Zarzadzenie Nr 98/2017
Wojta Gminy Dlugosiodlo
z dnia 01 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dlugosiodlo

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz.446 ze zm. ) zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy Dlugosiodto, jako
zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2016 Wdjta Gminy Dtugosiodto z dnia
24 listopada 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Dtugosiodto.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 98/2017
Wojta Gminy Diugosiodio
z dnia 01 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY DLUGOSIODLO




DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial 1

ZakKkres regulaminu

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Diugosiodio zwany dale;

., Regulaminem” okresla:

1) szczegdtowg organizacj¢ wewngtrzna i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Diugosiodto zwanego dalej ,,Urzgdem™.

2) Strukture organizacyjng Urzedu.

3) Zakres dziatania wydzialéw i samodzielnych stanowisk.

Rozdzial 11

Podstawy dzialania

§2

Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r.,
poz.446 ze zm.).

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r.0 wprowadzeniu zasadniczego

tréjstopniowego podziahu terytorialnego panstwa (Dz. U.z 1998r. Nr 96, poz. 603 z

poz. zm.).

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych

kompetencje organéw administracji publicznej w zwiazku z reformg

ustrojowa panstwa (Dz. U.z 1998r. Nr 106, poz.668 z poz. zm.).

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracj¢ publiczna (Dz. U.z 1998r. Nr133, poz.872 z poz. zm.).

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.
2016 r. poz. 902 z p6ézn.zm.),

6) Statutu Gminy Dhugosiodto,

7) niniejszego regulaminu.



§ 3.
1. Urzad realizuje :
1) zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zadania zlecone przez organ administracji rzadowe;j,
3) zadania wynikajace innych ustaw szczegolnych.
2. Urzgdem kieruje Wojt.
3. Przy zalatwianiu spraw w urzegdzie stosuje sie postanowienia Kodeksu
postgpowania administracyjnego chyba , Zze przepisy ustaw szczegélnych
stanowig inaczej .
4. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dzialania

archiwow zakladowych (Dz.U.z 201 1r. Nr14, poz.67 ze zm.).

Rozdziat 111

Slownik terminow

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Diugosiodto

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dlugosiodio,

3) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Diugosiodto,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dlugosiodto,

5) Wojcie— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Diugosiodlo,

6) Zastgpcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy
Dhugosiodlo,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dhugosiodto,

8) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Diugosiodto,

9) stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone w Urzedzie Gminy
Dtlugosiodto,

10) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Dhugosiodto.



DZIAL 11
ZASADY REALIZACJI ZADAN

Rozdzial 1

Podzial zadan pomiedzy Waéjtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem
i Skarbnikiem

§5.

1.Wojt realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika
oraz pozostatych pracownikéw Urzedu.

2. W przypadku braku mozliwosci petnienia obowiazkow stuzbowych przez
Wojta, Zastgpca Wojta pelni zastgpstwo, ktorego zakres rozciaga si¢ na
wszystkie kompetencje Wojta.

§ 6.

W zakresie zastrzezonym dla Wojta pozostaja w szczegdlnosci nastgpujace
sprawy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) podejmowanie niezbgdnych czynnosci nalezacych do wlasciwosci Rady w
sprawach nie cierpigcych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz sprawach
mogacych spowodowaé znaczne straty materialne,
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,
4) prowadzenie polityki kadrowej,
5) wnioskowanie do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika,
6) kierowanie urzedem oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,
7) przedkladanie uchwat Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni od
dnia ich podjecia oraz niezwlocznie — zarzadzen w sprawie wydania
przepisow porzadkowych,
8) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat:

a) budzetowej gminy,

b) w sprawie absolutorium dla Wojta,

¢) innych objetych zakresem nadzoru izby,

d) wykonywanie uchwat Rady,
10) organizowanie pracy Urzedu, kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
11) gospodarowanie mieniem komunalnym,
12) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i realizacja zadan
wynikajgcych z pelnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Dlugosiodtio,
13) udzielanie upowazniania Zastepcy Wojta, pracownikom Urzg¢du, gminnych
jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosei Gminy,



14) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli
zewngtrznej,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Senatorow, Postow
i Radnych,

16) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

17) z zakresu bezpieczenstwa lub porzadku publicznego na zasadach
okreslonych w ustawach.

§7.

Do kompetencji Zastgpcy Wojta nalezg sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych przez Wojta,

2)zastgpstwa Wojta w czasie niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow
stuzbowych.

§ 8.

Do kompetencji Sekretarza, naleza sprawy z zakresu:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i wlasciwych warunkow jego
dzialania, sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg poszczegolnych
stanowisk pracy,

2) nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez pracownikéw
urzedu,

3) przestrzegania dyscypliny pracy, organizowanie kontroli w Urzedzie,

4) nadzorowania terminowosci i jakosci zalatwiania spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow,

5) przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

6) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

7) zadan 1 kompetencji okreslonych przez Wojta,

8) dbania o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw, analizowania
warunkow pracy w Urzedzie, inicjowanie ich usprawnienia i doskonalenia,

9) przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP do parlamentu do organow
samorzadu i innych,

10) opracowania zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

11) ochrony wiadomosci niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 9.

Do kompetencji Skarbnika, bedacego jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu naleza
sprawy z zakresu:

1) prawidlowej gospodarki budzetowej Gminy, prawidlowego przygotowania
projektu budzetu,

2) nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy.

3) przestrzegania dyscypliny finansowej,

4) analizowania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i przedkladanie
wnioskow Wojtowi i Radzie.

5) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dokonywanych przez
Wojta, jezeli czynnos¢ prawna powoduje powstawanie zobowigzan
pieni¢znych,

6) pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz Gminy,



7) przekazywania pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym wytycznych
do opracowania projektu budzetu.

§ 10.

Do kompetencji Naczelnikow Wydzialéw nalezg sprawy zakresu:

1) planowania 1 biezacego nadzoru nad podporzadkowanymi pracownikami,

2) prawidlowego zorganizowania pracy wydziatu,

3) ustalania szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow,

4) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikdw,
5) udziatu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej podleglych
pracownikow,

6) wystepowania do Wojta w sprawie wyrozniania, wynagradzania,
awansowania i karania podleglych pracownikow,

7) ustalania obowiagzujacego w wydziale obiegu dokumentow i obiegu informacji.

DZIAL 111
TRYB PRACY URZEDU
Rozdzial 1
Tryb tworzenia projektow aktow prawnych

§11.

Zasady niniejsze dotycza opracowywania:
1) projektow uchwal Rady Gminy wnoszonych na sesje przez Wojta,
2) aktow prawnych Wojta.

§ 12.

1. Akty prawne wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
i przepisach wykonawczych do ustaw.

2. Redakcja projektow aktow prawnych powinna by¢ zgodna z zasadami
techniki legislacyjne;j.

3. Projekty uchwat Rady przygotowuja poszczegdlni pracownicy, kazdy

w zakresie swej wlasciwosci rzeczowe;.

4. Za stron¢ formalno — prawng projektow aktow prawnych odpowiedzialny jest
radca prawny.

5. Projekt powinien by¢ zaopiniowany przez:

1) Skarbnika Gminy, jezeli tres¢ dotyczy budzetu gminy,

2) Sekretarza pod wzgledem merytorycznym,

3) Radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 13.

1. Projekty aktow prawnych przedstawia si¢ Zastgpcy Wojta.



2. Zastgpca Wojta weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie
odpowiada on wymaganiom okre§lonym w niniejszym regulaminie wycofuje
go lub zwraca do poprawienia.

§ 14.

1. Wojt wydaje zarzadzenia i dyspozycje jako akty kierowania wewngtrznego

w urzedzie.

2. Przy opracowywaniu aktow kierowania wewnetrznego w urzedzie zasady tworzenia aktow
prawnych okreslone w § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Rejestr aktow kierowania wewngtrznego Wojta prowadzi wydzial organizacyjny.

§15.

Skarbnik i Sekretarz w terminie do 10 dnia miesigca po zakonczeniu kwartalu, sporzadzaja i
przedkladajag Wéjtowi informacje z realizacji uchwat i wnioskow Rady i zarzadzen Wojta.

§ 16.

1. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi wydziat organizacyjny.

2. Rejestr uchwal Rady prowadzi biuro Rady Gminy.

3. Wydzial organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie
pracownikowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§17.

Sekretarz obowigzany jest:

1) Powieli¢ akt prawny w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym, czy stanowiskom, na ktore natozono obowiazki realizacji zadan, a takze
innym zainteresowanym jednostkom. Po rozestaniu nalezy przekaza¢ do wydziatu
organizacyjnego wykaz jednostek czy stanowisk, ktorym akt prawny przestano.

2) Podja¢ wszelkie niezbgdne czynno$ci majgce na celu zabezpieczenie

realizacji aktu.

3) Prowadzi¢ kontrole realizacji aktu prawnego oraz skiada¢ Wojtowi

sprawozdanie lub informacje¢ z ich wykonania.

Rozdzial 11
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§18.

1. Wéjt podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw nalezacych do wlasciwosci
Wojta.

2. Do wylacznego podpisywania przez Wojta zastrzezone sa dokumenty
dotyczace:

1) spraw wymagajgcych podpisu Wojta ze wzgledow prawnych,

2) kompetencji zastrzezonych w niniejszym regulaminie dla Wojta,

3) spraw istotnych dla Gminy.



3. Jezeli Wojt nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, prawo podpisu
spraw wymienionych w ust. 1 i 2 przystuguje w jego zastgpstwie

Zastepcy Woijta. Zastgpca Wojta podpisuje decyzje administracyjne w
sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Wojta.

4. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
na podstawie imiennego upowaznienia Wojta oraz dokumenty w obiegu
wewnetrznym w urzedzie.

5. Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone przepisami prawa.

6. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
na podstawie imiennego upowaznienia Wojta, pisma zwigzane z zakresem
dzialania wydziatu, oraz dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej
wydziahu i zakresu zadan dla poszczegolnych pracownikow.

7. Projekty pism przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika, za$ dotyczace spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem urzedu, warunkami jego dzialania oraz organizacjq

pracy przez Sekretarza, a spraw finansowych przez Skarbnika.

§ 19.

Wydzialy i samodzielne stanowiska stosuja pieczgcie urzgdowe i pieczgcie imienne wg
wzoréw okrelonych w Zarzadzeniu Nr 44/2013 Wojta Gminy Diugosiodto z dnia 06 czerwca
2013 r. w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczeci i pieczgtek w Urzedzie Gminy Diugosiodto.

Rozdzial 111

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow

§ 20.

1.Wéit przyjmuje interesantow w srody w godzinach od 8% do 16",

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja
interesantow kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.

3. Przyjecia mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowanych bezposrednio przez
Wojta i Zastepce Wojta sa ewidencjonowane przez sekretariat.

§21.

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone na pi$mie, telefonicznie, dalekopisem oraz w formie
dokumentu z wykorzystaniem innych urzadzen telekomunikacyjnych, a takze ustnie do
protokotu, a ich kwalifikacja odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci zgodnie z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Wihasciwosci organéw do rozpatrzenia skargi nalezy ustali¢ wg jej tresci.

3. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy.

4. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjgciu
innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miarg mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego o
wynikach rozpatrzenia.



§ 22.

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu na pismie, a takze zglaszane ustnie do protokotu sa
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez wydziat

organizacyjny.

2. Wydzial organizacyjny sporzadza zbiorcze sprawozdanie przedkiada

je Wojtowi.

Rozdzial IV

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 23.

Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest wedtug nastepujacych zasad :

1) kontrola zewngtrzna wykonywana na zlecenie Wojta obejmuje jednostki
organizacyjne gminy,

2) kontrole wewnetrzna wykonuje Zastepca Wojta i Sekretarz , a w zakresie
finansowo budzetowym — Skarbnik,

3) koordynacj¢ dzialalnosci kontrolnej sprawuje Zastgpca Wojta,

4) Wojt w drodze zarzadzenia ustala szczegétowe wytyczne dotyczace
wykonania kontroli, przeptywu informacji, obiegu dokumentow.

DZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
Rozdziatl |

Wydzialy Urzedu oraz samodzielne stanowiska

§ 24.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska pracy postugujace
sie przy znakowaniu spraw i akt znakami:

1. WYDZIAL ORGANIZACYINY OR

2. WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY FB

3. WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY
SRODOWISKA RZ

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY :

1. STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNE] KW

2. STANOWISKO DS. OSWIATY IKADR KO

3. STANOWISKO DS.PLAC KP

4. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI EL



5. STANOWISKO DS.OBRONNYCH I EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ OC

6. STANOWISKO DS.INFORMATYKI - IN

7. STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNE] RP

§ 25.

1. Wojtowi podlegaja:

1) Skarbnik Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j,

4) stanowisko ds. obronnych i ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
5) stanowisko ds. obstugi prawne;.

2. Zastepcy Wajta podlegaja:

1) Wydziat. Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury Technicznej,Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska,

2) Stanowisko ds. o$wiaty i kadr,

3) Stanowisko ds. plac,

4) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

5) Stanowisko ds. informatyki

3. Sekretarzowi podlega Wydzial Organizacyjny

4. Skarbnikowi podlega Wydzial Finansowo - Budzetowy

5. Schemat organizacyjny urzedu gminy w formie graficznej okresla zat.
Nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 11

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk

§ 26.

Do wspélnych zadan i kompetencji wszystkich stanowisk nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego, zgodnego z prawem i terminowego

wykonywania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady, oraz

przepisach wykonawczych i zarzadzeniach Wojta,

2) przyjmowanie interesantéw 1 udzielanie im informacji,

3) planowanie i realizacja budzetu gminy w czgsci dotyczacej stanowiska,

4) opracowywanie dla potrzeb Wojta oraz innych organéw okresowych ocen,

analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz i innych materialéw w sprawach

prowadzonych przez stanowiska,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie okreslonym w

upowaznieniach,

6) rozpatrywanie skarg kierowanych do wojta, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrodet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialan majgcych na celu nalezyte i terminowe
zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

7) branie udziatu w szkoleniach ,



8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, projektow uchwat

wnoszonych pod obrady rady,

9) usprawnianie metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscia, obrong cywilng i

zarzadzaniem kryzysowym,

11) obstuga administracyjna, finansowa i organizacyjna przedszkoli i szkot dla, ktorych
gmina jest organem prowadzacym, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dtlugosiodle,
Gminnego Centrum Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dlugosiodle i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Dlugosiodle.

12) Pracownicy zobowigzani sa do wzajemnej wspéipracy i uzgodnien przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dzialania
Urzgdu Gminy.

§27.

W czasie nieobecnosci Sekretarza i Skarbnika zastgpstwo petni upowazniony przez niego
pracownik wydziatu.

§28.

1.Sekretarz i Skarbnik sa odpowiedzialni przed Wojtem

za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan a w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad poprawnym merytorycznie wypelnianiem obowigzkéw przez
podleglych pracownikow,

2) zgodno$é z prawem i stanem faktycznym redagowanych przez siebie pism,
3) wystepowanie z inicjatywa co do potrzeby podejmowania aktow prawnych w
sprawach nalezacych do zadan wydzialu,

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny 1 porzadku pracy,
2.Sekretarz i Skarbnik sa przelozonymi stuzbowymi zatrudnionych

w wydziatach pracownikow.

3.Sekretarz i Skarbnik ustalajg podzial zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz
przydzielajg pracownikom zakresy obowigzkow.

DZIAL V
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdziatl |

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§29.
1.Wydzialem kieruje Sekretarz Gminy, 1
2.W skiad wydziatlu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelaryjnych, 1
2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, 1

3) stanowisko ds. obstugi samochodu stuzbowego i do przewozu
0s0b niepelnosprawnych, 1



4) stanowisko ds. obstugi gospodarcze;j. 3
Razem 7 etatow
§ 30.

Strukturg wydzialu organizacyjnego w formie graficznej stanowi zatl. nr 2
do regulaminu.

Rozdziat 11

WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY
§ 31.
1.Wydziatlem kieruje Naczelnik. 1

2.W skiad wydzialu wchodza nast¢pujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci

Budzetowe;j, 3
2) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j, 1
3) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat, 1

Razem 6 etatow.
§ 32.

Strukturg wydzialu finansowo - budzetowego w formie graficznej stanowi zal. nr 3 do
regulaminu.

Rozdzial 111

WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY

SRODOWISKA
§ 33.

1.Wydzialem kieruje Naczelnik . 1
2.W skiad wydziatu wchodza nast¢pujace stanowiska:
1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, 1
2) stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji, 1
3) stanowisko ds. rozwoju gospodarczego, funduszy programow
pomocowych i zamowien publicznych, 1
4) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
5) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych. 1

Razem 6 etatow



§ 34.

Strukturg wydziatu rozwoju gospodarczego, infrastruktury technicznej, gospodarki
nieruchomosciami i ochrony srodowiska w formie graficznej stanowi zat. nr 4 do regulaminu.

Rozdziat 1V

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 35.
Wykaz stanowisk

1) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,

2) stanowisko ds. oswiaty i kadr,

3) stanowisko ds. plac,

4) stanowisko ds. USC i ewidencji ludnosci,

5) stanowisko ds. obronnych i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
6) stanowisko ds. informatyki,

7) stanowisko ds. obstugi prawne;j.

[ Gy Iy

Razem 7 etatow

§ 36.

Strukturg samodzielnych stanowisk pracy w formie graficznej przedstawia zal. nr 5 do
regulaminu.

§ 37.

Zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Dlugosiodle przedstawia zalgcznik nr 6 do regulaminu.

DZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY
Rozdziat |

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§ 38.
Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezy:



1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie wiasciwej organizacyjnej pracy i sprawnego funkcjonowania
urzedu,

2) organizacja obiegu dokumentow,

3) organizacyjne zabezpieczenie obstugi interesantow w Urzedzie oraz
zalatwianie skarg i wnioskow,

4) organizowanie kontaktow Urzedu z organami administracji publiczne;j,
kierownikami jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

5) przygotowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady i
zarzadzen Woéjta w sprawach zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem
Urzegdu,
6) prowadzenie rejestrow:
a)aktow prawnych Rady,
b)zarzadzen Wojta,
c)skarg i wnioskow,
b)rejestru pieczecl,
7) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych wydziatu,
2.W zakresie funkcjonowania biura Rady:
1) obstuga kancelaryjno biurowa Radnych Gminy:
a)protokotowanie sesji Rady,
b)sporzadzanie protokoldéw z posiedzenia komisji.
2) prawidlowe i terminowe przygotowywanie materialow na sesj¢ Rady,
posiedzenia komisji i dostarczanie ich Radnym i Softysom,
3) prowadzenie ewidencji wnioskow i ustalen komisji i przekazywanie ich
Wojtowi do realizacji,
4) prowadzenie ewidencji interpelacyjnej i wnioskéw radnych i czuwanie nad
ich realizacja,
5) terminowe przesylanie uchwal Rady Wojewodzie Mazowieckiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.
3.W zakresie obstugi kancelaryjnej:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu,
a)prowadzenie rejestru wplywu korespondencji,
b)przekazywanie korespondencji do wydzialow,
c)prowadzenie spraw zwigzanych z wysylaniem korespondencji,
d)czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondenc;ji.
4. W zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych:
1) zaopatrzenie w sprz¢t i materialy biurowe,
2) realizacja zadan dotyczacych spraw ppoz. i bhp,
3) obstuga samochodu stuzbowego i samochodu do przewozu 0sob
niepetnosprawnych.
5. W zakresie obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie obstugi sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta,
2) prowadzenie ewidencji materialow biurowych,
3) zakup materialow biurowych.
6. Do zadan pracownikéw obstugi gospodarczej nalezy:
1) zapewnienie porzadku i wlasciwego stanu sanitarnego Urzedu,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z dostawg i odbiorem $ciekéw na terenie Gminy.



