ZARZADZENIE NR 39/2015
WOJTA GMINY KURYLOWKA

z dnia 27 kwietnia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2013 r, poz.
594 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurytdwka, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kurytéwka.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 17/2003 Wojta Gminy Kurytdowka z dnia 24 kwietnia 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kurytowka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015 r.

Woit

inz. Tadeusz Halesiak
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/2015
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 27 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KURYLOWKA

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kurylowka, zwany dalej regulaminem okre$la organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczego6lnosci:

1) podstawowe zasady funkcjonowania urzgdu;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) podstawowe kompetencje kierownictwa urzedu;

4) zakresy dziatania jednostek organizacyjnych urzedu;

5) zasady dokonywania aprobaty oraz podpisywania dokumentow i pism.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kurylowka;

2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kurytowka;

3) zastgpcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Kurytowka;

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Kurytowka;

7) jednostkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu referaty,
Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy;

8) kierowniku jednostki organizacyjnej urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, kierownika
1 zastepcee kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

9) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kurytowka.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej wojt, realizuje okreslone zadania,
w szczegolnoscei:

1) zadania wlasne gminy;
2) zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzagdowe;j;
3) zadania z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej przejete na podstawie porozumien.

2. Nadrzgdnym celem urzedu jest zapewnienie profesjonalnej, nowoczesnej, terminowe;j i przyjaznej obshugi
klientéw w celu skutecznej realizacji zadan publicznych wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Urzad jest jednostka budzetows.

4. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Kurytowka, adresy: 37-303 Kurytowka 527, sekretariat@kurylowka.pl ,
elektroniczna skrzynka podawcza na platformie ePUAP.
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Rozdzial 2.
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§ 4. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt (W);
2) Zastepca Wojta (ZW);
3) Sekretarz (S);
4) Skarbnik (SK).
§ 5. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujgce referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowo - Budzetowy (FB);
2) Referat Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa (OSLR);
3) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG);
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
5) Jednostka Realizujgca Projekt (JRP);
6) Samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych i archiwum (K),
b) stanowisko ds. kancelaryjnych i socjalnych (KS),
¢) stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentow, (OB),
d) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych Gminy (R),
e) stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (ZK),
f) stanowisko ds. planowania rozwoju gminy (PRG);
g) informatyk-administrator bezpieczenstwa informacji (ABI),
h) stanowisko ds. obstugi prawnej (RP),
1) pomoc administracyjna;
7) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) kierowca, konserwator,
b) pracownik obstugi (sprzataczka),
c) gajowy.
§ 6. W Urzedzie funkcjonuja ponadto:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN);
2) pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakosciag (SZJ);
3) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (OP).
§ 7. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Rozdzial 3.
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU.

§ 8. 1. Wit kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W czasie nieobecnosci wojta jego obowiazki pelni zastgpca lub sekretarz.
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4. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci wojta, zastgpey i sekretarza, obowiagzki wojta przejmuje skarbnik
lub pracownik wskazany przez wojta.

5. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

6. Pracg referatow kieruja ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne izgodne zprawem
funkcjonowanie referatow.

7. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peti¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub innych
usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go wyznaczony pracownik.

8. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga Wojt.

§ 9. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,
a w szczegodlnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
Z tych porozumien;

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

4) upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

6) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
7) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych;

8) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktoére nie sa zastrzezone
na rzecz innych podmiotéw;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;
10) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa;

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych zzakresu administracji rzadowej oraz podjetych w ramach
porozumien;

12) realizacja budzetu Gminy;

13) realizacja uchwal Rady Gminy;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa oraz uchwatly Rady.
§ 10. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci;

2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy unijnych;

5) sprawowanie nadzoru nad Referatem Rozwoju Gospodarczego.

§ 11. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkoéw sprawnego dziatania i funkcjonowania
Urzedu w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
2) og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnosci kancelaryjnych;
3) przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych ze statutu gminy i regulaminu pracy;

4) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, statutow jednostek pomocniczych i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;
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5) opracowywanie zakreso6w czynnosci podlegtym pracownikom;
6) nadzor nad zakresami czynnos$ci pozostatych pracownikow;
7) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;
8) nadzoruje przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta;
9) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzedu;
10) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $srodkéw trwatych;
11) nadzoruje system zarzadzania jako$cia w urzgdzie;
12) wykonywanie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;
13) koordynuje zadania z zakresu sportu, turystyki i kultury- prowadzenie ewidencji Instytucji Kultury;
14) koordynuje zdania z zakresu promocji;
15) koordynuje zdania z zakresu ochrony zdrowia;
16) koordynuje zadania z zakresu informacji publicznej;
17) koordynuje zadania z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
18) koordynuje wspotdziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;
19) przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcow;
20) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wdjta.
§ 12. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy obstuga finansowa Gminy, a w szczeg6lnosci:
1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
3) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;
5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta Gminy zwigzanych z gospodarka finansowa;

6) opracowywanie okresowych analiz isprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie swoich
propozycji Wojtowi i Radzie Gminy;

7) opracowanie instrukcji wewnetrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiegowych;
8) dokonywanie wewngtrznej kontroli finansowe;;

9) prowadzenie kontroli podleglych jednostek organizacyjnych, z zakresu wykonaniu budzetu oraz planu
finansowego;

10) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkow w zakresie rachunkowosci inadzor nad
ksiggowoscig budzetowa;

11) nadzér nad ewidencja i gospodarka majatku gminy;
12) nadzor nad sprawozdawczos$cia finansowa gminy.

Rozdzial 4.
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 13. Do obowigzkoéw Kierownikow Referatow nalezy:

1) kierowanie i ksztattowanie u podlegltych pracownikoéw postaw sumiennosci, dbatosci o prace i wysoka jej
jako$¢, oraz zaangazowania w pracy;

2) nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatow;

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisOw prawa, przepisoOw o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy;

4) przyjmowanie i zalatwianie interesantow;
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5) inicjowanie, przygotowywanie projektow uchwat i innych materialow dla potrzeb Rady i Komisji;
6) uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie Wojta;

7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

8) pomoc w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 14. W sktad Referatu Finansowego Finansowo - Budzetowego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy - kierownik referatu;
2) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej i podatkowej (KBP);
3) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat (WPiO);
4) stanowisko ds. rozliczen podatkow i optat (PiO);
5) stanowisko ds. obstugi Skarbnika Gminy (OSG);
6) stanowisko ds. kasy (KS);
7) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych (FZ).

§ 15. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy obstuga finansowa Gminy,
a w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu uchwaty budzetowe;j;

2) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych;

3) opracowywanie projektu szczegodtowego podziatu dochodow i wydatkéw — uchwalonych przez Rade;
4) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do poprawy
dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi budzetowej, organizacja i kontrola obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych;

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie;

8) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach
pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych
powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu;

9) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez gtownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych;

10) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz;

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat, kontrola podatnikow w zakresie prawidlowosci
i rzetelnos$ci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych;

12) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i optat lokalnych;
13) windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuly wykonawcze);

14) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozktadania
na raty, umarzania lub zaniechania(poboru) wymiaru podatkow i optat lokalnych;

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci podatkéw i optat
lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy;

16) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisOw i odpisOw oraz ewidencji w zakresie lacznego
zobowigzania pieni¢znego rolnikow, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

17) prowadzenie ewidencji warto$ci mienia Gminy,
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18) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkow ioptat zgodnie zobowigzujacymi
przepisami;

19) wspotpraca z instytucjami tj. ZUS,KRUS, US i GOPS.

§ 16. W sktad Referatu Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu;
2) stanowisko ds. gospodarki odpadami (O);
3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska (S);
4) stanowiska ds. gospodarki lesnej (L).

§ 17. 1. Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa naleza sprawy z zakresu:
1) ochrona srodowiska: wod, powietrza i powierzchni ziemi,

2) prowadzenie postgpowan dotyczacych wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji
przedsigwzigc;

3) udzielanie informacji z zakresu udostepniania informacji o sSrodowisku;
4) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o srodowisku.
5) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach gminnych;

6) nadzor nad opracowywaniem planéw urzgdzania lasow niepanstwowych dla laséw gminnych oraz laséw oséb
prywatnych;

7) opiniowanie wnioskoéw na zalesianie gruntéw porolnych oséb fizycznych.

8) nadzo6r nad utrzymaniem terenow zieleni i zadrzewien;

9) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;

10) wystepowanie o uzyskanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow na gruntach gminnych;
11) prowadzenie spraw dotyczacych uregulowania sptywu wod opadowych;

12) sprawy z zakresu melioracji i utrzymania urzadzen melioracyjnych;

13) sprawy dotyczace produkcji roslinnej, ochrony roslin uprawnych, spraw towieckich;

14) sprawy z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

15) organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich;

16) sprawy dotyczace zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie oraz szacowanie szkod w uprawach
rolnych.

17) opiniowanie planéw ruchu, koncesji,

18) szkody geologiczne,

19) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci porzadku w gminach;
20) ewidencjonowanie i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

21) sprawy dotyczace odpadow niebezpiecznych, w tym usuwanie wyrobow zawierajacych azbest;
22) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;;

23) prowadzenie dzialan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi;

24) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych nieczystosci cieklych, przydomowych oczyszczalni
sciekow, umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
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b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czeéci.

§ 18. W sktad Referatu Rozwoju Gospodarczego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego (B);
2) stanowisko ds. infrastruktury gminnej (I);
3) stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych (IN);
4) stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami (G);
5) stanowisko ds. mienia gminy (MG).
§ 19. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezg sprawy zwigzane w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie gminnym zasobem zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami poprzez: komunalizacje,
wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie, sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad
oraz przygotowywanie uchwat i zarzadzen w tym zakresie;

2) czynnosci zwigzane z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu gminnego tj. dzierzawe
inajem lokali mieszkalnych iuzytkowych oraz uzytkowania wieczystego itrwalego zarzadu, prowadzenie
windykacji tych naleznosci;

3) zlecenie wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, aktualizacji optat uzytkowania wieczystego
i trwalego zarzadu oraz przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wtasnos¢;

4) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych celem dokonywania podziatow nieruchomosci oraz ich
zatwierdzanie;

5) prowadzenie i nadzor spraw zwigzanych z administracyjnym postgpowaniem rozgraniczeniowym;
6) prowadzenie dokumentacji ewidencji zasobu gminnego nieruchomosci,

7) prowadzenie ewidencji i nadawanie numerdéw nieruchomosci,

8) nadzor nad dziatalno$cig wspolnoty gruntowej;

9) przechowywaniem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawaniem WwypisOw
1 Wyrysow;

10) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
11) oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowaniem wynikow tej ocenys;

12) dokonywaniem analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;,

13) prowadzeniem spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

14) prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;
15) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
16) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
17) opieka nad zabytkami i historycznymi grobami polegtych oraz miejscami pamigci;
18) prowadzeniem i nadzorowaniem inwestycji gminnych;
19) poprawa stanu technicznego droég gminnych oraz o$wietlenia;
20) koordynowaniem prac w zakresie telekomunikacji oraz komunikacji samochodowej;
21) prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych, budynkow i budowli;
22) przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym:
a) uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) uzyskanie koncepcji zagospodarowania terenu,
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¢) uzyskanie projektu budowlano-wykonawczego wraz z cz¢$cig kosztorysowa,
d) uzyskanie decyzji pozwolenia na budowe;
23) realizowanie zadan inwestycyjnych i remontowo-modernizacyjnych, a w szczego6lnos$ci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem wykonawcy,
b) przygotowanie dokumentacji do postgpowania o udzielenia zamoéwienia publicznego oraz projektu umowy,

¢) sprawowanie nadzoru i wspélpraca z wykonawca, biurem projektéw, inspektorami nadzoru przy realizacji
zadan inwestycyjnych,

d) dokonanie odbioru i rozliczen zrealizowanych zada inwestycyjnych,

¢) prowadzenie obstugi postepowan zwigzanych z gwarancja i rgkojmia.

§ 20. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik USC (USC);
2) z-ca kierownika USC;
3) stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (EL).

§21. 1. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego,
a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzenia;

2) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka;

3) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz o zmianie imienia dziecka;
4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz sporzadzanie aktéw matzenstwa;
5) sporzadzanie aktow zgonu,

6) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego;

7) wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskow do aktow stanu cywilnego;

8) sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sgdow dotyczacych adopcji;

9) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska;

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana oraz ustaleniem pisowni imion i nazwisk oraz ich brzmienia;
11) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dla ksigg stanu cywilnego;

12) przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

13) sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadu o ustaleniu tresci aktu urodzenia dziecka
nieznanych rodzicéw;

14) przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;
15) sporzadzanie zeznan $wiadkow.
2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
1) prowadzenie ewidencji ludno$ci gminy w systemie teleinformatycznym;
2) dokonywanie w systemie teleinformatycznym adnotacji o zmianach adresowych;
3) obsluga mieszkancow w zakresie ewidencji ludnosci;
4) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
5) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania oraz zaswiadczen z rejestru wyborcow;

6) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym oraz z innymi urz¢gdami w zakresie rejestru wyborcow 1 spisu
wyborcow;
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7) prowadzenie postepowan o zameldowanie, wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej oraz
o anulowanie zameldowania, w tym w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie ogledzin lokali i rozpraw administracyjnych,
b) przygotowywanie wnioskow do Sadu Rejonowego o wyznaczenie kuratora dla os6b nieznanych z miejsca
pobytu,
¢) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w ramach pomocy prawnej dla innych urzedéws;
8) rozpatrywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 1 wydawanie dokumentu;
9) przyjmowanie wnioskow i dorgczanie dowoddéw osobistych osobom obloznie chorym w miejscu ich pobytu;
10) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego;
11) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;
12) wydawanie zaswiadczen z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;
13) uniewaznianie dowoddw osobistych;
14) udostgpnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych;
15) prowadzenie archiwum dowodow osobistych;

16) dokonywanie odbioru dowodéw osobistych w placowce Poczty Specjalnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Lezajsku;

17) wspotpraca z innymi organami gmin w zakresie dowodow osobistych, przygotowywanie, organizacja
i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j;

18) prowadzenie ewidencji osob podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obstluga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 sktadanych przez przedsiebiorcow o dokonanie:
- wpisu do CEIDG,
- zmiany wpisu w CEIDG,
- wpisu informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarcze;j,
- wpisu informacji o wznowieniu dzialalnos$ci gospodarczej,
- wykreslenia wpisu w CEIDG,

2) przeksztalcenie ww. wnioskow na form¢ dokumentu elektronicznego, podpisywanie podpisem elektronicznym
lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym i przesytanie do CEIDG;

3) udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci Gospodarczej;
4) wzywanie przedsigbiorcow do uzupehienia wniosku CEIDG-1 5)przechowywanie wnioskow CEIDG-1;
5) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Gtéwnym Urzedem Statystycznym, ZUS/KRUS;

6) przekazywanie do Wydziatu Wymiaru Podatkow 1 Optat Lokalnych wykazu 0sob, ktére ztozyty wnioski o wpis
do CEIDG;

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie postgpowania w sprawach o cofni¢cie,
wygaszenie zezwolenia.

4. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie szkolen wstgpnych, w tym instruktazu ogdlnego i instruktazu na stanowiskach pracy;
2) organizowanie szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkow w pracy, w drodze do pracy lub zpracy
1 sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji;
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4) opracowywanie projektow tabel, norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
ochronnego;

5) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) prowadzenie ewidencji i zaopatrywanie pracownikow w odziez ochrony indywidualne;.

§ 22. Do zadan jednostki realizujacej projekt nalezy w szczego6lnosci zarzadzanie administracyjne, finansowe
1 techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji, a w szczego6lnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pn. ,,Budowa kanalizacji
sanitarnej wraz z przytaczami oraz przepompowni sciekow w Gminie Kurylowka”;

2) zatwierdzenia i podpisywania lub poswiadczenia dokumentéw potwierdzajacych prawidlowe wykonanie
zakresu rzeczowego projektu;

3) przechowywania i udostgpnienia dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu;
4) sporzadzanie i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ oraz wykonywanie sprawozdawczosci.
§ 23. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno - kadrowych i archiwum nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, oséb
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych irobot publicznych, prac spotecznie uzytecznych, prac
nieodptatnych — dozorowanych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow, doksztatcaniem;
3) prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych pracownikow Urzedu;

4) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdéw, ewidencja wyjs¢ 1wyjazdéow shuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy;

5) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych;

6) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwrot
oryginatéw dokumentéw zatagczonych do wniosku o przyjecie do pracy, fizyczna likwidacja odpisow
i kserokopii dokumentow ztozonych przez kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia
naboru;

8) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzgdu na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

9) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 24. W sktad punktu obshlugi interesanta i sekretariatu wchodza:
1) stanowisko ds. kancelaryjnych i socjalnych (KS);
2) stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentow (OB).

§ 25. Do zadan obslugi interesanta i sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy
Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji na zewnatrz iwewnatrz Urzedu - prowadzenie
elektronicznego obiegu dokumentow;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji;
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu;

4) przygotowywanie pomieszczen iobsluga spotkan izebran organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta
1 Sekretarza;

5) prenumerata czasopism;

6) zamawianie i prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,;
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7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatéw i stanowisk pracy;

8) zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz ich magazynowanie;
9) nadzor nad prawidtowym dziataniem centrali telefonicznej oraz systemu taryfikacji rozmow;
10) zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalno$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy ijednostek pomocniczych gminy nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatéw dotyczacych projektow
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;

2) przechowywanie projektow uchwat i uchwat podejmowanych przez Radg Gminy;

3) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegodlnych
radnych;

4) przygotowywanie materiatdéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady, jej komisji i Wojta;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi;

10) terminowe przekazywanie uchwat do Urzedu Wojewddzkiego i RIO;

11) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych i ich analiza.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa izarzadzania kryzysowego nalezy zapewnienie Wojtowi
mozliwoséci kierowania ikoordynacji wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek klgsk
zywiolowych i innych nadzwyczajnych zagrozen ludnosci.

1. W zakresie obrony cywilnej w szczegdlnosci:
1) tworzeniem formacji obrony cywilne;j;
2) wykonywaniem $§wiadczen na rzecz obrony cywilnej;
3) przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;
4) naktadaniem obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.
2. W zakresie obronnosci wykonywanie zadan na rzecz obronnosci panstwa w szczegdlnosci:
1) planowania obronnego;
2) szkolenia obronnego;
3) zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych RP;
4) przygotowania infrastruktury technicznej gminy do realizacji zadan obronnych;
5) organizacji funkcjonowania stalego dyzuru;
6) wspotpracy cywilno —wojskowe;;
7) przygotowania niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
8) nadzorowanie i kontrola realizacji zadan obronnych.
3. W zakresie spraw wojskowo- obronnych:
1) prowadzeniem spraw zwigzanych z akcjag dorgczania dokumentéw powotania rezerwy WP;

2) wspoltdziataniem z organami wojskowymi;
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3) naktadaniem obowigzkow zwiazanych z wykonaniem §wiadczen na rzecz wojska.
4. W zakresie spraw pozarowych w szczegdlnosci:
1) koordynacja dziatan jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

2) wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej jednostek OSP;

3) wspdlpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami pozarniczymi i pojazdami
stanowigcymi wyposazenie tych jednostek;

4) organizowanie gminnych zawodow sportowo - pozarniczych dla jednostek OSP i Mlodziezowych Druzyn
Pozarniczych;

5) organizowanie przeprowadzenia badan lekarskich oraz ubezpieczanie cztonkow OSP od nastgpstw wypadkow
podczas wykonywania zadan statutowych.

5. W zakresie bezpieczenstwa publicznego wspotdzialanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na rzecz poprawy bezpieczenstwa.

6. Prowadzenie ewidencji kwater agroturystycznych 1ipol biwakowych zgodnie zustawag o ustugach
turystycznych.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. planowania rozwoju gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) analiza realizacji i aktualizacja przyjetych strategicznych celow rozwoju gminy;
2) udziat 1 wspotpraca w zakresie sporzadzania programow strategicznych dla rozwoju gminys;

3) prowadzenie konsultacji z organizacjami spolecznymi, i instytucjami w trakcie opracowywania strategicznych
celow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

4) inicjowanie dziatan dotyczacych rozwoju gospodarczego, kulturalnego, o§wiatowego i spolecznego gminy;
5) wskazanie nowych udogodnien dla powstatych lokalnych firm, ktére pozwola na ich dalszy rozwd;.

§29. 1. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu
w szczegolnoscei:

1) administrowanie i pelnienie nadzoru nad systemami informatycznymi;

2) zapewnianie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego 1isieci komputerowej oraz cigglosci pracy
posiadanych systeméw informatycznych;

3) sprawowanie nadzoru nad legalno$cia oprogramowania wykorzystywanego przez pracownikow urzedu;
4) gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;
5) administrowanie oprogramowaniem wykorzystywanym w jednostkach organizacyjnych urzedu;

6) testowanie iwdrazanie nowego oprogramowania systemowego, narzgdziowego oraz uniwersalnego
oprogramowania aplikacyjnego;

7) koordynacja projektu PSeAP;
8) zarzadzanie infrastrukturg sieciowa.

2. Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci ochrony
danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1) stosowania S$rodkoéw organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz zasad nadawania uzytkownikom uprawnien w systemach informatycznych;

2) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych;

3) stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczegélnosci ich zbierania, utrwalania,
opracowywania, zmieniania, udost¢pniania, przekazywania i ich usuwania;

4) przeprowadzanie, na zlecenie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontroli zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
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5) opracowywanie sprawozdania dla wojta oraz Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

6) realizowanie innych zadan administracyjnych w zakresie:
a) wspotuczestniczenia w rozpatrywaniu skarg i wnioskow dotyczacych przetwarzania i ochrony danych,

b) wspotudzialu w czynnosciach zwiazanych z rejestracja zbiorow danych osobowych przez Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych i zgtaszania zmian zarejestrowanych zbiorach danych,

¢) udzielania odpowiedzi na zgloszone pytania i watpliwosci zwigzane z realizacja procedur bezpieczenstwa
i ochrony danych osobowych,

d) organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,
e) prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych przetwarzanych.

§ 30. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi prawnej urzedu nalezy doradztwo, akceptacja projektow uchwat,
zarzadzen, decyzji administracyjnych pod wzgledem prawnym. Zadania i obowiazki wynikaja z zawartej umowy
i ustawy o radcach prawnych lub adwokaturze.

§ 31. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie, prowadzenie spraw
zwigzanych zupowaznianiem pracownikéw Urzedu do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnicg panstwowg oraz przygotowywanie projektoéw wnioskow do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
o przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego;

2) przeprowadzanie — na polecenie Wojta — zwyktych postepowan sprawdzajacych wobec pracownikéow Urzedu,
0s6b wykonujacych prace zlecone, celem dopuszczenia ich do informacji stanowigcych tajemnice stuzbows;

3) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa uprawniajacych pracownikéw Urzedu oraz osoby wykonujace prace
zlecone, do dostepu do tajemnicy stuzbowej;

4) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do 0s6b
zajmujacych lub ubiegajacych si¢ o stanowiska badz zlecenia prac, z ktorymi moze si¢ taczy¢ dostep do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

5) prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych zawierajacych tajemnice stuzbowa w urzgdzie;

7) wspolpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych zustawy o ochronnie informacji niejawnych
z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace informowanie
Wojta o przebiegu tej wspotpracy.

§ 32. Do zadan petnomocnika ds. systemu zarzadzania jako$cia nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania Jako$cig (SZJ) sa ustanowione, wdrozone
1 utrzymywane;

2) przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ i propozycji jego
doskonalenia;

3) nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
4) zapewnienie upowszechniania w urzedzie swiadomosci dotyczacej wymagan klienta.

§ 33. Do zadan komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy koordynowanie funkcjonowania
systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy i wypelnianie zadan okreslonych dla tego stanowiska w ustawie
o ochronie przeciwpozarowe;j.
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Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§ 34. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) decyzje z zakresu administracji publiczne;j;
4) petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu;
5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
6) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie;

7) w okresie nicobecnosci Wojta akty normatywne i wszystkie inne dokumenty podpisuje Zastgpca Wojta lub
Sekretarz Gminy z zakresie wydanego upowaznienia.

Rozdzial 7.
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ.

§ 35. System kontroli zarzadczej obejmuje ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 36. Za sprawne funkcjonowanie kontroli zaradczej odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 37. Zakres obowiazkéw 1uprawnien pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz przepisy Kodeksu Pracy.

§ 38. Regulacje wewnetrzne funkcjonowania i pracy Urzedu okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu.
§ 39. Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 40. Zatacznik do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

§ 41. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015 r.

Wojt

inz. Tadeusz Halesiak
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY KURYLOWKA

Zat. Do Regulaminu
Organizacyjnego UG

WOJT
USC-3 SEKRETARZ GMINY ZASTEPCA SKARBNIK
[ WOJTA GMINY
|
Punkt Referat4i 1/2 Referat -6 st.pr.ds.org.-kadr.
Obst. Inter.i sek.-2 Rozwoju Gospodar. Finans-Budzet. i archiwum

st.pracy.ds.obst. Referat -4
rady i jed.pom.gm. Ochrony Srodowiska
Lesn. Rol.
pracownik obstugi
(sprzataczka ) gajowy

USC:
kier.USC
Z-ca kier.USC

stanowisko ds.do.i ew.lud.

Referat Finansowo-Budzetowy:
Kierownik Referatu-Skarbnik Gminy

Stanowiska do spraw:

ksiegowosci budzetowej i podatkowej
obstugi Skarbnika Gminy

wymiaru i rozliczen podatkow -2 etaty

kasy
pozyskiwania i rozliczen funduszy unijnych

Jednost. Rel.Projekt

Referat Rozwoju Gospodarczego:
Kierownik referatu - Z-ca Wajta
Stanowiska do spraw:

budownictwa i planowania przestrzennego
infrastruktury gminnej

inwestycji i zamowien publicznych
geodezji

mienia gminnego

Referat Ochrony Srodowiska Rolnictwa
i Lesnictwa :

Kierownik Referatu

stanowisko ds.gospodarki odpadami

stanowisko ds.ochrony srodowiska
stanowisko ds.gospodarki le$niej

gajowy

st.ds. Bezpiecz.
i ZK

informatyk
ABI

petnomocnik ds.SZJ

komendant gminny
ochrony p.pozarowej

petnomocnik ds.
Ochr.Inf.Niejawn.

st.ds.planow.rozw.gmin.

radca
prawny - 1/2

pom.administ.

kierowca - konserwator
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