Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

Zalacznik

do zarzadzenia nr 818/2023
Woéjta Gminy Zdunska Wola
z dnia 10 stycznia 2023 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

1. Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy Zdunska Wola, zwany dalej ,,Urzedem”, jest jednostka organizacyjna,
przy pomocy ktorej Wojt Gminy, jako organ wykonawczy Gminy, realizuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zdunska Wola.

§ 3.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola, zwany dalej

»Regulaminem”, zawiera nizej wymienione rozdziaty:

1) Postanowienia ogdlne;

2) Organizacja Urzedu Gminy Zdunska Wola;

3) Zadania Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz
Gtownego Ksiegowego Urzedu,

4) Wspdlne zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

5) Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. W formie zatacznikow Regulamin zawiera:

1) Zasady opracowywania projektow aktow prawnych, tryb wprowadzania aktow prawnych,
ewidencjonowanie aktoéw prawnych i dokumentow - zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

2) Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzgdu Gminy Zdunska Wola, obieg
korespondencji i zasady archiwizacji dokumentoéw - zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

3) Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych - zatacznik nr 3 do Regulaminu;

4) Struktura i podporzadkowanie komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
w Urzedzie (Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola) - zatacznik nr 4 do
Regulaminu;

5) Wykaz sygnatur poszczeg6lnych stanowisk w Urzedzie Gminy Zdunska Wola - zaltgcznik
nr 5 do Regulaminu.

§ 4. 1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

3) Statutu Gminy Zdunska Wola;

4) niniejszego Regulaminu;

5) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne - wynikajace z przepisow szczegélnych, badz okreslone uchwatami Rady Gminy
i zarzadzeniami Wojta Gminy.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) i pracodawca samorzgdowym w rozumieniu ustawy
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z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

3. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikoéw okresla Regulamin pracy Urzedu Gminy Zdunska Wola ustalony
przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. Pracownicy samorzadowi zatrudniani sa poprzez:

1) bezposredni wybor — Wojt Gminy;
2) powotanie — Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy;
3) umowa o pracg — Sekretarz Gminy, pozostali pracownicy urzedu.

2. Organizacja Urzedu Gminy Zdunska Wola

§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 7.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenia okreSlonych spraw Gminy Zdunska Wola
w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

§ 8.1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Wojt, w imieniu pracodawcy dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych pracownikow Urzedu,
kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ innych
pracownikow Urzedu w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 9.1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
2. Wojt bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastepcy Woijta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) stanowisk pracy:
a) do spraw kancelarii niejawnej,
b) Pelomocnika do spraw informacji niejawnych;
¢) Inspektora ochrony danych,
d) Pelnomocnika do spraw realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
e) do spraw obrony i zarzgdzania kryzysowego,
f) Radcy prawnego,
g) Audytora wewnetrznego,
h) Koordynatora do spraw dostgpnosci,
i) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 10. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik, przy wykonywaniu zadan dziatajg
w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Woijta.

§ 11. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:

Strona 2 z 25



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

1) kierownictwo Urzedu, w sktad ktorego wchodza:
— Wojt Gminy
— Zastgpca Woijta,
— Sekretarz Gminy,
— Skarbnik Gminy,
— Naczelnik Wydziatu infrastruktury,
— Zastepca Naczelnika Wydziatu infrastruktury,
— Naczelnik Wydziatu finansowo- podatkowego,
— Naczelnik Wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich,
— Kierownik Referatu oswiaty, kadr i ptac.
2) Wydziat infrastruktury:
— Zespo6t ds. zagospodarowania przestrzennego,
— Zespot ds. gospodarki komunalnej i gospodarki gruntami,
— Zespot ds. drog i rolnictwa,
— Zespot ds. ochrony srodowiska,
— Zespot ds. przetargdw, inwestycji 1 pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
3) Wydziat finansowo-podatkowy:
— Zespot ds. podatkow i optat lokalnych,
— Zespot ds. poboru i egzekucji podatkow i optat lokalnych,
— Zespot ds. ksiggowosci i sprawozdawczos$ci organizacyjnej,
— Stanowisko ds. rejestrow i ewidencji;
4) Wydziat organizacyjny i spraw obywatelskich:
— Zespot ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,
— Zespo6t ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,
— Zespot ds. obstugi biura rady i archiwum zaktadowego,
— Zespot ds. promociji,
— Zespot ds. sportu i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
— Zespot ds. informatyzaciji;
5) Referat o§wiaty, kadr i ptac;
6) samodzielne stanowiska pracy:
— Stanowisko ds. kancelarii niejawnej,
— Pelnomocnik ds. informacji niejawnych,
— Inspektor ochrony danych,
— Pelnomocnik ds. realizacji gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych,
— Stanowisko ds. obrony i zarzadzania kryzysowego,
— Radca prawny,
— Audytor wewngtrzny,
— Koordynator ds. dostepnosci,
— Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 12. Wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan gminnych i spraw zleconych.

§ 13. Kierownictwo Urzedu — pracownicy, o ktorych mowa w § 11 pkt 1:

1) wspottworzg i ksztaltujg strategic oraz polityke¢ zadan Gminy, realizowanych przez
komorki organizacyjne im podlegte;

2) kierujg i sprawujg nadzor nad dziatalnoscig tych komorek, stanowisk pracy w sposob
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zapewniajacy optymalng realizacje zadan;

3) ustalaja zadania i dokonujg ich podzialu migdzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujgcy ich réwnomierne obcigzenie 1 wilasciwe wykorzystanie oraz sprawujg
biezaca kontrolg postepu powierzonych prac;

4) zapewniajg optymalny przeptyw informacji, dotyczacych realizowanych przez Urzad
zadan;

5) dokonujag oceny prawidlowosci realizowanych zadan przez podlegle komorki
organizacyjne, stanowiska pracy informujac bezposredniego przetozonego o istniejacych
zagrozeniach oraz przedktadajac wraz z uzasadnieniem propozycje zapewniajace
optymalne wykonanie zadan;

6) dokonuja analizy przedtozonych propozycji do projektu budzetu Gminy;

7) celowo i oszczednie gospodaruja srodkami publicznymi oraz wydatkuja je w sposob
zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektow;

8) akceptuja, przygotowujag dokumenty, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, a w szczegélnosci projekty uchwat Rady i zarzadzenia Wojta oraz
dokumenty, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

9) wnioskuja w sprawach zmiany struktury wewngtrznej podlegltych komorek
organizacyjnych;

10) wnioskuja do Wojta, za posrednictwem bezposredniego przetozonego, w sprawie
awansow, podwyzek i nagrod dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym
zakresie, w drodze odrebnego zarzadzenia, regulaminem;

11) przedktadaja, za posrednictwem bezposredniego przetozonego, Wojtowi propozycje
zastosowania kar porzadkowych dla podlegtych pracownikow wraz z uzasadnieniem;

12) ustalajg zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikow;

13) uczestnicza w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska
urzednicze w kierowanych komorkach organizacyjnych, stanowiskach pracy;

14) nadzoruja przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;

15) nadzorujg terminowo$¢ dokonywania ocen okresowych w podlegltej komorce
organizacyjnej;

16) zapewniaja prawidtowa obstuge klientow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz terminowe zatatwianie spraw, a takze przestrzegaja
jednolitych zasad postepowania;

17) nadzoruja  przestrzeganie  przepisow  prawa, W tym  dotyczacych  bhp
1 przeciwpozarowych;

18) realizuja zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych.

§ 14. 1. Urzad Gminy Zdunska Wola jest czynny dla interesantéw w poniedziatek od
godziny 8.30 do 16.00, we wtorek, $rode, czwartek i pigtek od 7.30 do 15.30.

2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w poniedzialek od 9.00 do 15.00,
we wtorek, srodg, czwartek i pigtek w godzinach 8.00-14.00.

3. W sprawach zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi oraz
dziatalnos$cig gospodarczg interesanci przyjmowania sg w poniedziatek do godziny 15.45, we
wtorek, srode, czwartek i pigtek do godziny 15.15.

4. Wojt przyjmuje interesantow, takze w sprawach skarg, wnioskow i petycji zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, w godzinach pracy Urzedu, po wczeSniejszym umowieniu
w sekretariacie.

§ 15. W celu usprawnienia obstugi interesantow w Urzedzie Gminy Zdunska Wola
znajduja si¢:
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1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegoélniajagce: nazwe
komorki organizacyjnej, nazwisko i imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe;

3) tablice ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych.

§ 16. W kazdy pierwszy poniedzialek miesigca w godzinach od 8.00 do 8.30 w sali
konferencyjnej Urzedu odbywaja si¢ spotkania pracownicze. Jezeli poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy - spotkanie odbywa si¢ w kolejny poniedziatek. W pozostate poniedziatki
miesigca czas pomigdzy godzing 8.00 a 8.30 jest przeznaczony na spotkania i szkolenia
wewnatrzwydziatowe.

§ 17.1. W kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 10.00 odbywajg si¢ spotkania kadry
kierowniczej. Godziny spotkan moga zosta¢ zmienione, jezeli harmonogram spotkan Wojta
nie pozwoli na prace w tym terminie.

2. Notatki z posiedzen kadry kierowniczej znajduja si¢ w sekretariacie.

§ 18.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67 ze zm.)

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.

3. Jako system wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie
wykorzystywany jest system eDOK (elektroniczny obieg dokumentow), dziatajacy jako
system EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg) z wylaczeniami, w ktorym sktad
chronologiczny jest rozproszony — znajduje si¢ w kazdej komoérce organizacyjnej lub
stanowisku merytorycznym. Zeskanowana i zarejestrowana w sekretariacie Urzedu
korespondencja przekazywana jest do osob petligcych funkcje kierownicze, a nastgpnie do
pracownikow merytorycznych.

4. W komorkach organizacyjnych obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu stanowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14,
poz. 67 ze zm.).

5. Wykaz sygnatur poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie Gminy Zdunska Wola stanowi
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

6. Obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
znajdujaca si¢ w Wydziale finansowo - podatkowym.

§ 19. Komunikacja pracownikéw z Radca prawnym odbywa si¢ wylacznie w formie
papierowej lub elektronicznej. Przyjmuje si¢, ze odpowiedz na zadane pytanie powinna by¢
przygotowana przez Radce prawnego w terminie do 5 dni.

3. Zadania Wajta, Zastepcy Waéjta, Sekretarza i Skarbnika
oraz Gléwnego ksiegowego Urzedu

§ 20.1. Wojt, jako organ wykonawczy oraz kierownik Urzedu wydaje zarzadzenia.
2. Wojt moze w drodze odrgbnego zarzadzenia udzieli¢ Zastepcy Wojta upowaznienia
do wydawania w jego imieniu zarzadzen.
3. Wo¢jt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje, postanowienia
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i zaswiadczenia.

4. Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznien lub pelomocnictw do
wydawania W jego imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen oraz realizacji czynno$ci
okreslonych ich trescia.

5. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sg zgodnie z procedurg okreslong
w zarzadzeniu nr 583/2021 Wojta Gminy Zdunska Wola z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Wojta Gminy Zdunska Wola.

7. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym;

2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu
wykonania uchwat;

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie Kkierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem do Rady Gminy
o powotanie albo odwotanie Skarbnika, powotywanie Zastepcy Woijta;

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publiczne;j;

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w ramach podpisanych porozumien;

7) w przypadkach niecierpiacych zwtoki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta;

10) wykonywanie zadan okreslonych w art. 19 i art. 20 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku
o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 261 ze zm.), w tym Kierowanie
dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, ogtaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow
bezposrednio zagrozonych;

11) naktadanie na obywateli, w trybie art. 618 - 621 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r. poz. 655 ze zm.), obowigzku wykonywania $wiadczen
osobistych — wykonywania prac na rzecz przygotowania obrony panstwa albo zwalczania
klesk zywiotowych, likwidacja ich skutkow oraz zarzadzania kryzysowego;

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu oraz
Kierowanie pracg Urzedu;

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub
Zastepcy Wojta;

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy wydziatami, referatami Urzedu,
zatwierdzanie przydziatéw czynnos$ci dla poszczegodlnych stanowisk pracy;

16) wydawanie przepisoéw wewngtrznych (regulaminow, instrukcji, zarzgdzen, decyzji);

17) ustalanie Regulaminu pracy Urzedu;

18) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych Regulaminem organizacyjnym
| przepisami prawa;

19) przyjmowanie skarg, wnioskow 1 petycji od mieszkancoéw, rozpatrywanie ich lub
przekazywanie zgodnie z wlasciwoscia;
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20) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza
I Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw
samorzagdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

21) nadzorowanie dziatalnosSci sotectw;

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy.

§ 21. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub w razie, wynikajacej z innych przyczyn, niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
2. Zastgpca Wojta nadzoruje prace Wydziatu infrastruktury.
3. Zastgpca Wojta moze peli¢ jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu
infrastruktury.
4. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie, koordynacja i nadzor nad inwestycjami i remontami gminnymi;
2) nadzor nad terminowg realizacjg zadan podlegtych stanowisk;
3) przygotowanie projektow wnioskow o pozyczki lub dotacje dla Gminy;
4) podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkow pozabudzetowych
na realizacj¢ zadan Gminy, w tym ze zrédet pomocowych Unii Europejskiej;
5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami;
6) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie oraz zakupami srodkow
trwatych;
7) zadania zwigzane z obstugg inwestora, w tym:

a) przygotowanie  kompletnej  oferty  inwestycyjnej  gminy, jej  weryfikacja
i aktualizacja,

b)podejmowanie dziatan sprzyjajacych nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow
z inwestorami, pozyskiwanie nowych inwestoréw i ich obstuga w toku procesu
inwestycyjnego,

c) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoré6w na terenie Gminy
Zdunska Wola i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

d) opieka poinwestycyjna — tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie Gminy
Zdunska Wola, utrzymywanie statego kontaktu i pomoc w rozwigzywaniu biezacych
ktopotow zwigzanych w dziatalno$cig na terenie gminy,

e) wspotpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie i obstuge inwestoréw na
szczeblu regionalnym, krajowym i migdzynarodowym,

) wspotdziatanie z jednostkami urzedu w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow oraz
prowadzenia dziatan wspierajacych przedsigbiorczose,

g) znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania,

h)udzial w wydarzeniach promocyjnych, m.in. konferencjach, targach, forach, spotkaniach
B2B.

§ 22.1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

2. Sekretarz nadzoruje prace Wydzialu organizacyjnego i spraw obywatelskich,
podlegtych mu referatow i samodzielnych stanowisk.

3. Sekretarz moze pemi¢ funkcje Naczelnika Wydzialu organizacyjnego 1 spraw
obywatelskich.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakreséw zadan i kompetencji

poszczeg6lnych referatow i stanowisk samodzielnych oraz poszczegoélnych stanowisk

w referatach, opracowanie innych dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych;
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2) zapewnienic warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywno$¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw
mieszkancow Gminy;

3) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i referatami;

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu;

6) nadzorowanie catosci spraw kadrowych;

7) analizowanie sytuacji kadrowej Urzedu;

8) pehienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu;

9) nadzor i realizacja systemu kontroli zarzadczej;

10) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robot
publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych;

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

12) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta.

5. Sekretarz wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

1) przydziela czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy;

2) informuje Wojta Gminy o konieczno$ci dokonania zmian personalnych;

3) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;

4) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt;

5) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynno$ci pracownikom, a
szczegolnie tych, ktérych w dniu opracowania Regulaminu nie powierzono nikomu,
i ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym;

6) nadzoruje prac¢ administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej;

7) nadzoruje utrzymywanie porzadku i czysto§ci W pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad;

8) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow Urzgdu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych kodeksu etyki, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) nadzoruje rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta Gminy oraz do
Rady Gminy;

10) prowadzi sprawy zwigzane z kontrolg zarzadczg w Urze¢dzie oraz nadzoruje system

kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych;

11) nadzoruje procedure wprowadzania danych do centralnego rejestru umows;

12) nadzoruje prace zwigzane z przygotowaniem raportu o stanie gminy.

§ 23.1. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowa Gminy
oraz obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu.

2. Skarbnik wykonuje obowigzki gtéwnego ksiggowego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego okreslone ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
22022 r. poz. 1634 ze zm.).

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy;

2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;

3) opracowanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy;

4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powotujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

6) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
oraz sotectw;

7) wspotdziatanie z wiasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, lIzbg i Urzedem Skarbowym
oraz Regionalng 1zbg Obrachunkowsa.
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4. Skarbnik jest przetozonym Woydziatlu finansowo-podatkowego. Nadzoruje prace
Naczelnika Wydziatu finansowo-podatkowego.

5.W przypadku wakatu na stanowisku Naczelnika, funkcje Naczelnika Wydziatu
finansowo-podatkowego petni Skarbnik Gminy.

§ 24.1. Naczelnik Wydziatu finansowo-podatkowego jest Gtoéwnym ksiggowym Urzedu.
2. Glowny ksiegowy Urzedu odpowiada za obstuge finansowo-ksiegowa Urzgdu.
3. Do zadan Gtéwnego ksiggowego Urzedu nalezy w szczegolnoscei:

1) przygotowanie projektu budzetu Urzedu;

2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Skarbnika o jego realizacji;

3) opracowanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie Urzedu;

4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powotujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

5) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej wydziatow, referatow oraz
stanowisk samodzielnych w urzedzie;

6) wspoétdziatanie z wydziatami, referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w Urzedzie
w zakresie wydatkow strukturalnych.

4. \Wspolne zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 25. 1. Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych w Urzedzie naleza

w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno—gospodarczego Gminy;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wtasnych i zleconych;

3) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzadowej administracji ogdlnej w sprawach
Gminy;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji oraz interpelacji wedlug wiasciwosci
kompetencyjnej;

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
Swojego dziatania;

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw nalezacych
do kompetencji stanowiska;

8) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy;

10) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;

11) przygotowywanie zawieranych przez Wojta umow, porozumien i innych aktow
prawnych;

12) przekazywanie danych o zawartych umowach, zmianach 1 aneksach do umoéw
w ustawowym terminie, do pracownika odpowiedzialnego za wprowadzanie tych danych
do centralnego rejestru umows;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz innych projektow aktoéw prawnych Wojta,

14) prowadzenie rejestrow wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

15) stosowanie obowigzujacych przepisow proceduralnych, w tym szczegélnie: ustawy
0 zamoéwieniach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych pelng ochron¢ danych
osobowych;
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17) zapewnienie sprawnej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow;

18) przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;

19) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

20) usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem uproszczenia procedury zatatwiania spraw obywateli;

21) przejawianie szczegolnej troski 0 ochrone mienia gminnego;

22) wspolpraca z soltysami i radami soteckimi;

23) wspotpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spdjnosci
dziatania Urzedu oraz kompleksowego zatatwiania spraw;

24) wspotpraca poszczeg6élnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

25) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa =z zakresu swoich obowigzkow
i kompetencji;

26) wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Urzedu;

27) przygotowywanie danych do raportu o stanie Gminy;

28) terminowe przekazywanie informacji wymagajacych wprowadzenia do centralnego
rejestru umoéw do pracownika merytorycznego.

5. Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 26. W Wyadziale infrastruktury prowadzone sa sprawy obejmujace:
1) w Zespole do spraw zagospodarowania przestrzennego:
a) czynnosci zwigzane z przygotowywaniem planéw zagospodarowanie przestrzennego
gminy,
b) przygotowywanie opinii 1 ekspertyz w zakresie planowania przestrzennego
i budownictwa,
c) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,
d) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji o warunkach
zabudowy,
e) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie renty planistycznej,
f) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji o inwestycjach celu publicznego,
g) przygotowywanie analizy warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
h) opiniowaniem mozliwosci i zasady podziatu dziatek i nieruchomosci,
i) zadania zwigzane z obstuga inwestora, w tym:
— tworzenie i aktualizacja bazy danych na potrzeby inwestorow,
— udzielanie  zainteresowanym  podmiotom informacji o  warunkach
i mozliwo$ciach prowadzenia  dziatalnosci gospodarczej i inwestowania
w gminie, dostepnych instrumentach wsparcia, zachgtach inwestycyjnych,
w tym prezentacja posiadanej przez JST oferty inwestycyjnej,
— asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
I prawnych wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,
— znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie
dziatania,
— udzial w wydarzeniach promocyjnych, m.in. konferencjach, targach, forach,
spotkaniach B2B.

2) w Zespole do spraw gospodarki komunalnej i gospodarki gruntami:
a) gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi,
b) potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy gruntow rolnych,
C) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,
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ustalanie potrzeb oraz zlecenie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzenia podziatu nieruchomosci,
zmiany podziatu administracyjnego gminy, zmiany granic i nazw miejscowosci,
administrowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

gospodarowanie gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie komunalne,
dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z uprawomocnieniem aktow wtasnos$ci ziem,
zatatwianie indywidualnych spraw rolnikow z zakresu gospodarki gruntami,
optata adiacencka,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji srodowiskowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii 0 klasyfikacji akustycznej do

n)

planowanych inwestyciji,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjag gruntow o nieustalonym stanie
prawnym;

3) w Zespole do spraw drog i rolnictwa:

a)
b)

c)
d)

nadzorowanie nad utrzymaniem porzadku w miejscach pamieci narodowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem remontoéw kapitalnych oraz biezacych
remontow budynkow stanowiacych wiasno§¢ gminy oraz urzadzen komunalnych,
umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

organizowanie opieki nad zabytkami,

nadzorowanie usuwania i utylizacji zwtok zwierzgcych z terenu catej gminy,

e) wspotpraca w zakresie szczepienia psow | prowadzenia walki z wécieklizna,
f) organizowanie wytapywania bezpanskich zwierzat,

0)

9)
h)

realizacja spraw dotyczacych szacowania szkod w uprawach rolnych,
koordynacja dziatan w zakresie ochrony pomnikoéw przyrody,
koordynacja dziatan zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat,

i) nadzor administracyjny nad sprawami tfowiectwa,
J) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog lokalnych i gminnych oraz ulic,

mostow 1 placow,

K) o$wietlenie uliczne — budowa i utrzymanie,
I) zaopatrzenie w energic;

4) w Zespole do spraw ochrony srodowiska:

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

9)
h)
i)
)
K)

budowa i utrzymanie infrastruktury wodociagowej i kanalizacyjnej,

planowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem sanitarnym gminy i ochrong srodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg $cickowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na dziatania zwigzane z ochrong
srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za zmniejszenie naturalnej retencji,
utrzymanie porzadku i czystosci w Gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Czyste powietrze”,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja kottoéw grzewczych,

prowadzenie spraw zwigzanych w melioracjami wodnymi;

5) w Zespole do spraw przetargdow, inwestycji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a)
b)

c)

inwestycje gminne i poszukiwanie zrodet ich finansowania,

przetargi publiczne i przestrzeganie prawa zamowien publicznych,

poszukiwanie zrodet finansowania zadan z funduszy unijnych i innych zrodet
zewngtrznych oraz przygotowanie wnioskow i niezbednej dokumentaciji,
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d) nadzor nad osobami wykonujagcymi prace w ramach robot publicznych oraz kary
ograniczenia wolnosci.

§ 27. W Woydziale organizacyjnym i spraw obywatelskich realizowane sa zadania

z zakresu:
1) Zespot do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu:

2)

a) obstuga biezaca sekretariatu, spotkan i posiedzen organizowanych przez Woijta,

b) obstuga punktu informacyjnego z uwzglednieniem zasad dostepnosci,

C) prowadzenie rejestru oraz rozdzial korespondencji przychodzacej,

d) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Woijta,

e) prowadzenie rejestru umow,

f) prowadzenie centralnego rejestru biblioteki szkoleniowej,

g) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta;

h) prowadzenie spraw pieczg¢ci oraz pieczatek urzgdu,

i) obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej,

J) wysytanie korespondencji stuzbowej,

k) zamawianie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w fachowe
wydawnictwa,

I) zaopatrzenie materiatowe urzedu, sprawy dotyczace Kkonserwacji inwentarza
biurowego,

m) dbanie o estetyke i wystrdj urzedu;

Zespot do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych:

a) aktualizowanie rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie spisow wyborcéw do wyborow i referendow,

C) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej migracji ludnosci,

d) sporzadzanie wypisow z ewidencji ludnosci dla potrzeb placowek oswiatowych,
organdéw wojskowych, policji,

e) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen stwierdzajacych dopelnienie obowigzku
wymeldowania si¢ oraz zaswiadczen o zameldowaniu,

f) udostgpnianie danych jednostkowych podmiotom, o ktorych mowa w art. 46 ustawy
z dnia 24 wrzesnia 2010 roku o ewidencji ludnosci, na ich wniosek,

g) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

h) rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci
i Rejestrze Dowodow Osobistych prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw
informatyzaciji,

i) aktualizowanie rejestru mieszkancow prowadzonego przez Wojta Gminy,

J) udostepnianie danych jednostkowych podmiotom, zgodnie z art. 62 ust. 3 i 4 ustawy
z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych,

k) wydawanie za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

I) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

m) wspotudziat w  opracowywaniu  gminnych  programoéw  przeciwdzialania
alkoholizmowi,

n) potwierdzanie tozsamosci skladajacego wniosek 0 wpis do Centralnej Ewidencji
I Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (dalej CEIDG),

0) potwierdzanie, za pokwitowaniem, przyjecia wniosku 0 wpis do CEIDG,

p) przeksztatcanie wniosku o wpis do CEIDG na form¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem

potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, albo podpisywanie w inny sposob
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akceptowany przez system CEIDG umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby
podpisujacej przeksztatcony wniosek i przesytanie go do CEIDG;

Zespot do spraw obstugi biura rady gminy i archiwum zaktadowego:

a) obstuga administracyjna Rady Gminy i jej Komisji oraz Przewodniczacego Rady,

b) przygotowanie posiedzen Rady i Komisji, czuwanie nad terminowym przekazywaniem
materiatow na posiedzenia przez stanowiska merytoryczne,

c) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

d) prowadzenie prac zwigzanych z oglaszaniem przepisow gminnych i udostgpnianiem
ich zbioru do powszechnego wgladu,

e) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych, czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,

) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy,

g) Wspolpraca z kotami gospodyn wiejskich,

h) prowadzenie dokumentacji poszczegoélnych sotectw,

i) organizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

K) wspotpraca z soltysami w zakresie utrzymania tablic informacyjnych, tablic
ogloszeniowych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Zdunska
Wola (zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr
14, poz. 67 ze zm.);

w Zespole do spraw promocji gminy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem i organizacjg dziatalnosci
w dziedzinie kultury i regionalizmu,
b) przygotowywanie i koordynowanie realizacji spraw zwigzanych z promocja Gminy,
w tym z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych organizacji imprez masowych,
C) wspolpraca przy realizacji miedzynarodowych projektow i nawigzywaniu kontaktow,
d) wspotdziatanie z urzedami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony zdrowia, a takze wspotdziatanie w realizacji innych
programow zdrowotnych,
e) przygotowywanie materialow do gazety lokalnej ,,Nasza Gmina”, redagowanie gazety,
f) przygotowywanie innych materiatow prasowych,
g) rozpatrywanie wnioskoéw o patronat Wojta Gminy Zdunska Wola,
h)  zadania zwigzane z obstugg inwestora, w tym:
— organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjng Gminy Zdunska Wola;
— prowadzenie strony internetowej/zaktadki na portalu gminy — www.investingmina
zgodnie ze standardami PAIH; dbatos¢ o aktualnos$¢ informacji;
— znajomos$¢ 1 przestrzeganie Standardow obshugi inwestora na kazdym etapie
dziatania;
— udzial w wydarzeniach promocyjnych, m.in. konferencjach, targach, forach,
spotkaniach B2B.
— organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie
Gminy Zdunska Wola i wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;
— wspdlpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie i obstuge inwestorow
na szczeblu regionalnym, krajowym i mi¢dzynarodowym;

w Zespole do spraw sportu i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na rzecz spotecznosci lokalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem i organizacjg dziatalno$ci
w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

c) wspotpraca z klubami sportowymi oraz realizacja spraw zwigzanych z przyznaniem
dotacji na zadania publiczne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi;

6) w Zespole do spraw informatycznych:

a) prowadzenie strony internetowej Urzedu, zamieszczanie informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,

b) obstuga informatyczna Urzedu, w tym administrowanie siecig komputerowa i bazami
danych, archiwizowanie danych, nadzér nad bezpieczenstwem i ochrong danych,
obstuga informatyczna Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej urzedu,

€) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

d) utrzymanie i eksploatacja systemow komputerowych, konfiguracja stacji roboczych
i aplikacji,

e) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej,

f) nadzér nad przechowywaniem kopii awaryjnych, okresowe ich sprawdzanie pod
katem dalszej przydatnosci do odtwarzania w przypadku awarii systemu.

§ 28. Wydziat finansowo- podatkowy prowadzi sprawy:
1) Zespot do spraw podatkow i optat lokalnych:
a) wymiar podatkow lokalnych od os6b prawnych i fizycznych (podatek od
nieruchomosci, rolny, lesny, transportowy, podatek akcyzowy),
b) prowadzenia spraw ulg i umorzen podatkowych,
¢) wydawanie po$§wiadczenia oswiadczen o posiadaniu gruntow rolnych;

2) Zespot do spraw poboru i egzekucji podatkoéw 1 optat lokalnych:
a) pobor i egzekucja podatkow,
b) pobor i egzekucja optaty Smieciowe;j, adiacenckiej, za zajecie pasa drogowego, optat za
sprzedaz napojow alkoholowych, optaty skarbowej i innych optat;

3) Zespot do spraw ksiegowosci i sprawozdawczosci organizacyjnej:

a) przygotowanie materiatow niezb¢dnych do projektu budzetu gminy we wspotpracy
ze stanowiskami merytorycznymi,

b) analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wnioskowanie zmian
w budzecie,

C) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

d) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych
statystycznych do Regionalnej Izby Obrachunkowej z wydatkow budzetowych,
sprawozdan 0 stanie zobowigzan i naleznosci, sprawozdan o nadwyzce i deficycie;

e) sporzadzanie bilansu jednostki wraz z zatagcznikami,

f) sporzadzanie kwartalnych, polrocznych i rocznych sprawozdan o dochodach
I wydatkach zadan zleconych,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan SG-01- §rodki trwate gminy,

h) sprawowanie kontroli finansowej w urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,

i) prowadzenie obstugi kasowej budzetu,

J) prowadzenie obstugi budzetu w zakresie podatku VAT,
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k) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, ksiegowosci podatkow i optat oraz ksiggowosci
MPKZP,

I) prowadzenie ewidencji majatku gminy, wycena i rozliczanie inwentaryzacji oraz

sporzadzanie zestawien zbiorczych,

m) naliczanie umorzenia srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

n) biezaca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

0) miesigczne rozliczenia dotyczace naliczen i potracen ptac,

p) prowadzenia ewidencji funduszy unijnych,

4) stanowisko do spraw rejestrow i ewidencji:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

a) prowadzenie rejestru zawieranych przez Wojta umow,

b) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania dla potrzeb Urzedu,
C) prowadzenie rejestru zawartych porozumien,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wygastymi rachunkami bankowymi,
e) prowadzenie korespondencji w sprawie zaje¢ komorniczych.

§ 29. Do zadan Referatu o$wiaty, kadr i ptac nalezy:

koordynowanie dziatan w zakresie realizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych na terenie

Gminy;

kontrolowanie i egzekwowanie spelnienia obowiazku szkolnego Iub obowiazku nauki

przez mtodziez w wieku 16 -18 lat;

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Rade Gminy i Wojta Gminy, funkcji

organu prowadzacego dla przedszkoli i szkot podstawowych, w tym szczegolnie:

a) ustalanie sieci i obwodow przedszkoli, szkot podstawowych,

b) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych oraz dokonywanie wpisoéw do ewidencji
I wydawanie stosownych za§wiadczen,

C) powotywanie, ustalanie Sktadu, zapewnienie obstugi administracyjno — biurowej
komisji egzaminacyjnych, przeprowadzajacych postepowanie egzaminacyjne dla
nauczycieli kontraktowych ubiegajacych Si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

d) nadawanie stopni awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie
rejestru wydanych aktow mianowania nauczycielom zatrudnionym w placéwkach
gminnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektorow przedszkoli, szkot podstawowych,

f) dokonywanie oceny pracy dyrektorow podlegtych jednostek o§wiatowych,

g) przygotowanie planu doksztatcania nauczycieli;

koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z tworzeniem i realizacja planow

finansowych przedszkoli i szko6t podstawowych;

prowadzenie Spraw zwigzanych procedurg zatwierdzania arkuszy organizacyjnych

podlegtych jednostek;

opracowywanie zbiorczych analiz statystycznych z zakresu funkcjonowania podlegtych

placowek oswiatowych;

opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zasad wynagradzania

nauczycieli w podlegtych jednostkach;

opracowywanie sprawozdawczosci z obszaru edukacji do MEIN, GUS, kuratorium

oswiaty z poziomu organu prowadzacego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych

pracownikow;
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11) wspotdziatanie w zakresie organizacji dowozu uczniow do szkoét i przedszkoli;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow szkolnych, zasitkow
szkolnych oraz rozliczaniem stypendiow sportowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzadowych programoéw skierowanych do
placowek o$wiatowych;

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu;

15) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej w zakresie spraw osobowych;

16) sprawozdawczos$ci w temacie zatrudnienia osob niepelnosprawnych do Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

17) przygotowywanie i rozliczanie umoéw zlecenia,;

18) planowanie i naliczanie wynagrodzen i zasitkow ZUS, rozliczanie podatku dochodowego
od o0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikow
Urzedu;

19) elektroniczne przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS i Urzedu
Skarbowego;

20) koordynowanie sprawozdawczosci GUS w Urzedzie oraz SIO w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§ 30. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane z obstuga prawng Urzedu, a w tym
w szczeg6lnosci:
1) realizuje obstuge prawng Wojta i doradztwo prawne na rzecz stanowisk pracy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy;
2) inicjuje nowe rozwigzania organizacyjno-prawne zwigzane ze zmianami przepisow;
3) uczestniczy w rokowaniach, opiniuje projekty aktow prawnych Rady i Wojta,
4) przygotowuje korespondencje procesows;
5) wystepuje przed organami sagdowymi i administracyjnymi;
6) sledzi zmiany przepiséw i sygnalizuje wynikajace z tego zmiany i obowiazki.

§ 31. Stanowisko petnomocnika ds. informacji niejawnych wykonuje czynnosci zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz.
742 ze zm.).

§ 32. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje czynnosci zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, monitoruje przestrzeganie zasad bezpieczenstwa, prowadzi kontrolg przetwarzania
danych osobowych oraz peini role doradcy merytorycznego w zakresie bezpieczenstwa
informacji w Urzedzie.

§ 33. Do podstawowych obowigzkow Petnomocnika ds. realizacji Gminnego Programu
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a w szczeg6lnosci:
— realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i sporzadzanie informacji i sprawozdan z jego realizacji,
— obstuga i1 prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji do Spraw Rozwiagzywania
Problemow Alkoholowych, w tym sprawozdawczosci,
— prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej rozpatrywania przez Komisje
wnioskow 0 skierowanie na leczenie osob uzaleznionych, zapewnienie warunkow
prowadzenia rozmoéw i przestuchan w tych sprawach;
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2) inicjowanie nowych rozwigzan sprzyjajacych redukcji problemoéw spotecznych.

§ 34.1. Stanowisko ds. obrony i zarzadzenia kryzysowego realizuje zadania:

1) wynikajace z przepisoW o powszechnym obowigzku obrony;

2) z zakresu obrony cywilnej;

3) planowania i organizowania systemu ostrzegawczego;

4) z zakresu ochrony przeciwpozarowej, W tym wspierania dziatalnos$ci ochotniczych strazy
pozarnych, w zwigzku z biezagcym funkcjonowaniem, inwestycjami i remontami;

5) prowadzenie monitoringu i analizy mozliwych do wystapienia na terenie Gminy zagrozen,
w tym powodzi, katastrof w ruchu ladowych i kolejowych, zagrozen chemicznych;

6) przygotowania planow reagowania i dziatania na wypadek wystapienia zagrozen;

7) organizowanie ochrony przed powodzig, W tym zaopatrzenia materiatowego, w celu
wykonywania prac zabezpieczajacych;

8) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

9) prowadzenia szkolenia z zakresu prowadzonych zadan;

10) zachowania mobilnosci 1 dostgpnosci tgcznosciowej w sytuacjach szczegolnego
zagrozenia;

11) wspoétdziatania w zakresie powierzonych spraw z wilasciwymi jednostkami, zwlaszcza
z WKU, Starostwem Powiatowym, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,
Lodzkim Urzedem Wojewddzkim.

§ 35. Stanowisko ds. kancelarii niejawnej odpowiada za prowadzenie kancelarii niejawnej
oraz prowadzenie rejestru i przechowywanie materiatlow o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 36.1. Audytor wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng oceng¢ systemow
zarzadzania i kontroli funkcjonujacych w jednostce, dostarcza Wojtowi zapewnienie, ze
systemy te dziatajg prawidtowo. Jego glownym celem jest usprawnienie pracy jednostki.

2. Audytor wewnetrzny, w szczegdlnosci:

1) sporzadza roczne plany audytu wewnetrznego;

2) przeprowadza i dokumentuje zadania audytowe we wszystkich obszarach dziatalnosci
Gminy;

3) sporzadza sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego;

4) planuje i prowadzi planowe i dorazne kontrole w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
oraz w podmiotach spoza sektora finansow publicznych, ktore korzystaja ze $rodkoéw
budzetu Gminy;

5) sporzadzania sprawozdania z przeprowadzonych kontroli;

6) prowadzi postgpowania pokontrolne;

7) prowadzi systematyczna oceng kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach dziatalnosci
Gminy.

§ 37. Koordynator do spraw dostepnosci wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia 19
lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U.
22020 r. poz. 1062 ze zm.), w szczegolnosci:

1) organizuje wsparcie 0s0b ze szczegolnymi potrzebami w dostepnie do ustug Swiadczonych
przez Urzad Gminy Zdunska Wola;

2) przygotowuje i koordynuje wdrozenie planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

3) monitoruje dziatania w zakresie zapewnienia dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

4) kieruje pracami Zespotu do spraw dostepnosci;
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5) przedstawia Wojtowi Gminy Zdunska Wola biezace informacje o podejmowanych
dziataniach z zakresu realizowanych zadan.

§ 38. Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi sprawy zwigzane z:

1) opracowywaniem instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
instrukcji szczegdtowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

2) organizowaniem szkolen pracownikoéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej ustalenia okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy
pracy;

4) prowadzeniem rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy.

Postanowienia koncowe

§ 39. Wyktadni i interpretacji przepisow niniejszego Regulaminu dokonuje Sekretarz
Gminy w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

Wojt Gminy Zdunska Wola

/-/ Henryk Staniucha
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zdunska Wola

Zasady opracowania projektow aktow prawnych, tryb wprowadzania aktéw prawnych,
ewidencjonowanie aktow prawnych i dokumentow

|. Zasady ogélne
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy merytoryczni.
2. Akty prawne w formie uchwat podejmuje Rada Gminy.
3. Akty prawne w formie zarzadzen, decyzji o charakterze ogélnym i pism okoélnych
wydaje Wojt.
4. Zarzadzenie — akt prawa miejscowego w wypadku niecierpigcym zwtoki — wydaje Wojt.
5. Zarzadzenie takie podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono
moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nieprzedstawienia na najblizszej sesji Rady.
6. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy — moga by¢ wydawane w formie zatacznika
do uchwaty lub zarzadzenia.
Il. Stosowanie aktow prawnych
1.Form¢ uchwaly Ilub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw
0 zasadniczym znaczeniu.
2. Formg decyzji — w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.
3.Forme¢ pisma okolnego — w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia
i nieprawidlowosci w dziatalnosci jednostek podlegltych badz wyjasnienia obowigzujacych
przepisow w razie stwierdzenia niewtasciwego ich zastosowania.
I11. Okreslenie aktu prawnego
Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytul (oznaczenie aktu, 0znaczenie organu wydajacego akt, daty, zwigzlego okreslenia
przedmiotu sprawy);
2) podstawe prawng (odpowiednie przepisy okreslajagce kompetencje organu do wydania
aktu);
3) tres¢ (osnowe — czyli rozstrzygnigcie sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu
wejscia w zycie).
IV. Rejestry i ewidencje
W Urzedzie prowadzone sg rejestry i ewidencje, a w szczegdlnosci:
1) uchwatl —w Biurze obstugi Rady Gminy;
2) zarzadzen — w sekretariacie Urzedu;
3) rejestr zawartych porozumien - na stanowisku do spraw rejestréw i ewidencji oraz
w sekretariacie;
4) upowaznien i pelnomocnictw — na stanowisku Sekretarza Gminy;
5) umow — na stanowisku do spraw rejestrow i ewidencji oraz W sekretariacie;
6) skarg, wnioskow | petycji zwigzanych z  funkcjonowaniem Urzedu -
w sekretariacie Urzedu;
7) skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy - w Biurze obstugi Rady Gminy;
8) kontroli zewnetrznych — w sekretariacie Urzedu;
9) rejestry i urzadzenia ewidencyjne dotyczace dokumentéw materialdow niejawnych
z nadang klauzulg niejawnosci — w Kancelarii Niejawnej;
10) aktow notarialnych — na stanowisku do spraw gospodarki komunalnej;
11) upowaznien do przetwarzania danych osobowych — na stanowisku Inspektora Ochrony
Danych Osobowych;
12) czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania — na stanowisku Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
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13) decyzji wydawanych w sprawach indywidualnych — na stanowiskach merytorycznych.
Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zdunska Wola

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy Zdunska Wola,
obieg korespondencji i zasady archiwizacji dokumentéw

1. Na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz na podstawie art. 268a
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r.
poz. 735 ze zm.) W¢jt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza Gminy oraz innych
pracownikow Urzedu do wydania w jego imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen,
poswiadczania za zgodnos$¢ odpisow dokumentow przedstawionych przez strong na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginalem oraz podpisywania pism w sprawach
z zakresu administracji publicznej.

2. Do aprobaty i podpisu Wojta zastrzega si¢, Z zastrzezeniem § 20 ust. 2 niniejszego
Regulaminu:
1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym oraz pisma okolne;
2) uzasadnienie projektow uchwat oraz wystapienia kierowane do Rady Gminy;
3) wystapienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewodztwa, Prezesa Regionalnej
Izby Obrachunkowej oraz innych jednostek samorzadéw terytorialnych;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace:

a) umarzania i zwalniania z zobowigzan pienigznych oraz innych naleznosci

finansowych,
b) dotyczace obrotu ziemig i nieruchomosciami,
c) rozdziatu lokali mieszkalnych.

3. Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy podpisuja decyzje, postanowienia, zaswiadczenia
I pisma oraz potwierdzajg za zgodno$¢ z oryginatem przedstawione dokumenty zgodnie
z podziatem zadan oraz zakresem upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta.

4. Pracownicy Urzedu podpisujag dokumenty niezastrzezone do podpisu Wojta — zgodnie
z upowaznieniami wydanymi przez Wojta, wynikajacymi z ich zakresu czynnosci.

5. Obieg korespondencji okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow W sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz.U. nr
14, poz. 67 ze zm.) oraz § 18 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

6. Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentami spraw zakonczonych okresla
rozporzadzenie, o ktorym mowa powyzej.
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8.

9.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zdunska Wola

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych

Urzad Gminy Zdunska Wola.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zdunskiej Woli.

Zespot Szkoty Podstawowej i Przedszkola im. Jana Pawta IT w Czechach.
Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Janiszewicach.
Szkota Podstawowa w Annopolu Starym.

Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w lzabelowie.

Szkota Podstawowa im. Henryka Dabrowskiego w Krobanowie.

Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Wojstawicach.

Gminne Przedszkole w Ochraniewie.

10. Gminne Przedszkole w Tymienicach.
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zdunska Wola

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

WOJT GMINY

R KANCELARIA
WYDZIAL > NIEJAWNA
7-CA WOITA GMINY SEKRETARZ GMINY SR R T SKARBNIK GMINY
| SPRAW
OBYWATELSKICH R ;g L,ﬁggg,\ﬁzgj,
l NIEJAWNYCH
WYDZIAL : REFERAT v
INFRASTRUKTURY OSWIATY. KADR | PLAC ZESPOL DS, 5| INSPEKTOR OCHRONY
ORGANIZACYINYCH DANYCH OSOBOWYCH
1OBSLUGI WYD
v SEKRETARIATU ZIAL PELNOMOCNIK
. FINANSOWO-
ZESPOL DS. - PODATKOWY DS. REALIZACJI
ZAGOSPODAROWANIA ZESPOL DS. EWIDENCJI GMINNEGO
PRZESTRZENNEGO DZIALALNOSCI PROGRAMU
- 5 GOSPODARCZEJ, ROZWIAZYWANIA
ZESPOL DS. PRZETARGOW, EWIDENCIJI LUDNOSCI v PROBLEMOW
INWESTYCJI | POZYSKIWANIA | DOWODOW . .
. f ZESPOL DS. PODATKOW I OPLAT ALKOHOLOWYCH
SRODKOW ZEWNETRZNYCH OSOBISTYCH LOKALNYCH
ZESPOL DS. GOSPODARKI ZESE?LLJRD:'R%%%UGI ZESPOL DS. POBORU | EGZEKUCII Sg?%%vgg\}ff
KOMUNAIC;SE.:\' |T GAE\)ASIPODARKI | ARCHIWUM PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH > T
ZAKEADOWEGO - . KRYZYSOWEGO
- v ZESPOL DS. KSIEGOWOSCI
ZESPOL DS. OCHRON . | SPRAWOZDAWCZOSCI
SRODOWISKA ZESPOL DS. PROMOCJI ORGANIZACYJINEJ RADCA PRAWNY
ZESPOL DS. SPORTU | 3
WSPOLPRACY Z STANOWISKO DS. REJESTROW AUDYTOR
ZESPOL DS. DROG I ROLNICTWA ORGANIZACIAMI I EWIDENCIJI - WEWNETRZNY
POZARZADOWYMI
ZESPOL DS. KOORDYNATOR
INFORMATYZACII - DS. DOSTEPNOSCI
STANOWISKO DS.
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zdunska Wola

Wykaz sygnatur poszczegolnych stanowisk w Urzedzie Gminy Zdunska Wola

SYGNATURY
DLA POSZCZEGOLNYCH
ZESPOLOW/STANOWISK PRACY

NAZWA STANOWISKA

W URZEDZIE GMINY

ZDUNSKA WOLA

WOJT GMINY WG
ZASTEPCA WOJTA GMINY ZWG

WYDZIAL INFRASTRUKTURY
NACZELNIK WYDZIALU IRU.
ZESPOL DS.ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO IGP
ZESPOL DS. PRZETARGOW, INWESTYCJI
1 POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH IPIU
ZESPOL DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ | GOSPODARKI IGKM
GRUNTAMI
ZESPOL DS. OCHRONY SRODOWISKA IWKS
ZESPOL DS. DROG I ROLNICTWA IDR

WYDZIAL FINANSOWO-PODATKOWY

SKARBNIK GMINY SkG
NACZELNIK WYDZIALU FINANSOWO-PODATKOWEGO FIN
ZESPOL DS. PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH FWP
ZESPOL DS. POBORU | EGZEKUCJI PODATKOW | OPLAT FPE
LOKALNYCH
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

ZESPOL DS. KSIEGOWOSCI | SPRAWOZDAWCZOSCI FKS

ORGANIZACYJINE]

STANOWISKO DS. REJESTROW I EWIDENCII FRE

SEKRETARZ GMINY SG
REFERAT OSWIATY, KADR | PLAC

KIEROWNIK REFERATU OKP

STANOWISKO DS. KADR ORAZ ORGANIZACIJI SZKOL OKP

| PRZEDSZKOLI

STANOWISKO DS. PLAC | SPRAWOZDAWCZOSCI OKP

STANOWISKO DS. STYPENDIOW ORAZ ORGANIZACII OKP

SZKOL I PRZEDSZKOLI

WYDZIAL ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

NACZELNIK WYDZIALU ORG
ZESPOL DS. ORGANIZACYJINYCH | OBSLUGI ORS
SEKRETARIATU

ZESPOL. DS. EWIDENCIJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]J, ODB
EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

ZESPOL DS. OBSLUGI BIURA RADY | ARCHIWUM OBR
ZAKLADOWEGO

ZESPOL. DS. PROMOCII PRO
ZESPOL DS. SPORTU | WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI PSO
POZARZADOWYMI

ZESPOL DS. INFORMATYZACIJI PINF

Strona 24 z 25




Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zdunska Wola

STANOWISKA SAMODZIELNE

STANOWISKO DS. KANCELARII NIEJAWNEJ KN
PELNOMOCNIK DS. INFORMACII NIEJAWNYCH IN
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 10D
PEELNOMOCNIK DS. REALIZACJI GMINNEGO PROGRAMU GKRPA

ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

STANOWISKO DS. OBRONY | ZARZADZANIA OzK
KRYZYSOWEGO

RADCA PRAWNY RP
AUDYTOR AD
KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI KD
STANOWISKO DS. BHP BHP

Wzor oznaczenia pisma urzedowego:

SG.032.1.2.2022.EP
gdzie:

SG — oznacza sygnaturg stanowiska,

032 — symbol hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
1 — oznacza numer sprawy,

2 — 0znacza numer podteczki zaktadanej w sprawie,

2022 - rok, w ktorym sprawe wszczeto,

EP - inicjaty pracownika przygotowujacego pismo.
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