzoigétw sprawie
Swiadczéh na rzecz obrony, a ta& prowadzenie pagtowania
wyjasnhiajacego [ przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0s0b lub rzeczy na potrzZstigdczeé na rzecz obrony,

10.0pracowywanie rocznych planéwwiadczér osobistych i doraych
swiadczeé , rzeczowych oraz plangwiadczeér osobistych i etatowych
/doraznych/ swiadczeé rzeczowych przewidzianych do wykonywania w
razie ogtoszenia mobilizacji i wojny
a take innych niezdnych w tym zakresie dokumentow,

11 prowadzenie spraw zezanych z reklamowanierotnierzy rezerwy od
obowizku petnienia stby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i
wojny,

12 opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych
przeds¢wzi¢é przygotowawczych do Akcji Kurierskiej,

13 planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu reajizzada obronnych.

© 0

W zakresie Obrony Cywilnej

(Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002r. w spwie

szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony CywanKraju, Szefow

Obrony Cywilnej wojewodztw, powiatow, gmin):

opracowanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

opracowanie i uzgadnianie planow dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkblerazéwiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludém z zakresu obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wwilayia |
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzeganigrozeaiach,
tworzenie | przygotowywanie do dziatajednostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

7. przygotowywanie i organizowanie ewakuacji luétio na wypadek
powstania masowego zagemia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze,

8. planowanie i zapewnienigodkow transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecdlaepwakuowanej
ludndéci,

arwnNPE

o
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9. planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych wierzat
gospodarskich oraz produktomywnaosciowych i pasz, a tale ugé i
urzadzen wodnych na wypadek zagmnia zniszczeniem,

10 planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjir datitury i innego
mienia na wypadek zagtenia zniszczeniem,

11wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobgmeine] do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wypadku masowegpoznia
zycia i zdrowia ludnéci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow
do niesienia tej pomocy,

12 zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludaoioi wyznaczonych zaktadow
przemystu spaywczego oraz wody do wdzer specjalnych do likwidaci
skazen i do celéw przeciwpmarowych.

13zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej sprzt, srodki
techniczne i umundurowanie niezrime do wykonania zadaobrony
cywilnej, a take zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tegwrzstu, srodkow
technicznych oraz umundurowania,

14.integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych #uw tym sanitarno-
epidemiologicznych spotecznych  organizacji  ratozych  do
prowadzenia  akcji  ratunkowych oraz likwidacji #aw klesk
zywiotowych i zagraen srodowiska,

15.0piniowanie aktéw prawa miejscowego doyozch obrony cywilnej i
majcych wptyw na realizagjzada obrony cywilnej,

16.nicjowanie dziatalnéci naukowo - badawczej i standaryzacyjnej
dotyczcej obrony cywilnej,

17 wspoipraca z terenowymi organami administracji \koygej,

18.zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczejbstuw obronie
cywilnej,

19.opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formadprony cywilnej w
ktorych jest odbywana zasadniczazblaiw obronie cywilnej,

20.0pracowywanie informacji dotygzych realizowanych zada

21wspoilpraca z petnomocnikiem wojewody do spraw raiotwa
medycznego i z terenowymi organami administracjijskawej w
zakresie dotyccym realizowanych zada

22 kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilneatownikéw do
prowadzenia dziataratowniczych,

23.ustalenie wykazu instytucji patwowych, przedsbiorcéw i innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych omgejii ratowniczych
funkcjonupcych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowa i realizacji przedswzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

24 0rganizowanie i prowadzenie szkdleratownikow odbywajcych
zasadnicz stuzbe w obronie cywilnej,

25 przygotowywanie i zapewnienie niezimych sit do doranej pomocy w
grzebaniu zmartych.
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W_zakresie Zaradzenia Kryzysowego

(Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 grudnia 2002r. w spawie

tworzenia Gminnego Zespotu reagowania powiatowegowojewodzkiego

zespotu reagowania kryzysowego oraz Rdowego Zespotu Koordynacji

Kryzysowej i ich funkcjonowania.):

1. przygotowywanie rocznych planow pracy zespotu,

2. opracowywanie regulaminu ligcych prac zespotu oraz dziataw
sytuacjach zagien katastrof naturalm lub awary technicza nosaca
znamiona kiski zywiotowej,

3. ustalanie terminu i przedmiotu posietize

4. zawiadamianie o terminach posiefize

5. przewodniczenie posiedzeniom,

6. zapraszanie na posiedzenia 0sob raadych cztonkami zespotu,

7

8

9.

1

. Inicjowanie i organizowanie prac zespotu,
. opracowywanie planéw reagowania kryzysowego,
opracowywanie planééwiczen,
Osporadzanie protokotow grup roboczych o charakterze ystati
czasowym,
11 sporadzanie raportow biacych i okresowych,
12 prowadzenie kart zdarzen przypadku uruchomienia grup roboczych o
charakterze czasowym,
13 sporadzanie raportow odbudowy,
14 sporadzanie innych niezldinych dokumentow.

W zakresie ochrony przecipgarowey:

1. zapewnieniem na terenie gminy zasobow wody do gésperarow,
zapewnienie jednostkom OSRodkéw alarmowania, pomieszageodziery
specjalnej, umundurowanigrodkéw transportowych do akcji ratowniczych i
cwiczen.

Z ustawy o ochronie danych osobowych:

1. zapoznanie giz przepisami prawa w zakresie danych osobowych;

2. stosowanie ok&onych przez administratora danych, procedémdkow
majpcych na celu zabezpieczenie danych przed ich g¢plushiem
osobom nieupowaionym;

3. zachowanie szczegolnej starasciow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw o&éirych te dane
dotyca;

4. podporadkowanie s§ poleceniom administratora bezpiegziva
w zakresie ochrony danych;

5. wykonywanie zada zwiazanych z przestrzeganiem ustawy o ochronie
informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancel&jne;

6. wykonywanie innych zadazleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza
| Kierownika Referatu.
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XIV. DO STANOWISKA PRACY DS.
ORGANIZACYJINYCH, | OBStUGI RADY GMINY, nale zy:

Z zakresu Obstugi Kancelaryjnej:

1. prowadzenie spraw zwdanych z obstug kancelaryjm, kierowanie
obiegiem dokumentow w szczegosaopism wptywajcych do Urzdu;

2. prowadzenie Sekretariatu;

3. prowadzenie ewidencji Zaydzen, Decyzji i Pism Okdblnych Woajta
Gminy;

4. techniczne zabezpieczenie statych i doyah dyuréw ustalonych przez
Woéjta Gminy;

5. koordynowanie spraw zwzanych z instrukgj kancelaryja i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Z zakresu Organizaciji zalatwiania Skarg i WnioskowObywateli:

1. prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskowhmmjacych do
Urzedu, przekazywanie ich na stanowiska pracy orazrmjgdnostkom
do zatatwienia wg wkLiwosci;

2. czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg orazaomwywanie
zbiorczych analiz i sprawozfla

Z zakresu Obstugi Rady Gminy i je] organow

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej organdw;

2. protokotowanie Sesji i kompletowanie z nich dokutaep;

3. ewidencjonowanie i przekazywanie = odpowiednim  koroérk
organizacyjnym wnioskéw Rady Gminy,

4. przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnigk obywateli
sktadanych do Rady Gminy oraz przekazywanie ich stenowisko
merytorycznie odpowiedzialne za realizacje;

5. czuwanie nad wkiwym i terminowym przygotowaniem materiatdbw na
Ses¢ Rady oraz jej Komisje;

6. obstuga techniczno-organizacyjna statych i doyah komisji Rady

Gminy;

. opracowywanie informacji i sprawoztla dziatalnéci komisiji;

. przygotowywanie projektow planow spoika wyborcami;

. prowadzenie rejestru postulatow zgtaszanych nakapa@ch radnych z
wyborcami oraz przekazywanie ich na stanowiska toeygzne do
realizacji;

10 prowadzenie zbioru uchwat,

11 przekazywanie uchwat do Wojewody,

12 ewidencja sotectw

13.wykonywanie zada zwiazanych z wyborami, do Sejmu i Senatu,
Prezydenta RP, Rady Gminy i Organow Sanpddzv Mieszkacow
| innych organdw stosownie do obazijacych przepisow;

© 00 ~
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Z ustawy o ochronie danych osobowych:
1. prowadzenie spraw zwdanych z wykonywaniem przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych

XV. DO STANOWISKA PRACY DS. INFORMATYKI, PEENOMOCNI K
DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH, SPRAWY WOJSKOWE nale zy:

W zakresie Informatyki w Urzedzie:

1) nadzor nad wdeaaniem i eksploatagjprogramow;

2) sondowanie rynku komputerowego poatdim zakupdédw nowoczesnego
oprogramowania;

3) wdrazanie nowych technologii informatycznych w ddzie;

4) wdrazanie procedur zabezpieczenia @¢pstkomputerowego;

5) dbata¢ o ochror danych osobowych w Ugdzie;

6) przestrzeganie wymagalotyczicych organizacji pracy na stanowiskach
wyposaonych w komputery.

Z ustawy o dosgpie do informacii publiczne| (Dz. U. z 2001 r. Nr 12, poz.
1198):
1. prawidlowe przygotowanie i prowadzenie strony BIRodnie z
przepisami zawartymi w Dzienniku Ustaw z 2002 r.6Mrpoz. 619
2. Udostpnianie informacji publicznej zgodnie z wytycznymawartymi w
ustawie, Dz. U. Nr 112 poz. 1198 oraz A aktualizacja tych
informaciji.

Z ustawy o ochronie informaciji niejawnych:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2. ochrona sieci teleinformatycznych;
3. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyjj
4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesganie przepisow o
ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obiegkuamentow;
6. opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnefadzorowanie jego
realizacji;
7. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informagjawnych wg
zasad okrdonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

o

Z ustawy o powszechnym obowiku obrony RP:
1. wykonywanie zada w zakresie przygotowanie i przeprowadzenia
rejestracji przedpoborowych i poboru ;
2. przygotowywanie spraw dotygzych koniecznéci sprawowania przez
zoinierzy oraz osoby spetnige zasipczo obowazek stiby wojskowej
bezpdredniej opieki nad cztonkiem rodziny.
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Z ustawy o ochronie danych osobowych:

1. zapoznanie giz przepisami prawa w zakresie danych osobowych;

2. stosowanie okionych przez administratora danych procedur
I $srodkbw magcych na celu zabezpieczenie danych przed ich
udostpnieniem osobom nieupowaonym;

3. zachowanie szczegolnej starasciow trakcie wykonywania operaciji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw o0sdbrych dane
dotyca;

4. podporadkowanie s§ poleceniom administratora bezpiegziva
informaciji oraz wiaciwego kierownika w zakresie ochrony danych;

5. wykonywanie innych zadezleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy.

XVI. PODZIAt ZADA N__NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH OKRE SLAJA ZAKRESY CZYNNO SCI.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 26

Zatacznik Nr 1 — Schemat Organizacyjny

Zatacznik Nr 2 — Zasady podpisywania pism przez Woijta, &ast Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, Zaste Kierownika Urzdu Stanu  Cywilnego,
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, @shiSrodowiska i
Inwestycji.

Zatacznik Nr 3 — Regulamin Kontroli Wewgtrzne]

Zatacznik Nr 4 - Regulamin Pracy

§ 27

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.
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ZAt ACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY ZABRODZIE

Rada Gminy
15 radnych

Komisje

Rewizyjna

Rozwoju Spot.
Gosp.

Budzetu, Finanséw
i Rolnictwa

Zdrowia, Opieki

Jednostki | Z-ca Przewodniczacego | | Przewodniczacy |
Pomocnicze -
Sotectwa
Urzad Gminy
Anastazew 7 = s =
Z-ca Wéjta Wéit
‘
ch < - R ~ Urzad Stanu
| 0SzCzow |<— Skarbnik > Sekretarz > Cywilnego
| Debinki |<— Referat Planowania, Samodzielne Zastepca
Bus:lzet.u, Fmal:ls.ow Stanowm_ko Pr_a_cy Kierownika
i Ksiegowosci ds. Ewidencji [ Urzedu Stanu
Gluchy Ludnosci i Kadr :
Cywilnego
Z-ca Gléwnego 'oc;g‘t’,"i:gg
Gaj Ksiegowego Budzetu [
&9 9 Samodzielne
Stanowisko Pracy
Refer
| Karolinéw |<— Samodzielne ds. Rolnictwa, | p|aneo:,::ia
Stanowisko Pracy Dziatalnosci Przestrzennego
icin ; : .
Yy Budzetowej Plac Slidiing 4'|
i ZUS Inwestvcii
| Lipiny |< Samodzielne
Samodzielne Stanowi.sko P'racy ] Samodzielne
- Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych il | Stanowisko Pracy
ds. Ksiegowosci [¢ | obstugi Rady Gminy ds. Budownictwa,
Budzetoweij Gosp.
—b Przestrzennej,
| Mtynarze |<— Gosp.
Samodzielne Nieruchomosciami i
Stanowisko Prac : zaméwien
ds. Ksiegowosci [t Stanowiska nublironech
Podatkoweij Pomocnicze
— Samodzielne
| Niegow |<— Stanowisko Pracy
Samodzielne Sprzataczka |¢—| ds. Ochrony
Stanowisko Pracy Srodowiska,
ooy | |, Gompodar
Zobowiazan Konserwator .N'I(.°m"'("a'."e-‘ .
. Pienieznvch Oczyszczalni [¢— 1 Mieszianiowe) 'l
Sciekow
. 1i 34 etat
Samodzielne 1 % etatu Stanowisko pracy
Przykory Stanowisko Pracy ds. inwestycji,
ds. obstugi kasy, kan Kierowca w remontéw,
- techn., spraw OSP Zabrodzie modernizacji drog
Podga gospod., kultury, [€ 2 etatu rg:c':::'.'.ycg.'n
turystyki i sportu P 2 gminy
Stopsk Kierowca w
OSP Stopsk [¢— Stanowisko pracy ds.
1/3 etatu obronnych, obrony cywilnej,
Wysychy zarzadzania kryzysowego
2 etatu
sspodarczy | |
apbrodzie Gospodarczy
— Stanowisko pracy ds.
Gminny Zesp6t informatyki, Pelnomocnik ds.
Reagowanie ochrony informacji
Kryzysowego niejawnych, wojsko

Spot., Kultury
i OSwiaty

tadu, Porzadku
Publicznego

i Ochrony
Srodowiska

Gminne Jednostki
Organizacyjne

Dyrektor PSP
w Zabrodziu

Dyrektor PSP
w Debinkach

Dyrektor PSP
w Adelinie

Dyrektor PSP
w Kicinach

Dyrektor PG
w Zabrodziu

Dyrektor GZEAS

Kierownik GOPS

Kierownik GCK
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