
W O J T GMINY 
Ciechocin 

woj. kujawsko-pomorskie 
Z A R Z ^ D Z E N I E Nr 68/2013 

Wojta G M I N Y C I E C H O C I N 

z dnia 23 grudnia 2013 r. 

w sprawie nadania Regulaminu Organizaeyjnego Urzedu Gminy Ciechocin. 

Napodstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 

(Dz. U . z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje: 

§ 1. NadaJ9 Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin okreslajqcy 

organizacj? i zasady jego funkcjonowania. stanowi^cy zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Traci moc zarzqdzenie Nr 61/2011 Wqjta Gminy Ciechocin z dnia 7 grudnia 

2009 r. \ sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin. 

§ 3. Zarzqdzenie^wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 r. 



W O J T GMINY 
Ciechocin 

woj. kujawsko-pomorskie 
Zal̂ cznik do zarzadzenia Nr 68/2013 
Wojta Gminy Ciechocin 
z dnia 23 grudnia 2013 r. 

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin 

R O Z D Z I A L 1 
POSTANOWIENIA O G O L N E 

§ I . Regulamin organizacyjny Urzedu okresla: 
1) struktur? organizacyjny Urzedu; 
2) zasady podzialu zadan i kompetencji pomi^dzy kierownictwo Urzedu; 
3} zadania wspohie poszczegohiych referatow oraz samodziehiych stanowisk; 
4) zasady podpisywania pism i decyzji; 
5) organizacJ9 dziaJalnosci kontrolnej; 
6) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy (zalqcznik Nr 1 do Regulaminu). 

' 
§ 2. liekroc w regulaminie jest mowa o: 

1) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin^ Ciechocin; 
2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rad^ Gminy Ciechocin; 
3) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wqjta Gminy Ciechocin; 
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Ciechocin - glownego ksi^gowego budzetu 

Gminy; 
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ciechocin; 
6) Kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec Kierownikow referatow 

i pracownikow zatrudnionych na samodziehiych stanowiskach pracy; 
7) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec wyodr^bnione referaty i odpowiednio 

samodzieine stanowiska pracy; 
8) Urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Urzyd Gminy Ciechocin; 
9) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin. 

§ 3. Urzgd dziala na podstawie obowicizuj^cych przepisow prawa, w tym Slatutu Gminy 
Ciechocin oraz inn\ch aktow prawnych wydawanych przez Rad^ i Wqjta. 

§ 4. Urz^d jest pracodawcq w rozumieniu przepisow prawa pracy. 

§ 5. Siedziba Urzedu miesci siî  w Ciechocinie. 

§ 6. I . Urzyd jest jednostkq budzetow^. 
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania 

spoczywajycych na Gminie zadan publicznych: 
1) wlasnych; 
2) zleconych; 
3) wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rz^dowej (zadan 

powierzonych); 
4) powierzonych Gminie, na podstawie porozumienia mi?dzygminncgo; 
5) z zakresu ulasciwosci powiatu lub wojewodztwa wykonywanych na podstawie porozumieii z tymi 

jednostkami samorzadu terytorialnego. 

§ 7. I . Urzijd zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan publicznych 
okreslonych przepisami prawa. 

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy: 
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1) przygotowywanie materialow niezb^dnych do podejmowania uchwai, wydawania zarz^dzen. 
decyzji, postanovvien i innycli aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych 
czynnosci przez organy Gminy; 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieii - czynnosci faktycznych wchodzycych 
w zakres zadan Gminy; 

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zaiatwiania skarg 
i wnioskow; 

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow 
Gminy; 

5) realizacja innych uprawnieh i obowiazkow wynikajycych z przepisow prawa oraz aktow prawnych 
organow Gminy; 

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzeii jej komisji; 
7) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dost^pnych do powszeclmego wgl^du 

w siedzibie Urzedu. 

ROZDZIAL 2 
STRUKTURA ORGANIZACYJNA U R Z E D U 

§ 8. W sklad Urzedu wchodzy nast^pujjjce referaty i samodzieine stanowiska pracy: 
1) Referaty: 

a) Finansowo - Podatkowy, 
b) Techniczny, 
c) Organizacyjny; 

2) Samodzieine stanowiska pracy: 
a) Do Spraw Obywatelskich, 
b) Do Spraw Inwestycji i Planowania Przestrzennego, 
c) Do Spraw Mienia Komunalnego i Gospodarki Nieruchomosciami, 
d) Do Spraw Zamowieh Publicznych i Ochrony Srodowiska; 

3) Urz^d Stanu Cywilnego: 
4) Pelnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych; 
5) Biuro Obslugi Rady. 

§ 9. 1. W strukturze Urzedu wyodr^bnia si^ pion bezpieczenstwa informacji, ktory nie jest 
komorky organizacyjna w rozumieniu niniejszego regulaminu, obejmujycy: 
1) administratora bezpieczenstwa informacji; 
2) administratora systemu: 
3) administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego. 

2. W sklad pionu. o ktorym mowa w ust. I wchodzi rowniez pelnomocnik do spraw ochrony 
informacji niejawnych, ktory kieruje pionem ochrony i podlega bezposrednio Wqjtowi. 

3. Zakres zadan stanowisk pionu, o ktorym mowa w ust. 1 okreslon\ zostal w ustawie o ochronie 
danych osobowych i ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktach wykonawczych do tych 
ustaw, a takze polityce bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w IJrz^dzie i instrukcji 
zarzydzania systemem informatycznym sluzycym do przelwarzania danych osobowych w Urz^dzie. 

§ 10. Archiwum zakladowym zarz^dza koordynator czynnosci kancelaryjnych. 

§ I I . 1. Struktur^ organizacyjny Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu slanowiycy 
zaiycznik Nr 2 do Regulaminu. 

2. Wykaz stanowisk pracy w Urz^dzie Gminy Ciechocin przedstawia zalycznik Nr 3 do 
Regulaminu. 

2 



R O Z D Z I A L 3 
ZASADY PODZIALU ZADAN I K O M P E T E N C J I POMIEDZY K I E R O W N I C T W O URZEDU 

§ 12. 1. Pracy Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy 
Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszy odpovviedzialnosc przed Wojtem za realizacja swoich zadari. 

2. W razie nieobecnosci Wqjta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiyzkow sprawy 
zalatwia Sekretarz, w zakresie udzielonego upowaznienia. 

3. Wojt uykonuje zadania wynikajyce z przepisow prawa. 
4. Do kompetencji Wqjta nalezy w szczegolnosci: 

1) wyst^powanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika; 
2) okreslanie sposobu wykonywania i wykonywanie uchwai Rady; 
3) przedkladanie Radzie projektow uchwai; 
4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej 

oraz upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania tych decyzji; 
5) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnytrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach 

dotyczycych Gminy; 
6) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy; 
7) wydawanie zarzydzeri; 
8) podejmowanie czynnosci w zwiyzku z zagrozeniem interesu publicznego. na zasadach 

przewidzianych w ustawach; 
9) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy oraz 

ustawy o pracownikach samorzqdowych ; 
10) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz 

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych; 
11) udzielanie upowaznieii i pelnomocnictw w sprawach nalezycych do jego wylycznej kompetencji; 
12) okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urz^dzie; 
13) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow Urzedu; 
14) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow 

komorek organizacyjnych; 
15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych powstalych mi^dzy komorkami organizacyjnymi 

Urzedu orazjednostkami organizacyjnymi Gminy; 
16) wykonywanie zadaii szefa obrony cywilnej; 
17) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowany akcjy ratowniczy na obszarze zagrozonym lub 

dotkni^tym kl^sky zywiolowy: 
18) podejmowanie decyzji majytkowych dotyczycych zwyklego zarzydu mieniem Gminy; 

^ \) powolywanie komisji lub zespotow do zbadania okreslonych problemow lub zadaii; 
20) nadzor nad ochrony informacji niejawnych i danych osobowych wytwarzanych, przetwarzanych, 

przekazywanych lub przechowywanych w Urz^dzie: 
21) sporzydzanie testamentow w trybie przewidzianym vv art. 951 Kodeksu cywilnego; 
22) ogtaszanie uchwai Rady Gminy i innych aktow. gdy obowiyzek ogloszenia wynika z przepisow 

prawa; 
23) przyjmowanie mieszkaiicovv w sprawach skarg i wnioskow; 
24) dokonywanie okresowej oceny pracy sekretarza, skarbnika, kierownikow referatow oraz 

kierownikow jednostek organizacyjnych; 
25) wykonywanie innych zadaii i czynnosci zaslrzezonych dla Wqjta w przepisach prawa. 

§ 13. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania. a takze 
organizuje prac^ Urzedu. nadzoruje dzialalnosc komorek organizacyjnych oraz zalatwia sprawy 
vv zakresie udzielonego upowaznienia. 

2. W szczegolnosci do Sekretarza nalezy: 
1) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa; 
2) koordynacja dzialaii komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadz6r nad ich funkcjonowaniem 

w zakresie ustalonym przez Wojta; 
3) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie: 

a) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych. 
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b) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzydowych. 
c) zapewnienie prawidlowej obsiugi interesantow przez Urzyd, 
d) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz stale podnoszenie jakosci pracy; 

4) dokonywanie w imieniu zakladu pracy czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy 
pracownikow samorzydowych; 

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, kontrola jego funkcjonowania oraz 
przedstawianie Wqjtowi propozycji jego aktualizacji; 

6) opracowywanie projektu regulaminu pracy; 
7) opracowywanie projektow inn>ch wewn^trznych aktow prawnych dotyczycych organizacji 

i funkcjonowania Urzedu; 
8) przygotowywanie projektow oraz realizacja aktow prawnych Rady i Wqjta. a takze 

opracowywanie innych materialow przedkladan\ch t\ni organom. w szczegolnosci odpowiedzi 
na zapytania i interpelacje Radnych oraz Komisji Rady; 

9) przekazywanie pracownikom oraz koordynacja zadan wynikajycych z uchwai Rady i wnioskow 
Komisji; 

10) prowadzenie w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia post^powaii administracyjnych 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej; 

11) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i zapewnianie udzialu przedstawiciela Urzedu 
w zebraniach wiejskich; 

12) wykonywanie zadaii z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyj^tych w Urz^dzie 
srodkow ochrony; 

13) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow zatrudnionych na jednoosobowych 
stanow iskach pracy; 

14) opracowywanie oraz biezyce monitorowanie i aktualizacja dokumentacji zwiyzanej z kontroly 
zarzydczy oraz calym systemem kontroli zarzydczej w Urz^dzie; 

15) przestrzeganie ustanowionego w Urz^dzie systemu kontroli zarzydczej. dokonywanie okresowej 
samooceny kontroli zarzydczej, identyfikacji ryzyka na sv\oim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystypienia: 

16) koordynacja kontroli zarzydczej w Urz^dzie oraz przeprowadzanie kontroli wewn^trznych 
w Urz^dzie i zewn^trznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odr^bnych 
upowaznieii Wojta; 

17) nadzor nad realizacjy zadaii dotyczycych wyborow powszechn\ch. referendow i spisow: 
18) pelnienie bezposredniego nadzoru nad jednoosobowymi stanowiskami pracy oraz obslugy biura 

Rady i prowadzeniem ewidencji dzialalnosci gospodarczej; 
19) zatwierdzanie do realizacji dokuinentow ksiegowvch dotyczycych budzetu Gminy, tj . : 

a) list plac, 
b) deklaracji rozliczeniowych ZUS, KRUS, 
c) zamowieh, 
d) umow - zleceii, 
e) zleceii na roboty, 
f) czekow gotowkowych. poleceii - pobrania, rachunkow, faktur; 

20) sporzydzanie testamentow w tr\bie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego; 
21) wykonywanie obowiyzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego: 
22) kierowanie biezycymi sprawami Urzedu podczas nieobecnosci Wqjta. 

§ 14. 1. Skarbnik jest glownym ksi^gowym budzetu Gminy i odpowiada zajego prawidlowy 
realizacjy. Skarbnik podlega bezposrednio Wojtovvi. a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi. 

2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci: 
1) nadzor oraz wspoldzialanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy 

opracowywaniu projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych; 
2) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegolnosci nad 

przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez pracownikow Urzedu. a takze 
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy; 

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdaii finansowych wraz z analizy opisowy; 
4) prowadzenie nadzoru nad rachunkowosciy zgodnie z obowiyzujycymi przepisami i zasadami. 



a zwiaszcza: 
a) organizowanie sporzydzania, przyjmowania. obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow; 
b) biezyce prowadzenie ksiygowosci oraz sporzydzanie kalkulacji wynikowej kosztow 

wykonawczych zadari i sprawozdawczosci finansowej, 
c) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci. wykonywanych przez komorki organizacyjne 

Urzedu; 
5) prowadzenie gospodarki fmansowej zgodnie z obowiyzujycymi przepisami i zadaniami, 

a zwiaszcza: 
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyznymi. 
b) zapewnienie pod wzgl^dem finansowym prawidlowosci zawieranych umow (kontrasygnata), 
c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczeri pieniyznych i ochrony wartosci pieniyznych. 
d) zapewnienie prawidtowego sciygania naleznosci i dochodzenia roszczeri spomych oraz 

splat> zobowiyzari; 
6) sporzydzanie anaiiz i informacji dotyczycych wykorzystania srodkow budzetowych i innych; 
7) kontrola wewn^trzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu; 
8) nadzor nad wymiarem oraz poborem podatkow lokalnych i oplat; 
9) opracowywanie projektow wewnytrznych zarzydzeri w sprawach prowadzenia rachunkowosci 

oraz kontrola ich realizacji; 
10) wykonywanie innych zadari przewidzianych w odrybnych przepisach; 
11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Referatu Finansowo - Podatkowego 

z wylyczeniem zadari okreslonych w § 17 ust. 2 pkt 2 lit. b oraz pkt 3 lit. d; 
12) kierowanie Referatem Finansowo - Podatkowym z wylyczeniem zadari okreslonych w § 17 ust. 2 

pkt 2 lit. b oraz pkt 3 lit. d; 
13) nadzor i kontrola nad gospodarky finansowy jednostek organizacyjnych Gminy; 
14) dokonywanie okresowej ocen\ pracy pracownikow Referatu Finansowo - Podatkowego; 
15) wspoldzialanie przy opracowywaniu oraz biezycym monitorowaniu i aktualizacji dokumentacji 

zwiyzanej z kontroly zarzydczy oraz calym systemem kontroli zarzydczej w Urzydzie; 
16) przestrzeganie ustanowionego w Urzydzie systemu kontroli zarzydczej, dokonywanie okresowej 

samooceny kontroli zarzydczej. identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobieristwa jego wystypienia; 

17 ) koordynacja kontroli zarzydczej w Urzydzie oraz przeprowadzanie kontroli wewnytrznych 
w Urzydzie i zewnytrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odrybnych 
upowaznieri Wqjta. 

3. Skarbnikowi sluzbowo podlega Referat Finansowo - Podatkowy. 

§ 15. Kierownicy referatow w Urzydzie sprawujy nadzor merytoryczny i formalny nad realizacjy 
zadari podleglych im pracownikow. 

ROZDZIAL 4 
ZADANIA WSPOLNE P O S Z C Z E G O L N Y C H R E F E R A T O W 

ORAZ S A M O D Z I E L N Y C H STANOWISK 

§ 16. 1. Do zadari wspolnych zaMcza si? takie same zadania wykonywane przez kazdy komork? 
zgodnie z zakresem jej wlasciwosci rzeczovvej albo wymagajyce uzgodnienia lub opinii zadania. klore 
mogy bye wykonywane lycznie przez dwie lub wiycej komorek organizacyjnych albo tez zadania, ktore 
wykonuje wiodyca w danej sprawie komorka organizacyjna. w oparciu o dane vvtasne i przekazane przez 
zainteresowane komorki organizacyjne. Do zadari tych w szczegolnosci nalezy: 

1) przygotowywanie projektow uchwai Rady oraz zarzydzeri Wojta; 
2) opracowywanie projektow planow (programow) gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy 

w zakresie swojego dzialania; 
3) opracowywanie prognoz, anaiiz, ocen i sprawozdari w ramach prowadzonych spraw; 
4) prawidlowa i terminowa realizacja zadari i budzetu; 
5) wsp6idzialanie w strukturach Urzedu oraz z inn\i jednostkami organizacyjnymi i instytucjami, 

w zakresie wykonywania zadari; 
6) zapewnienie obslugi merytorycznej wlasciwych Komisji Rady oraz przygotowywanie materialow 
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na sesje Rady; 
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski 

obywateli; 
8) prowadzenie, zgodnie z wlasciwosciy postypowah administracyjnych w indywidualnych sprawach 

z zakresu administracji publicznej; 
9) wykonywanie - na polecenie Wqjta, Sekretarza i Skarbnika - innych zadari w sprawach, ktore nie 

sy objyte zakresem dzialania referatow i jednoosobowych stanowisk; 
10) wykonywanie wedlug wlasciwosci rzeczowej zadari w zakresie realizacji ustawy o zamowieniach 

publicznych; 
11) zapewnianie sprawnej obslugi interesantow; 
12) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu przy zatatwianiu 

spraw wymagajycych uzgodnieri; 
13) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjytych 

w Urzydzie srodkow ochrony. 
14) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zaieceri 

pelnomocnika ochrony; 
15) przygotowywanie danych niezbydnych do opracowania studium kierunkow i uwarunkowari 

zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego; 

16) przygotowywanie materialow i danych, koniecznych do udzielenia informacji publicznej 
przez organy Gminy; 

17) prowadzenie zbiorow przepisow prawnych dotyczycych zakresu zadari danej komorki 
organ izacyjnej; 

18) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkow fmansowych z celowych funduszy 
krajowych i zagranicznych fundacji i innych organizacji pomocowych, ktorych statutowym 
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom saniorzydu terytorialnego; 

19) pozyskiwanie srodkow z budzetu paristwa oraz jednostek samorzydu terytorialnego w formie 
dotacji celowych i rozwqjowych; 

20) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy; 
21) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzydowej; 
22) zachowanie tajemnic>' sluzbowej i paristwowej; 
23) przestrzeganie dyscypliny pracy; 
24) przestrzeganie ustanowionego w Urz^dzie systemu kontroli zarzydczej i wykonywanie 

obowiyzkow wynikajycych z uregulowari w tym zakresie; 
25) przygotowywanie do archiwizacji wytwarzanych w komorce dokumentow. 

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sy odpowiedziaini za prawidlowe i sprawne 
wykonywanie zadari Gminy, wynikajycych z przepisow obowiyzujycego prawa i niniejszego 
Regulaminu. 

3. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonujy swoje zadania 
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow, stosownie do regulacji w zakresie czynnosci. 

4. Do kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy: 
1) nadzor nad realizacjy zadari przez podlegKch pracownikow; 
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych przez 

Wqjta upowaznieri; 
3) dbalosc o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegK'm pracownikom; 
4) organizowanie pracy i podzial zadari pomit^dzy podleglych pracownikow, jak rowniez kontrola 

nalezytego wykonywania obowiyzkow sluzbowych; 
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowieri niniejszego Regulaminu 

oraz innych przepisow prawnych; 
6) wykonywanie kontroli wewnt^trznej w zakresie realizacji zadari komorki organizacyjnej; 
7) przygotowywanie projektow aktow pravsnych Rady i Wqjta oraz ich wykonywanie, a takze 

opracowywanie innych materialow przedkladanych t)m organom; 
8) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie Gminy; 



9) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalny strong intemetowy Urzedu 
informacji dotyczycych zadan realizowanych przez Komork? organizacyjny. ktore powinny bye 
przekazane do publicznej wiadomosci; 

10) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, dotyczycym zadan 
komorki oraz nadzor i kontrola realizacji planu finansowego w tym zakresie; 

11) przestrzeganie ustanowionego w Urzydzie systemu kontroli zarzydczej. dokonywanie okresowej 
samooceny kontroli zarzydczej. identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiehstwa jego wystypienia. 

R O Z D Z I A L 5 
ZADANIA P O S Z C Z E G O L N Y C H K O M O R E K O R G A N I Z A C Y J N Y C H 

§ 17. I . W sktad Referatu Finansowo - Podatkowego wchodzy nastypujyce stanowiska: 
1) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow i Oplat; 
2) Stanowisko ds. Ksiygowosci Podatkowej i Obslugi Rady; 
3) Stanowisko ds. Obslugi Kasowej i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej; 
4) Stanowisko ds. Ksiygowosci Budzetowej; 
5) Stanowisko ds. Ksiygowosci; 
6) Stanowisko ds. Oplaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalny mi. 

2. Do zadaii na poszczegolnych stanowiskach nalezy w szczegolnosci: 
1) na Stanowisku ds. Wymiaru Podatkow i Oplat: 

a) dokonywanie wymiaru w zakresie podatkow lokalnych. 
b) rozpatr>wanie odwolaii od wydansch decszji wymiarowych, 
c) prowadzenie dokumentacji dotyczycej zastosowania uig i zwolnieii. rozlozenia na raty, 

odroczenia terminu platnosci oraz umorzeii. 
d) wyslawianie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczeii i informacji o dochodach 

z gospodarstw rolnych, ilosci posiadanych gruntow oraz o nie zaieganiu w podatkach na rzecz 
Gminy, 

e) prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych, 
f) prowadzenie kontroli podatkowej. 
g) przygotowywanie projektow uchwai spraw objytych zakresem czynnosci, 
h) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu. 
i) prowadzenie spraw zwiyzanych z udzielaniem przedsiybiorcom pomocy publicznej oraz 

sporzydzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, 
j ) prowadzenie spraw zwiyzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

nap^dowego wykorzyslywanego do produkcji rolnej. 
k) poswiadczanie wiasnor^cznosci lub autentycznosci podpisow na oswiadczeniach (deklaracjach) 

i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobicrania rent z instytucji 
zagranicznych zgodnie z ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeii Spolecznych; 

2) na Stanowisku ds. Ksiygowosci Podatkowej i Obslugi Rady: 
a) w zakresie ksiygowosci podatkowej: 

- prowadzenie ewidencji ksiygowej podatkow lokalnych. opialy eksploatacyjnej oraz oplat 
za wieczyste uzytkowanie gruntow; 

- rozliczanie soltysow z zainkasowanych podatkow oraz wyliczanie dla nich wynagrodzenia 
z tytulu inkasa, 

- prowadzenie postepowaii egzekucyjnych w zakresie podatkow lokalnych oraz oplat. 
- sporzydzanie czystkowych sprawozdari budzetowych w zakresie dochodow podatkowych oraz 

oplat. 
b) w zakresie obslugi Rady: 

- obsluga techniczno-biurowa Rady i Komisji Rady, 
- prowadzenie zbioru uchwai Rady i protokolow z sesji oraz zbioru aktow prawa miejscowego 

w postaci elektronicznej; 
- przekazywanie podjytych przez organy Gminy uchwai wiasciwym organom i komorkom 

organizacyjnym urzedu. 
- prowadzenie ewidencji interpelacji. wnioskow radnych oraz udzielonych odpowiedzi i nadzor 
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nad terminowym ich zalatwieniem, 
- prowadzenie ewidencji wnioskow Komisji Rady, 
- wykonywanie innych powierzonych przez Przewodniczycego Rady czynnosci zwiyzanych 

z zakresem dzialania Rady; 
- przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej podjytych uchwai i innych informacji 

podlegajycych publikacji, 
- prowadzenie spraw dotyczycych oswiadczen o slanie majytkowym, sktadanych przez radnych, 
- sporzydzanie sprawozdari slatyslycznych objytych zakresem stanowiska; 

3) na Stanowisku ds. Obslugi Kasowej i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej: 
a) prowadzenie obslugi kasowej Urzydu. 
b) prowadzenie ksiyzki drukow scislego zarachowania i gospodarki tymi drukami, 
c) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych. 
d) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, 
e) prowadzenie spraw dotyczycych dofinansowania koszlow ksztalcenia pracownikow 

miodocianych; 
4) na Stanowisku ds. Ksi^gowosci Budzetowej: 

a) prowadzenie ewidencji ksiygowej budzetu Gminy (organ), 
b) prowadzenie ewidencji ksiygowej Urzedu, 
c) sporzydzanie zestawienia obrotow i said. 
d) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych, 
e) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretacja dowodow ksiygowych; 

5) na Slanowisku ds. Ksiygowosci: 
a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretacja dowodow ksiygowych. 
b) sporzydzanie przelewow bankowych dotyczycych rozrachunkow z dostawcami. dotacji, 

ubezpieczeri oraz innych rozrachunkow, 
c) wyslawianie faktur VAT oraz sporzydzanie not ksiygowych. not odsetkowych i wezwari 

do zaplaty, 
d) prowadzenie rozliczeri z urzydem skarbowym z tytulu podatku VAT oraz zaiiczek na podatek 

dochodowy, 
e) prowadzenie rozliczeri z tytulu w\nagrodzeri dla pracownikow Urzedu oraz z wykonawcami 

z tytulu umow zleceri i umow o dzielo. 
f) prowadzenie rozliczeri z Zakladem Ubezpieczeri Spolecznych z tytulu ubezpieczeri, 
g) sporzydzanie sprawozdari statystycznych dotyczycych wynagrodzeri: Z-03 i Z-06. 
h) sporzydzanie deklaracji, wplat oraz przelewow na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob 

N iepelnosprawnych, 
i) wyodr^bnianie, przypisywanie odpowiednich kodow oraz sporzydzanie sprawozdari 

w zakresie wydatkow strukturaln\ch, 
j ) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow; 

6) na Stanowisku ds. Opiaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnym: 
a) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie 

Gminy objytych systemem gospodarki odpadami, 
b) prowadzenie weryfikacji zlozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi, 
c) przygotowywanie decyzji ustalajycej opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

w przypadku nie ziozenia deklaracji o wysokosci opiaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi albo uzasadnionych wytpliwosci, co do danych zawart\ch w deklaracji. 

d) prowadzenie ewidencji ksi^gowej opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 
i czystkowych sprawozdari budzetowych w tym zakresie, 

e) prowadzenie postypowari egzekuc\jn\ch w zakresie poboru opiaty za gospodarowanie odpadami, 
f) przygotowywanie projektow uchwai spraw objytych zakresem czynnosci, 
g) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, 
h) wspolpraca w przygotowaniu i prowadzeniu postypowari o udzielenie zamowieri publicznych 

na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych, 



i) nadzor nad realizacjy zadan powierzonych podmiotom odbierajycym odpady komunalne 
od wlascicieli nieruchomosci (wyposazenie nieruchomosci w odpowiednie pojemniki. terminowy 
odbior odpadow). 

3. Przy oznaczaniu akt na stanowisku wymienionym w ust. 2 pkt 1 stosuje siy symbol „POD"; 
4. Przy oznaczaniu akt na stanowisku wymienionym w ust. 2 pkt 2 w zakresie ksi^gowosci 

podatkowej (lit. a) stosuje si? symbol ,,POD". a w zakresie obslugi Rady (lit. b) „OR". 
5. Przy oznaczaniu akt na stanowiskach wymienionych w ust. 2 pkt 3-5 stosuje si? symbol 

„FIN". 
6. Przy oznaczaniu akt na stanowisku wymienionych w ust. 2 pkt 6 stosuje si? symbol „ODP". 

§ 18. 1. W sktad Referatu Technicznego wchodzy nasl?pujyce stanowiska: 
1) Kierownik Referatu Technicznego: 
2) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Drog; 
3) Stanowisko ds. Gospodarki Wodno - Sciekowej. 

2. Do zadari na stanowisku Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci: 
1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Technicznego; 
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadari przewidzianych dla Referatu w Regulaminie; 
3) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadari realizowanych przez 

Referat; 
4) sporzydzanie sprawozdari, informacji i okresowych anaiiz z realizacji zadari Referatu; 
5) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwai Rady i zarzydzeri Wojta w zakresie spraw 

prowadzonych przez Referat oraz projektow decyzji administracyjnych i postanowieri w sprawach 
nalezycNch do kompetencji Referatu, a takze projektow pism w sprawach nie wymagajycych 

wydania decyzji; 
6) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci kraju i zarzydzania kryzysowego; 
7) realizacja zadari przewidzianych ustawy o stanie kl?ski z>'wiolowej; 
8) prowadzenie magazynku obrony cywilnej, w tym ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej 

za przekazane w\posazenie; 
9) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu; 

10) nakladanie na mieszkancow obowiyzkow swiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci 
kraju; 

11) wykonywanie obowiyzkow administratora bezpieczeristwa informacji w urz?dzie; 
12) administrowanie i pelnienie nadzoru nad lokalny sieciy komputerowy oraz zainstalowanymi 

systemami informatycznymi; 
13) opracowywanie planow i wdrazanie nowych rozwiyzari w zakresie systemow informatycznych 

i telekomunikacyjnych w urz?dzie; 
14) wdrazanie stosownych srodkow administracyjnych, technicznych i innych w celu zabezpieczenia 

zasobow technicznych oraz ochrony przed modyfikacjy, zniszczeniem niepowolanym dostypem 
i ujawnianiem lub pozyskaniem danych osobowych, a takze ich utraty w systemic 
informatycznym; 

15) przeciwdzialanie dost?powi osob niepowolanych do systemu informatycznego, w ktorym 
przetwarzane sy dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dzialari w przypadku wykrycia 
naruszeri w systemic zabezpieczeri; 

16) ustalanie odr?bnych identyfikatorow i hasel dla kazdego uzytkownika systemu, w ktorym 
przetwarzane sy dane osobowe; 

17) opracowy v\anie i wdrozenie instrukcji zarzydzania systemem informatycznym oraz instrukcji 
post?powania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych; 

18) realizacja innych postanowieri ustawy i rozporzydzenia MSWiA dotyczycych zabezpieczenia 
systemow informatycznych; 

19) sprawdzanie, co najmniej raz w miesiycu obecnosci wirusow komputerowych przy uzyciu 
odpowiedniego programu antywirusowego; 

20) sporzydzanie raz w tygodniu ogolnej kopii bazy danych z pami?ci serwera i przechowywanie jej 
w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu; 

21) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dost?pu 
do danych osobowych, w ktore wyposazony jest system informatyczny przetwarzajycy dane 



osobowe: 
22) przyjmowanie zgtoszen od osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych 

0 kazdorazowym naruszeniu zabezpieczenia ochrony danych osobowych w systemic 
informatycznym i posl?powanie w sposob okreslony w instrukcji postypowania w przypadku 
stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego; 

23) nadzor nad legalnosciy oprogramowania uzytkowanego w urzydzie; 
24) wspoipraca z firmami informatycznymi w zakresie serwisu informatycznego nad siecia i sprzytem 

komputerowym w urzydzie. programami uz\tko\\ymi oraz prowadzeniem informatycznego 
biuletynu informacji publicznej. a takze sprawowanie nadzoru nad realizacjy zawartvch w tym 
zakresie umow; 

25) opracowywanie planow i rozliczanie wykorzystania srodkow fmansowych przeznaczonych 
na informatyzacj? w budzecie Gminy; 

26) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamowieh na realizacj? dostaw sprzytu 
1 oprogramowania oraz materialow eksploatacyjnych i konserwacjc sprz?tu komputeroxvego; 

27) dokonywanie zakupu sprzytu komputerowego, oprogramowania. materialow eksploatacyjnych 
i elementow niezb?dnych do funkcjonowania systemu informatycznego i archiwizacji danych; 

28) prowadzenie ewidencji sprzytu komputerowego i oprogramowania oraz serwisu technicznego 
sprzytu komputerowego; 

29) zarzydzanie zasobami sprzytu i oprogramowania komputerowego. nadzor nad pracy 
i uzytkowaniem sprzytu komputerowego na poszczegolnych stanowiskach pracy; 

30) prowadzenie wykazu programow uzytkowych wykorzystywanych w tut. Urzydzie 
na poszczegolnych stanowiskach pracy i czuwanie nad ich aktualizacjy: 

31) szkolenie pracownikow Urz?du z zakresu informatyki i obslugi wdrazanych systemow 
i programow; 

32) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow Referatu Technicznego: 
33) przestrzeganie ustanowionego w Urz?dzie systemu kontroli zarzydczej. dokonywanie okresowej 

samooceny kontroli zarzydczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiehstwa jego wystypienia: 

34) stosowanie przy oznaczaniu akt spraw w powyzszy m zakresie znaku „KRT"; 
35) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i w tym zakresie: 

a) wykonywanie zadan wynikajycych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, 
b) stosowanie przy oznaczaniu akt spraw znaku ..GIN". 

3. Do zadan na Stanowisku ds. Gospodarki Komunalnej i Drog nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie spraw zwiyzanych z budowy, remontem i modernizacjy oraz utrzymaniem 

drog gminnych; 
2) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiyzanych z przygotowaniem, realizacjy i oddaniem 

do uzytku inwestycji dotyczycych drog gminnych; 
3) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow infrastruktury drogowej; 
4) administrowanie drogami gminnymi. w tym: 

a) koordynacja robot w pasie drogowym, 
b) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnieh i zezwoleh na zajycie pasa drogowego, zjazdu z drog. 

oraz przejazdy po drogach publicznych niektorych pojazdow, 
c) ustalanie oplat i naliczanie kar pieniyznych za zajycie pasa drogowego bez zezwolenia, 
d) opiniowanie lokalizacji obiektow nie zwiyzanych z gospodarky drogowy w pasie drogowym 

drog gminnych. 
e) przeprowadzanie odbiorow przywrocenia pasa drogowego do stanu pierwotnego; 

5) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog gminnych i obiektow infrastruktury drogowej 
oraz oceny ich oznakowania; 

6) wykonywanie zadah zwiyzanych z organizacjy ruchu drogowego; 
7) utrzymywanie czystosci i zieleni w pasie drogowym oraz droznosci odwodnienia drog; 
8) prowadzenie spraw zwiyzanych z biezycym i zimowym utrzymaniem drog; 
9) przygotowywanie wnioskow o dotacje zewnytrzne w zakresie budowy. remontu i modernizacji 

drog gminnych oraz rozliczanie przyznanych dotacji; 
10) wspolpraca z organami Policji. Zarzydem Drog Powiatowych oraz Zarzydem Drog 

Wojewodzkich. w celu optymalnego funkcjonowania systemu transportowego na obszarze 



Gminy; 
11) prowadzenie spraw zwiyzanych z budowy. remontem, modernizacjy oraz eksploatacjy 

oswietienia drog publicznych. w tym zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiyzanych 
z przygotowaniem, realizacjy i oddaniem tego oswietienia do uzytku; 

12) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad reaiizowanymi na stanowisku inwestycjami 
i remontami; 

13) opracowywanie planow budowy, remontow i modernizacji drog gminnych oraz oswietienia drog 
publicznych; 

14) prowadzenie spraw zwiyzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wod? oraz zbiorowym 
odprowadzaniem sciekow; 

15) wydawanie zezwoleri na przylyczenie nieruchomosci do gminnej sieci wodociygowej i sieci 
kanalizacyjnej. 

16) prowadzenie dokumentacji pracy wlasnego sprzytu, w tym: wydawanie i rozliczanie kart 
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa. zakupu czysci zamiennych, przeprowadzanych remontow; 

17) przydzielanie zadari pracownikom gospodarczym, pracownikom prac interwencyjnych i robot 
publicznych oraz nadzor nad prawidlowy ich realizacjy; 

i 8) organizowanie pracy dla osob wykonujycych nieodplatny konlrolowany prac? na cele spoleczne 
i kontrolowanie jej przebiegu; 

19) prowadzenie post?powari w sprawach o udzielenie zamowieri publicznych na roboty budowlane, 
uslugi i dostawy z zakresu niniejszego stanowiska; 

20) przygotowywanie projektow uchwai Rady i zarzydzeri Wojta oraz projektow decyzji 
administracyjnych i postanowieri w zakresie zadari realizowanych na stanowisku, a takze 
projektow pism w sprawach nie wymagajycych wydania decyzji; 

21) wykonywanie zadari wynikajycych z przepisow ustawy Prawo wodne; 
22) sporzydzanie sprawozdari statystycznych obj?tych zakresem stanowiska; 
23) przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska stosuje si? znak ..GKD". 

4. Do zadari na Stanowisku ds. Gospodarki Wodno-Sciekowej nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie dokumentacji zwiyzanej z uj?ciem wody i wodociygami, kanalizacjy sanitarny oraz 

oczyszczalniami sciekow; 
2) sporzydzanie umow o dostaw? wody i odbior sciekow; 
3) ustalanie propozycji stawek oplat za wod? i scieki; 
4) naliczanie i wystawianie faktur za wod? i scieki oraz prowadzenie postepowari egzekucyjnych; 
5) rozliczanie naleznosci za pobor wody i odprowadzanie sciekow; 
6) sporzydzanie informacji, sprawozdari i anaiiz z ostatecznego zuzycia wody oraz odebranych ilosci 

sciekow do oczyszczalni; 
7) prowadzenie ewidencji ilosci zuzytej wody i odprowadzonych sciekow; 
8) prowadzenie ewidencji wyjazdow samochodu do przewozu osob niepelnosprawnych; 
9) udzielanie pierwszej pomocy, a takze wykonywanie dzialari w zakresie zwalczania pozarow 

i ewakuacji pracownikow; 
10) prowadzenie spraw zwiyzanych z zaopatrzeniem budynkow komunalnych w energi? elektryczny 

i opal oraz rozliczanie zuzytego opalu; 
11) sporzydzanie sprawozdari statystycznych obj?tych zakresem stanowiska; 
12) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku „GWS"."; 

§ 19. 1. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodzy nast?pujyce stanowiska: 
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego; 
2) Stanowisko ds. Oswiaty. Sportu i Turystyki; 
3) Stanowisko ds. Promocji. 

2. Do zadari na stanowisku Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci: 
1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Organizacyjnego; 
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadari przewidzianych dla Referatu w Regulaminie; 
3) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadari realizowanych przez 

Referat; 
4) sporzydzanie sprawozdari, informacji i okresowych anaiiz z realizacji zadari Referatu; 
5) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwai Rady i zarzydzeri Wqjta w zakresie spraw 
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prowadzonych przez Referat oraz projektow decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach 
naiezacych do jego kompetencji, a takze projektow pism w sprawach nie wymagajycych 
wydania decyzji; 

6) dbalosc o wyglyd budynku Urz?du i jego otoczenia oraz administrowanie budynkiem 
i znajdujycym si? w nim majytkiem; 

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urz?du w\nikajyc\ch z obowiyzujycych 
przepisow prawa oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych; 

8) prowadzenie spraw zwiyzanych z naborem pracownikow do pracy w Urz?dzie w oparciu 
0 zgloszone zapotrzebowania w tym zakresie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych 
Gminy; 

9) prowadzenie spraw zwiyzanych z oceny pracownikow oraz ich doskonaieniem zawodowym; 
10) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urz?du; 
11) zaopatrzenie Urz?du w piecz?cie wraz z prowadzeniem ich ew idencji; 
12) przygotowywanie umow o pozyczki z Funduszu Swiadczeri Socjalnych; 
13) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp w Urz?dzie; 
14) ustalanie okolicznosci i prz\'czyn wypadkow przy pracy oraz zachorowari na choroby zawodowe; 
15) prowadzenie rejestrow wvpadkow prz\\ chorob zawodowych; 
16) zlecanie wykonywania badari i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku 

pracy w Urz?dzie oraz przechowywanie wynikow tych badari; 
17) nadzor nad terminowym wykonywaniem badari profilakt\cz,nych pracownikow; 
18) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego Urz?du; 
19) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznieri, w tym rowniez w zakresie ochrony danych 

osobowych i informacji niejawnych; 
20) prowadzenie oraz udost?pnianie aktow prawnych w sposob zgodny z wymogami ustawy 

0 oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych; 
21) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow Referatu Organizacyjnego; 
22) przestrzeganie ustanowionego w Urz?dzie systemu kontroli zarzydczej, dokonywanie okresowej 

samooceny kontroli zarzydczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobieristwa jego wystypienia; 

23) prowadzenie spraw dotyczycych oswiadczeri o stanie majytkowym. skladanych przez 
pracownikow Urz?du i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy; 

24) sporzydzanie sprawozdari statystycznych obj?tych zakresem stanowiska: 
25) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ..KRO'\ 

3. Do zadari na Stanowisku ds. Oswiaty. Spoilu i Turystyki nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie archiwum zakladowego Urz?du i pelnienie funkcji koordynatora czynnosci 

kancelaryjnych; 
2) wykonywanie zadari z zakresu ochrony przeciw'pozarowej. porzydku publicznego 

1 bezpieczeristwa obywateli; 
3) prowadzenie i przygotowywanie wyborow rad soleckich i soltysow oraz zwiyzanej z tym 

dokumentacji; 
4) nadzor nad organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w tym zakresie; 
5) inicjowanie dzialari jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji w zakresie 

upowszechniania kuhury. turystyki i sportu; opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji 
oraz kontrola prawidlowosci ich rozliczania; 

6) wspolpraca ze spolecznym i amatorskich ruchem kulturalnym, turystycznym i sportowym; 
7) promowanie osiygni?c w zakresie kultury, sportu, turystyki i metod wypoczynku w szczegolnosci 

dzieci i mlodziezy; 
8) wykonywanie zadari wynikajycych z ustawy o referendum lokalnym i kodeksu wyborczego oraz 

akt6w wykonawczych do tych ustaw, a takze przepisow prawa dotyczycych innych wyborow; 
9) nadzor organizacyjny nad szkolami i koordynacja spraw w tym zakresie; 

10) opracowywanie projektu planu sieci szkol podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow; 
11) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szkol podstawowych przygotowania dzieci 

5 i 6 - letnich do rozpocz?cia nauki w szkole; 
12) wnioskowanie do Wojta w sprawach opinii dotyczycych powierzania stanowiska wicedyrektora 

szkoly lub odwolania z tego stanowiska; 



13) udzial w postypowaniach dotyczycych oceny pracy nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska 
dyrektorow szkol; 

14) przygotowywanie opinii w sprawach przeniesieii nauczycieli mianowanych do innej szkoly 
oraz prowadzenia postepowaii o podjyciu decyzji w takich sprawach, jak rowniez nalozenia 
na nauczyciela obowiyzku podjycia pracy w innej szkole; 

15) prowadzenie postepowaii w sprawach obnizania tygodniowego obowiyzkowego wymiaru godzin 
nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkolach i w innych sprawach 
z zakresu ustalania i rozliczania tygodniowego obowiyzkowego wymiaru godzin nauczycieli; 

16) prowadzenie postepowaii w sprawach realizacji uprawnieh nauczycieli z tytulu zatrudnienia 
na terenie wiejskim; 

17) organizowanie miedzyszkolnych zawodow i rozgrywek sportowych oraz roznych form 
wspolzawodnictwa. majycych na celu spraudzenie pozyskanej wiedzy; 

18) nadzorowanie spelniania przez szkoly bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, 
wychowania i opieki; 

19) organizowanie. w porozumieniu z zalnteresowanymi dyrektorami. dowozu dzieci do szkoly 
oraz prowadzenia postepowah o udzielanie zamowieh publicznych w tym zakresie; 

20) udzial w organizowaniu wypoczynku dzieci i mlodziezy w okresie wakacji; 
21) prowadzenie ew idencji nauki mlodziezy w wieku od 16 - 18 lat; 
22) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt; 
23) sporzydzanie sprawozdah statystycznych objetych zakresem stanowiska; 
24) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,.OST". 

4. Do zadah na Stanowisku ds. Promocji nalezy w szczegolnosci: 
1) kreowanie wizerunku Gminy poprzez przygotowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych; 
2) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialow promujycych Gmine na zewnytrz; 
3) organizacja szkoleh, odczytow, seminariow i innych form dla potrzeb Gminy; 
4) koordynacja i wspolorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych, 

ktorych organizatorem jest Gmina Ciechocin; 
5) opracowywanie materialow promocyjnych, informacyjnych i okolicznosciowych (foldery, 

wizytowki, kalendarze. albumy i in.); 
6) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego oraz innymi 

podmiotami w zakresie promocji Gminy i korzystnego jej wizerunku oraz w celu organizowania 
wspolnych przedsiewziec: 

7) prowadzenie zasobow fotograflcznych Gminy; 
8) zamawianie i dystrybucja materialow promujycych Gmine; 
9) zbieranie informacji niezbednych dla prasy i organizowanie kontaktow z prasy; 

10) przygotowywanie zaproszeh i listow okolicznosciowych 
11) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje wybranych przedsiewziyc; 
12) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. oswiaty, sportu i turystyki w zakresie spraw zwiyzanych 

z kreowaniein wizerunku Gminy podczas imprez sportowych; 
13) zgtaszanie Gminy do organizowanych konkursow; 
14) wprowadzanie i biezyca aktualizacja oraz udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie 

Informacji Publicznej; 
15) praca przy tworzeniu i aktualizacji o najnowsze wydarzenia strony internetowej Gminy; 
16) wydawanie gazety o zasiegu gminnym; 

•17) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczycych stosowania herbu i innych symboli Gminy; 
18) prowadzenie spraw zwiyzanych z przyznawaniem wyroznieh w postaci Statuetki „Daniela" 

oraz ..Medalu Pamiytkowego'" 
19) prowadzenie spraw zwiyzanych z wydawaniem zezwoleh na przeprowadzanie imprez masowych; 
20) przyjmowanie zgloszeh o imprezach kulturalnych i sportowych organizowanych w ramach 

dzialalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej na terenie Gminy; 
21) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw oraz wykonywanie zadah zwiyzanych z ochrony 

zabytkow i opieky nad zabytkami." 
22) sporzydzanie sprawozdah statystycznych obJetych zakresem stanowiska; 
23) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku „PR". 
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§ 20. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Obywatelskich nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji ludnosci; 
2) sporzydzanie informacji do celow kontroli spelniania obowiyzku szkolnego i obowiyzku nauki; 
3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiyzku meldunkowego; 
4) wydawanie dokumentow stwierdzajycych tozsamosc osob i prowadzenie postepowari z t \

zwiyzanych; 
5) prowadzenie dokumentacji zwiyzanej wydawaniem, wymiany. zwrotem i utraty dokumentow 

tozsamosci. utraty obywatelstwa polskiego. zgonem osob\j taki dokument, 
wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajycej ksiyzeczk? wojskowy; 

6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiyzanej z realizacjy ustawy - Prawo o aktach 
stanu cywilnego; 

7) prowadzenie spraw dotyczycych zmian\n i nazwisk; 
8) spisywanie protokolow zaw ierajycych oswiadczenie spadkodawcy oswiadczajycego ostatniy woly; 
9) prowadzenie ewidencji miejsc pamiyci narodowej; 

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia; 
11) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechnego obowiyzku obrony RP, w zakresie 

organizacji i przeprowadzaniem kwaliflkacji wojskowej; 
12) prowadzenie rejestru wyborcow; 
13) prowadzenie archiwum USC; 
14) przestrzeganie ustanowionego w Urz^dzie systemu kontroli zarzydczej. dokonywanie okresowej 

samooceny kontroli zarzadczej. identyfikacji ryzyka na swoim stanow isku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobieristwa Jego wystypienia; 

15) sporzydzanie sprawozdari statystycznych objetych zakresem stanowiska; 
16) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalny strone internetowy Urzedu 

informacji dotyczycych zadari realizowanych na stanowisku, ktore powinny bye przekazane do 
publicznej wiadomosci; 

17) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku „USC". 

§ 21. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy 
w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw zwiyzanych z realizacjy zadari inwestycyjnych. remontow kapitalnych 
i biezycych oraz modernizacjy obiekl6v\h ujetych w budzecie Gminy z wylyczeniem 
inwestycji. remontow i modernizacji obiektow budowlanych w zakresie drogownictwa oraz 
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne; 

2) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiyzanych z przygotowywaniem. realizacjy i oddaniem 
do uzytku zadari inwestycyjnych. remontow i modernizacji obiektow budowlanych; 

3) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad reaiizowanymi na stanowisku inwestycjami ^ 
i remontami; : ^ 

4) gromadzenie dokumentacji z procesu inwestycyjnego oraz przechowywanie jej w toku 
uzytkowania zrealizowanych zadari inwestycyjno-remontowych; 

5) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania numerow porzydkowych nieruchomosciom; 
6) organizowanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy i prowadzenie 

wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz nadzor nad wykonywaniem tych obowiyzkow przez 
gminne jednostki organizacyjne; 

7) prowadzenie postepowari w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji 
0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego; 

8) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu 
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zbiorow odpisow decyzji wydanych przez 
inne organy administracji publicznej w sprawach dotyczycych zagospodarowania terenu; 

9) prowadzenie postepowari zwiyzanych ze sporzydzeniem, uchwaleniem i zmiany aktow 
planowania przestrzennego Gminy: 

a) studium uwarunkowari i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, 
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego; 

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej Gminy 
1 zagospodarowania przestrzennego; 
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11) prowadzenie rejestrow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow 
0 sporzydzenie lub zmian? miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego: 

12) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny 
akiualnosci studium i miejscowych planow; 

13) koordynacja i obsluga dzialari zwiyzanych ze sporzydzaniem i zmiany studium oraz planow 
miejscowych. w tym: opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego 
wojewodztwa i gmin osciennych; 

14) wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu dziaiek w planie miejscowym i obowiyzywaniu 
dla dziaiek decyzji o warunkach zabudowy; 

15) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowych planow zagospodarowaniaprzestrzennego; 
16) prowadzenie spraw zwiyzanych z realizacjy roszczeri odszkodowawczych i jednorazowych oplat 

spowodowanych uchwaleniem. zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 
oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu 
publicznego; 

17) prowadzenie postepowari w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwiyzku z wybudowaniem 
urzydzeri infrastruktury technicznej z udzialem srodkow Gminy; 

18) przygotowywanie wnioskow w sprawie przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele 
nierolnicze i nielesne; 

19) prowadzenie spraw zwiyzanych z gospodarky energetyczny Gminy; 
20) realizacja zadari dotyczycych produkcji roslinnej i zwierzecej. w tym: 

a) wspolpraca z Okrygowy Stacjy Chemiczno-Rolniczy w Bydgoszczy w zakresie agrochemicznej 
obslugi rolnictwa, 

b) wspolpraca z Wojewody i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkow klysk zywiolowych 
w rolnictwie, 

c) wspolpraca ze sluzby weterynaryjny w zakresie zwalczania chorob zwierzecych: 
21) wykonywanie zadari wynikajycych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii; 
22) przestrzeganie ustanowionego w Urzydzie systemu kontroli zarzydczej, dokonywanie okresowej 

samooceny kontroli zarzydczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobieristwa jego wystypienia; 

23) sporzydzanie sprawozdari statystycznych objetych zakresem stanowiska; 
- 24) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalny stron? internetowy Urzedu 

informacji dotyczycych zadari realizowanych na stanowisku, ktore powinny bye przekazane do 
publicznej wiadomosci; 

25) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku „IPP". 

^ § 22. Do zadari Samodzielnego Stanowiska Mienia Komunalnego i Gospodarki 
- Nieruchomosciami nalezy v\: 

1) prowadzenie postepowari w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gmine; 
2) wykonywanie czynnosci zwiyzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci w tym: 

a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci. 
b) sporzydzanie projektow planow wykorzystania zasobu, 
c) sporzydzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddanta 

w uzytkowanie w ieczyste. najem lub dzierzaw?. 
d) prowadzenie postepowari w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci; 

3) prowadzenie postepowari w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie 
wieczyste oraz sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych; 

4) prowadzenie przetargow na sprzedaz nieruchomosci; 
5) prowadzenie postepowari w zakresie oddawania nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie; 
6) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaly zarzyd na rzecz 

jednostek organizacyjnych; 
7) prowadzenie kontroli spelniania warunkow umownych przez uzytkownikow wieczystych 

i przedkladanie Wqjtowi wnioskow w tym zakresie; 
8) prowadzenie postepowari w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego os6b 

fizycznych w prawo wlasnosci; 
9) prowadzenie postepowari w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania 
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wieczystego i trwatego zarzydu: 
10) wykonywanie czynnosci zwiyzanych z oddaniem nieruchomosci gminnych w dzierzaw? 

lub najem; 
11) prowadzenie postepowaii w sprawach podzialu nieruchomosci, scalania i podzialu nieruchomosci 

oraz rozgraniczania nieruchomosci; 
12) prowadzenie postepowaii w sprawach ustalenia opiaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci 

nieruchomosci w wyniku jej podzialu; 
13) prowadzenie postepov\ah w sprawach odszkodowari za drogi wydzielone z nieruchomosci 

w wyniku podzialu dokonanego na wniosek wlasciciela; 
14) wykonywanie czynnosci w postepowaniu wieczystoksiegowym; 
15) prowadzenie postepowaii zwiyzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkaiicow, 

w tym opracowywanie projektow w sprawach: 
a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy, 
b) kryteriow wyboru osob, z ktorymi umowy najmu powinny bye zawierane w pierwszej 

kolejnosci, 
c) stawek czynszu regulowanego za najem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy; 
d) wykonywanie czynnosci zwiyzanych z oddaniem w najem zasobow mieszkaniowych Gminy: 

16) prowadzenie postepowari vv zakresie sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych; 
17) prowadzenie spraw zwiyzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych i dodalkow 

energetycznych; 
18) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzydczej, dokonywanie okresowej 

samooceny kontroli zarzydczej. identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobieristwa jego wystypienia; 

19) sporzydzanie sprawozdari statystycznych objetych zakresem stanowiska; 
20) przekazywanie do Biuletynu Informacji Pubhcznej oraz na oficjalny strone internetowy Urzedu 

informacji dotyczycych zadari reahzowanych na stanowisku. ktore powinny bye przekazane do 
publicznej wiadomosci; 

21) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku „MN". 

§ 23. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowieri Publicznych i Ochrony Srodowiska 
nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw zwiyzanych z ochrony srodowiska; 
2) zalatwianie spraw wynikajycych z ustawy o ochronie przyrody; 
3) zalatwianie spraw zwiyzanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi 

niz niebezpieczne; 
4) przygotowywanie decyzji nakazujycej osobie fizycznej eksploatujycej instalacje w ramach 

zwyklego korzystania ze srodowiska lub eksploatujycej urzydzenie wykonanie w okreslonym 
czasie czynnosci zmierzajycej do ograniczenia ich negaty vvnego oddzialyvvania na srodowisko; 

5) zalatwianie spraw zwiyzanych z gospodarky odpadami wynikajycy z przepisow ustawy 
0 odpadach; 

6) wdrazanie dzialari przewidzianych w Programie ochrony srodowiska, Planie gospodarki 
odpadami. a takze Regulaminie utrzymania czystosci i porzydku na terenie Gminy Ciechocin; 

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplyvvowych nieczyslosci cieklych oraz ewidencji 
przydomowych oczyszczalni sciekow na terenie Gminy; 

8) propagowanie wiedzy ekologicznej wsrod spoleczeristwa. w tym: wspoldzialanie z placowkami 
oswiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej; 

9) sporzydzanie publicznie dostepnych wykazow danych, zawierajycych informacje o srodowisku 
1 jego ochronie oraz realizacja wnioskow w tym zakresie: 

10) utrzymanie czystosci i porzydku na terenie Gminy poprzez realizacje zadari wynikajycych 
z ustawy i uchwaly Rady Gminy; 

11) zalatwianie spraw zwiyzanych z rekultywacjy i ochrony gruntow rolnych i lesnych na podstawie 
przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych; 

12) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych 
od wlascicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie zaswiadczeri o wpisie do rejestru dzialalnosci 
regulowanej; 



13) prowadzenie postepowaii w sprawach wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach 
zgody na realizacje przedsiewziycia; 

14) prowadzenie postepowaii u sprawach wynikajycych z ustawy Prawo geologiczne i gomicze 
15) zalatwianie spraw zwiyzanych z gospodarky lowiecky, w tym opiniowanie planow lowieckich 

na dany rok gospodarczy; 
16) prowadzenie spraw wynikajycych z ustawy o ochronie zwierzyt; 
18) gromadzenie informacji na temat istniejycych mozliwosci pozyskiwania srodkow na rozwoj 

Gminy; 
19) pozyskiwanie funduszy europejskich; 
20) poszukiwanie zewnetrznych zrodel flnansowania dzialaii Gminy, 
21) opracowywanie wnioskow o dotmansowanie projektow, w szczegolnosci dotyczycych 

infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi 
oraz przygotowywanie dokumentow i zalycznikow wymaganych przy zlozeniu wnioskow; 

22) sporzydzanie wnioskow o platnosci projektow zrealizowanych w ramach srodkow pomocowych; 
23) udzielanie pierwszej pomocy, a takze wykonywanie dzialaii w zakresie zwalczania pozarow 

i ewakuacji pracownikow: 
24) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowaii w sprawach o udzielenie zamowieh publicznych 

realizowanych przez Gmine oi*^^ prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowieh 
publicznych; 

25) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczycych 
zamowieh publicznych oraz udzielanie porad i opinii w zakresie: 
a) wyboru trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. 
b) obowiyzkow zamawiajycego zwiyzanych z udzieleniem zamowienia publicznego, 
c) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego; 

26) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzydczej. dokonywanie okresowej 
samooceny kontroli zarzydczej. identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz 
uczestniczenie w zarzydzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiehstwa jego wystypienia; 

27) sporzydzanie sprawozdah statystycznych objetych zakresem stanowiska; 
28) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalny strone internetowy Urzydu 

informacji dotyczycych zadah realizowanych na stanowisku, ktore powinny bye przekazane do 
publicznej wiadomosci; 

29) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,.ZOS". 

§ 24. 1. W sklad Urzedu wchodzy rowniez nastepujyce stanowiska pomocnicze i obslugi: 
1) sekretarka; 
2) sprzytaczka; 
3) sprzytaczka II ; 
4) robotnik gospodarczy, palacz co. I ; 
5) robotnik gospodarczy. palacz c. o. I I ; 
6) konserwator sieci wodociygowo-kanalizacyjnej; 
7) konserwator elektryk; 
8) kierowca samochodu osobowego, operator koparko-ladowarki, robotnik gospodarczy; 
9) robotnik gospodarczy I ; 

10) robotnik gospodarczy I I ; 
11) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy, palacz co; 

2. Do zadah na stanowisku sekretarki nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie sekretariatu; 
2) prowadzenie ewidencji wplywajycej korespondencji; 
3) przyjmowanie podah i innych pism; 
4) prowadzenie centrainego rejestru skarg I wnioskow; 
5) prowadzenie ewidencji zarzydzeh Wqjta; 
6) przekazywanie korespondencji dla poszczegolnych stanowisk w Urzedzie Gminy; 
7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych; 
8) prenumerata i rozdzial dziennikow, czasopism i innych wydawnictw; 
9) organizowanie przyjmowania interesant6w przez Wojta; 
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!0) przygotowywanie i organizowanie spotkaii sluzbowych Wojta; 
11) przygotowywanie zaproszeh, listow, zyczeh; 
12) planowanie i realizacja wydatkow zwiyzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materia^ i urzydzenia 

biurowe oraz srodki czystosci; 
13) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ..SA". 

3. Do zadah sprzytaczki nalezy w szczegolnosci: 
1) utrzvmywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach budynku Urzedu; 
2) przeprowadzanie w zaleznosci od potrzeb gruntownego sprzytania w pomieszczeniach 

okreslonych w pkt 1 z myciem okien wlycznie; 
3) utrzymywanie w czystosci sprzytu komputerowego; 
4) utrz\e cz\i terenu wokol urzedu v\sp61nie z robotnikiem gospodarczym; 
5) wlasciwe i oszczydne gospodarowanie srodkami czystosci; 
6) otwieranie i zamykanie Urzedu oraz odpowiednie kazdorazowe zabezpieczenie pomieszczeh 

biurowych i catego budynku Urzedu. 
4. Do zadah sprzytaczki 11 nalezy w szczegolnosci: 

1) utrz\m\wanie czystosci i porzydku w pomieszczeniach bud\nku zajmowanych przez Gminny 
Osrodek Pomocy Spolecznej w Ciechocinie, z siedziby w Miliszewach; 

2) przeprowadzanie w zaleznosci od potrzeb gruntownego sprzytania w pomieszczeniach 
okreslonych w pkt I z myciem okien wlycznie; 

3) wlasciwe i oszcz^dne gospodarowanie srodkami czystosci; 
4) otwieranie i zamykanie oraz odpowiednie kazdorazowe zabezpieczenie pomieszczeh 

biurowych w pkt 1; 
5) utrzymywanie porzydku i czystosci wokol budynku nr 151 w Miliszewach; 
6) dbanie o powierzony sprzyt i narzydzia oraz wlasciwe i oszczydne gospodarowanie srodkami 

czystosci. 
5. Do zadah robotnika gospodarczego. palacza c. o. 1 nalezy w szczegolnosci: 

1) biezyce wykonywanie napraw nawierzchni drogowych; 
2) zadrzewianie oraz utrzVmanie i pielegnacja istniejycego zadrzewienia przy drogach gminnych: 
3) wykonywanie zadah zwiyzanych z utrzymaniem istniejycego systemu oznakowania drog, 

wymiany i uzupelnianiem brakow w oznakowaniu: 
4) wykonywanie robot zwiyzanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych, odmulaniem 

i poglybianiem rowow przydroznych oraz oczyszczaniem przepustow i urzydzeh odwadniajycych 
korpus drogowy; 

5) wykaszanie traw i chwastow z rowow przydroznych, poboczy i skarp; 
6) usuwanie krzewow z pasa drogowego i przycinanie galyzi drzew przydroznych; 
7) oczyszczanie. odnawianie tablic informacyjnych i znakow drogowych; 
8) oczyszczanie z biota obiektow mostowych; 
9) oczyszczanie z rdzy i malowanie konstrukcji stalowych mostow; 

10) nawozenie pospolki i kamieni w celu uzupelnienia ubytkow na drogach gminnych: 
11) dbanie o powierzony sprzyt i narzydzia: 
12) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych; 
13) pilnowanie terminow oraz zalatwianie spraw dotyczycych rejestracji, badah technicznych, 

ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i inn\ch oraz rozliczeh paliwa: 
14) utrzymanie w nalezytym porzydku i czystosci oraz szczegolna dbalosc o ciygnik, przyczep?, 

jak i miejsce ich garazowania: 
15) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu; 
16) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowiycych wlasnosc Gminy; 
17) utrzymywanie porzydku i czystosci wokol budynkow stanowiycych wlasnosc Gminy; 
18) dbanie o estetyczny wyglyd oraz porzydek wokol przystankow autobusowych; 
19) oproznianie koszy na smieci ustawionych przez Gminy, a znajdujycych siy w miejscach 

publicznych (przystanki autobusowe); 
20) codzienne utrzymywanie v\e grzewczym stalej temperatury w pomieszczeniach budynku 

Urzydu Gminy na poziomie 20-22°C; 
21) codzienny dozor pieca c. o. oraz kontrola i uzupelnianie ubytkow wody w obiegu c. o.; 
22) kazdorazowe usuwanie popiolu i zuzla z kotlowni po wypaleniu si? opalu; 
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23) przestrzeganie instrukcji obslugi pieca c. o.: 
24) przyjmowanie na Stan i rozliczanie siy z opalu; 
25) utrzymywanie porzydku i czystosci w pomieszczeniach kotlowni. 

6. Do zadah palacza co., robotnika gospodarczego II nalezy w szczegolnosci: 
1) codzienne utrzymywanie w sezonie grzewczym stalej temperatury w pomieszczeniach budynkow 

na poziomie 20-22°C; 
2) codzienny dozor pieca c. o. oraz kontrola i uzupelnianie ubytkow wody w obiegu c. o.; 
3) kazdorazowe usuwanie popiolu i zuzla z kotlowni po wypaleniu si? mialu; 
4) przestrzeganie instrukcji obslugi pieca c. o.; 
5) przyjmowanie na stan i rozliczanie si? z opalu; 
6) utrzymywanie porzydku i czystosci w pomieszczeniach kotlowni; 
7) wykonywanie drobnych napraw i remontow w ww. budynkach; 
8) utrzymywanie porzydku i czystosci wokol ww. budynkow; 
9) dbanie o estetyczny wyglyd oraz porzydek wokol przystankow autobusowych; 

10) oproznianie koszy na smieci ustawionych przez Gminy, a znajdujycych sly w miejscach 
pubhcznych (przystankach autobusowych). 

7. Do zadah konserwatora sieci wodociygowo-kanalizacyjnej nalezy w szczegolnosci: 
^ > 1) wykonywanie prawidlowej obslugi i konserwacji sieci wodociygowej i kanalizacyjnej oraz stacji 

wodociygowej w Nowej Wsi, gminnych oczyszczalni sciekow w miejscowosci Elgiszewo 
i Swiytoslaw. a takze przepompowni na terenie gminy Ciechocin; 

2) kontrola parametrow pracy i uzyskiwanych wynikow oczyszczania sciekow i jakosci wody 
zgodnie z warunkami pozwoleh wodno-prawnych; 

3) utrzymywanie kontaktu z przeiozonym w zakresie zauwazonych odchyleh od normatywow pracy 
stacji, oczyszczalni i przepompowni; 

4) przestrzeganie przepisow p. poz. i bhp zgodnie z instrukcjami oraz innych przepisow 
stanowiycych przy eksploatacji podstawowych urzydzeh; 

5) zapewnienie ladu i porzydku w obrybie stref bezposrednich ujyc wody, oczyszczalni 
i przepompowni sciekow; 

6) uniemozlivvienie przebywania osob trzecich na stacji wodociygowej oraz oczyszczalniach 
i przepompowniach sciekow w czasie pracy, a takze nalezyte zabezpieczenie obiektow 
po godzinach pracy; 

7) dokonywanie odczytu licznikow poboru wody na stacji uzdatniania wody i ewidencjonowanie 
sciekow zrzucanych w punkcie zlewnym; 

8) przestrzeganie technologicznych czynnosci w zakresie ujycia wody oczyszczalni i przepompowni 
sciekow oraz sieci wodociygowych i kanalizacyjnych; 

9) dokonywanie zakupow materialow i sprzytu potrzebnego do konserwacji sieci oraz rozliczanie 
zuzytych materialow; 

10) prowadzenie biezycych remontow w budynkach hydroforni i oczyszczalni sciekow; 
11) usuwanie awarii: 
12) wykonywanie innych zadah zwiyzanych z gospodarky wodno-sciekowy na terenie gminy; 
13) wykonywanie pracy rowniarky. 

8. Do zadah konserwatora elektryka nalezy w szczegolnosci: 
1) nadzorowanie i utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej calosci instalacji elektrycznej 

we wszystkich budynkach stanowiycych wlasnosc Gminy; 
2) przeprowadzanie napraw sieci i urzydzeh elektrycznych. 

9. Do zadah na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, operatora koparko-ladowarki, 
robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci: 

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wlasne Urzydu, Rady Gminy i jednostek 
organizacyjnych Gminy samochodami osobowymi, slanowiycymi wlasnosc Gminy Ciechocin; 

2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu; 
3) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych; 
4) codzienne przedkladanie do podpisu zlecajycemu wyjazd sluzbowy karty drogowej oraz jej 

niezwioczne zdawanie po odbytej podrozy sluzbowej; 
5) utrzymanie w nalezytym porzydku i czystosci oraz szczegolna dbalosc o pojazdy jak i miejsce 

ich garazowania; 
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6) pilnowanie terminow oraz zalatwianie spraw dotyczycych rejestracji. badah technicznych, 
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczeh paliwa; 

7) dokonywanie zakupow paliwa i innych srodkow zwiyzanych z obslugy samochodu; 
8) poddawanie si? badaniom psychologicznym niezbydnym na stanowisku kierowcy; 
9) wykonywanie drobnych napraw pojazdow; 

10) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzydu Gminy; 
11) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowiycych wlasnosc Gminy; 
12) utrzymywanie porzydku i czystosci wokol budynk6v\h wlasnosc Gminy; 
13) wykonywanie pracy koparko-ladowarky na potrzeb) Gminy. 

10. Do zadah robotnika gospodarczego ! nalezy w szczegolnosci: 
1) biezyce wykonywanie napraw nawierzchni drogowych; 
2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielygnacja istniejycego zadrzewienia przy drogach gminnych; 
3) wykonywanie zadah zwiyzanych z utrzymaniem istniejycego systemu oznakowania drog, 

wymiany i uzupelnianiem brakow w oznakowaniu; 
4) wykonywanie robot zw iyzanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych. odmulaniem 

i poglybianiem rowow przydroznych oraz oczyszczaniem przepustow i urzydzeh odwadniajycych 
korpus drogowy; 

5) wykaszanie traw i chwastow z rowow przydroznych. poboczy i skarp; 
6) usuwanie krzewow z pasa drogowego i przycinanie galyzi drzew przydroznych; 
7) oczyszczanie, odnawianie tablic informacyjnych i znakow drogowych; 
8) oczyszczanie z biota obiektow mostowych; 
9) oczyszczanie z rdz\ malowanie konstrukcji stalowych mostow; 

10) nawozenie pospolki i kamieni w celu uzupelnienia ubytkow na drogach gminnych; 
11) dbanie o powierzony sprzyt i narzydzia; 
12) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowiycych wlasnosc Gminy. 
13) utrzymywanie porzydku i czystosci wokol budynku Urzydu Gminy; 
14) dbanie o estetyczny wyglyd oraz porzydek wokol przystankow autobusowych; 
15) oproznianie koszy na smieci ustawionych przez Gminy, a znajdujycych siy w miejscach 

publicznych (przystanki autobusowe). -
11. Do zadah robotnika gospodarczego 11 nalezy w szczegolnosci: 

1) biezycy nadzor nad obiektami swietlic stanowiycych wlasnosc Gminy; 
2) utrzymanie ladu i porzydku w swietlicach i na terenie przyleglym do swietlic; 
3) dbalosc o powierzone mienie; 
4) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawodow 

sportowych, ktorych organizatorem lub wspolorganizatorem jest Gmina; 
5) wykonywanie prac porzydkowych na terenie nieruchomosci stanowiycych wlasnosc Gminy. 

12. Do zadah na stanowisku kierowcy samochodu osobowego. robotnika gospodarczego, 
palacza co. nalezy w szczegolnosci: 

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wlasne Urzydu, Rady Gminy i jednostek 
organizacyjnych Gminy samochodami osobowymi, stanowiycymi wlasnosc Gminy Ciechocin 

2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu; 
3) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych; 
4) codzienne przedkladanie do podpisu zlecajycemu wyjazd sluzbowy karty drogowej oraz jej 

niezwioczne zdawanie po odbytej podrozy sluzbowej; 
5) utrzymanie vv nalezytym porzydku i czystosci oraz szczegolna dbalosc o pojazdy jak i miejsce 

ich garazowania; 
6) pilnowanie terminow oraz zalatwianie spraw dotyczycych rejestracji, badah technicznych, 

ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczeh paliwa; 
7) dokonywanie zakupow paliwa i innych srodkow zwiyzanych z obslugy samochodu; . •. 
8) poddawanie siy badaniom psychologicznym niezbydnym na stanowisku kierowcy; 
9) konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdow; 

10) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowiycych wlasnosc Gminy; 
11) utrzymywanie porzydku i czystosci wokol budynkow stanowiycych wlasnosc Gminy; 
12) dbanie o estetyczny wyglyd oraz porzydek wokol przystankow autobusowych; 
13) oproznianie koszy na smieci ustawionych przez Gminy, a znajdujycych siy w miejscach 

20 



publicznych (przystanki autobusowe); 
14) codzienne utrzymywanie w sezonie grzewczym stalej temperatury w pomieszczeniach budynkow 

na poziomie 20-22°C; 
15) codzienny dozor pieca c. o. oraz kontrola i uzupelnianie ubytkow wody w obiegu c. o.; 
16) kazdorazowe usuwanie popiolu i zuzla z kotlowni po wypaleniu siy mialu; 
17) przestrzeganie instrukcji obslugi pieca c. o.; 
18) przyjmowanie na stan i rozliczanie siy z opalu; 
19) utrzymywanie porzydku i czystosci w pomieszczeniach kotlowni; 
20) wykonywanie pracy rowniarky. 

§ 25. W Urzydzie funkcjonuje archiwum zakladowe realizujyce zadania Gminy oraz Urzydu, 
ktbre wynikajy z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wykonawczych 
do tej ustawy. 

Rozdzial 6 
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI 

§ 26. 1. Wojt podpisuje osobiscie: 
1) zarzydzenia; 
2) dokumenty kierowane do organow administracji rzydowej i samorzydowej; 
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i dotyczyce wspolpracy z zagranicy; 
4) odpowiedzi na wnioski radnych, poslow i senatorow; 
5) odpowiedzi na skargi obywateli; 
6) pisma kierowane do organow nadzoru nad dzialalnosciy gmin; 
7) pisma kierowane do organow powolanych do scigania przestypstw; 
8} pisma zawierajyce odpowiedzi na wystypienia organow kontrolnych; 
9) dokumenty. pisma, postanowienia, decyzje i zaswiadczenia w sprawach nalezycych do jego 

kompetencji. z wyjytkiem spraw, do ktorych zostali upowaznieni Sekretarz, kierownicy referat6w 
i inni pracownicy Urzydu; 

10) umowy cywilno-prawne.. 
2. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezycych do jego kompetencji oraz 

biezycy korespondencjy zapewniajycy prawidlowy dzialalnosc Urzydu. a ponadto postanowienia, 
decyzje i zaswiadczenia w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia. 

3. Skarbnik podpisuje dokumenty finansowe i korespondencjy zapewniajycy prawidlowy 
obslugy finansowo-ksiygowy Urzydu. 

4. Wojt moze udzielic pracownikom Urzydu upowaznienia do podpisywania decyzji 
administracyjnych i korespondencji. Upowaznienia wydawane sy indywidualnie poszczeg6lnym 
pracownikom i zawierajy dokladne okreslenie rodzajow spraw objytych upowaznieniem. 

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji sy uprawnieni 
do podpisywania pism w sprawach o charakterze informacyjnym, z ktorych nie wynikajy skutki prawne 
dla Gminy. 

Rozdzial 7 
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ 

§ 27. W Urzydzie sprawowana jest kontrola wewnytrzna i zewnytrzna oraz wynikajyca 
z przepisow odrybnych kontrola zarzydcza. 

§ 28. Kontroly wewnytrzny w Urzydzie sprawujy: Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy 
Referatow w stosunku do pracownikow im podleglych. 

§ 29. Kontrola zewnytrzna wykonywana jest wobec jednostek organizacyjnych tworzonych 
przez Gminy w zakresie gospodarki finansowej. 

21 



§ 30. Dzialalnosc kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli 
zawierajycego planowane czynnosci kontrolne zatwierdzonego przez Wojta. 

§ 31. Koordynacjy kontroli prowadzy: 
1) Sekretarz w zakresie: 

a) procesow organizacvjno - administracyjnych, 
b) realizacji zadah przez poszczegolne komorki organizacyjne: 

2) Skarbnik w zakresie procesow fmansowo - ksiygowych. 
§ 32. Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzydczej w Urzydzie. jak rowniez 

w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy okreslone zostany w drodze odrybnego zarzydzenia 
Wojta. 

§ 33. Spory kompetencyjne pomiydzy komorkami organizacyjnymi Urzydu rozstrzyga Wojt. 

§ 34. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow odbywa siy zgodnie z przepisami 
ustawy - Kodeks postypowania administracyjnego. 

§ 35.1. Zobowiyzuje siy kierownika Referatu Organizacyjnego do zapoznania z Regulaminem 
pracownikow Urzydu poprzez przeslanie za posrednictwem poczty elektronicznej na indywidualne 
sluzbowe adresy e-maiiowe. 

2. Do zapoznania z Regulaminem pracownikow, ktorzy nie majy sluzbowych skrzynek 
e- mailowych zobowiyzujy wlasciwych Kierownikow komorek organizacyjnych. 

§ 36. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajy zatwierdzenia w trybie wlasciwym do jego 
nadania. 

Rozdzial 8 
POSTANOWIENIA KONCOWE 
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W O J T GMINY 
Ciechocin 

woj. kujawsko-pomorskie Zatacznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzydu Gminy Ciechocin 

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY 

1. Szkola Podstawowa w Ciechocinie. 
2. Szkola Podstawowa im. Bohaterow Wrzesnia 1939 r. w Swiytoslawiu. 
3. Gimnazjum im. Czeslawa Milosza w Nowej Wsi. 
4. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ciechocinie. 
5. Gminna Bibhoteka Publiczna w Ciechocinie. 

W 



W O J T GMINY 
Ciechocin 

woj. kujawsko-pomorskie 

Zatycznik Nr 2 do RegulaminiJ Organizacyjnego 
Urzydu Gminy Ciechocin 

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 

S E K R E T A R Z 

SAMODZIELNE 
STANOWISKA 

Samodzieine Stanowisko 
ds. Obywatelskich 
Samodzieine Stanowisko 
ds. Inwestycji i Planowatiia 
Przestrzennego 

• Samodzieine Stanowisko 
ds. Mienia Komunalnego 
i Gospodarki 
Nieruchomosciami 
Samodzieine Stanowisko 
ds. Zamowieri Publicznych 
i Ochrony Srodowiska 

URZ/^D STANU 
CYWILNEGO 

BIURO OBSLUGI RADY 

REFERAT FECHNICZNY 

• Kierownik Referatu 

• Stanowisko ds. Gospodarki 
Komunalnej i Drog 

• Stanowisko ds. 
Wodno-Scieko\

Gospodarki 
^j 

Stanowiska pomocnicze i obslugi: 

Robotnik gospodarczy, palacz co. I 
Robomik gospodarczy, palacz co. II 
Konserwator sieci wodociygowo 
- kanalizacyjnej 
Konserwator elektryk 
Kierowca samochodu osobowego. 
operator koparko-ladowarki. 
robotnik gospodarczy 
Robotnik gospodarczy 
Kierowca samochodu osobowego, 
robotnik gospodarczy, palacz co. 

c 

REFERAT ORGANIZACYJNY 

Kierownik Referam 

Stanowisko ds. Oswiaty Sportu 
i Turystyki 

Stanowisko ds. Promocji 

Stanowisko pomocnicze i obslugi: 

• Sekretarka 
• Sprzalaczka 
• Sprzijlac/.ka II 

Robotnik gospodarczy 

c 

S K A R B N I K 

REFERAT 
FINANSOWO - PODATKOWY 

Stanowisko ds. Wymiaru 
Podatk6w i Oplat 

• Stanowisko ds. Ksiygowosci 
Podatkowej i Obslugi Rady 

• Stanowisko ds. Obslugi 
Kasowej i Ewidencji 
Dzialalnosci Gospodarczej 
Stanowisko ds. Ksiygowosci 
Budzetowej 

• Stanowisko ds. Ksiygowosci 

Stanowisko ds. Opiaty 
za Gospodarowanie Odpadami 
Komunalnymi 



W O J T GMINY 
Ciechocin 

woj. kujawsko-pomorskie 

Zaiqcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzedu Gminy Ciechocin 

W Y K A Z S T A N O W I S K P R A C Y W U R Z F . D Z I E G M I N Y C I E C H O C I N 

Lp. Nazwa komorki 
organizac\j Stanowisko Ilosc 

etatow 
I . Wojt 1 

Sekreiarz G n i i n \
"1 
J . Skarbnik Gminy 1 
4. Referat Finansowo-

Podatkow) 

- t 

Kierownik Referatu' 4. Referat Finansowo-
Podatkow) 

- t 

Ds. wymiaru podatkow i oplat 1 
4. Referat Finansowo-

Podatkow) 

- t 

Ds. ksiygowosci podatkowej i obslugi rad> 1 

4. Referat Finansowo-
Podatkow) 

- t 

Ds. obslugi kasowej i ewidencji dzialalnosci 
gospodarczej 

7/8 

4. Referat Finansowo-
Podatkow) 

- t 

Ds. ksiygowosci budzetowej ! 

4. Referat Finansowo-
Podatkow) 

- t Ds. ksiygowosci 1 

4. Referat Finansowo-
Podatkow) 

- t 
Ds. opialy za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi 1 

4. 

Razem: 5 i 7/8 
Rtferat Techniczny Kierownik Referatir 1 

Ds. gospodarki komunalnej i drog 1 
Ds. gospodarki wodno - sciekowej 1 

Razem: 
6. Referat Organizacyjny Kierownik Referatu 1 6. Referat Organizacyjny 

Ds. oswiaty, sportu i turystyki 1 
6. Referat Organizacyjny 

Ds. promocji 1 

6. 

Razem: 
7. Saiimdzielne Stano\\iska Ds. obywatelskich 1 7. Saiimdzielne Stano\\iska 

Ds. inwestycji i planowania przestrzennego ! 
7. Saiimdzielne Stano\\iska 

Ds. mienia komunalnego i gospodarki 
nieruchomosciami 1 

7. Saiimdzielne Stano\\iska 

Ds. zamowieh publicznych i ochrony 
srodowiska 1 

7. 

Razem: 4 
8. Urzyd Stanu Cywilnego Kierownik Urzydu Stanu Cywilnego-' -

9. Pelnomocnik Ds. Ochrony 
Informacji Niejawn\ch 

Pelnomocnik ds. ochrony informacji 
niejawnych"' -

10 Biuro Obslugi Rad\. obslugi rady' -

11- Archi« urn/nkladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnych'' \ 
12. Stanowiska pomocnicze 

i obslugi 
Sekretarka 1 12. Stanowiska pomocnicze 

i obslugi Robotnik gospodarczy, palacz c. o. 2 
12. Stanowiska pomocnicze 

i obslugi 
Konserwator sieci wodociygowo -
kanalizacyjnej 

1 

12. Stanowiska pomocnicze 
i obslugi 

Konserwator elektrvk 1 2 

12. Stanowiska pomocnicze 
i obslugi 

Sprzytaczka 1112 

' Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego peini Skarbnik. 
' Kierownik Referatu Technicznego pelni jednoczesnie obowiazki administratora bezpieczenstwa informacji. 

administratora systemu oraz administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego. 
' Funkcjy Kierownika Urzydu Stanu Cywilnego pelni Sekretarz. 
Funkcje Pelnomocnika Ds. Informacji Niejawnych pelni Kierownik Referatu Technicznego. 
Obowiyzki w zakresie obslugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanov\isku ds, ksiygowosci podatkowej 
i obslugi rady. 
Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. oswiaty. sportu 
i turystyki. 



Kierowca samochodu osobowego. operator 
koparko-ladowarki. robotnik gospodarczy 

1 

Robotnik gospodarczy 2 
Kierowca samociiodu osobowego. robotnik 
gospodarczy, palacz c. o. 1 

Razem: j 10 
Ogolem: 28 i ^>H 


