a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie
korespondenc)i,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkdéw 1 uprawnien sluzacych Urzedowi jako
pracodawey — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

prZepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu

§7

1. W skiad Urzedu wehodzg nastepujace referaty 1 stanowiska pracy:

Referat Ksiggowosel (KS)

Urzedu Stanu Cywilnego (UUSC)

Referat Rolnictwa 1 Infrastruktury (R1)

Referat Gospodarki Komunalnej ( GK )

Radca prawny ( RP )

Stanowisko dfs Obstugi Biura Rady (OBR)

Stanowisko dfs Kadr. Oswiaty, 1 Ochrony Zdrowia (KOZ)
Stanowisko d/s Budownictwa { BU )

Stanowisko df/s Sportu, P.Poz. i Pozytku Publicznego ( SP )
Stanowisko dfs Organizacyjnych, Sekretariat { OR )
Stanowisko dfs Obvwatelskich , Wojskowych 1 Obrony Cywilng
(OW)

Stanowisko dfs Promocji Gminy, Informatyk (IN)



- Stanowisko d/s. Dodatkow Rodzinnych ( DR )
- Stanowiska pomocnicze:
= Stanowisko d/s Obshugi Interesantow
= Stanowiska obslugi (sprzataczki 1 robotnicy gospodarczy ).

2, Ma crele referatow stoja kierownicy.

B
|. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze

zarzgdzenia wewnetrznego,

§9
3. Strukture orpanizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10
Urzad dziata wedlug nastgpujgeveh zasad:
|} praworzadnosci,
2} stuzebnosct wobee spolecznosei lokalne),
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
3} planowania pracy,

6} kontroli wewngtrzngj,



7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne Referaty

oraz. stanowiska pracy.

8§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniv swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sq do scisfego jego

przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow

sq obowigzani stuzye Gminie | Panstwi.

§13

I. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny,
celowy 1 oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegolne] starannosci
w ozarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosei polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszezegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualne] odpowiedzialnodei za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey i Skarbnika, kiorzy
ponosza odpowiedzialnosé preed Burmistrzem za realizacje swoich zadan,

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy  optvmalna  realizacje  zadan  Referatow 1 ponoszg

za 1o odpowicdzialnoéé przed Burmistrzem.



4. Kierownicy poszczegolnyeh  Referatow  Urzedu sy bezposrednimi
przetozonymi podleghych im pracownikdw i sprawuja nadzor nad nimi,
3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow referatow okresla

zalacznik nr 2 do Regulaminu,

315
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszezegolne Referaty
1 stanowiska samodzielne.
2. Szezegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcenik

nr 4 do Regulaminu,

§16
. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe.
2. Referaty sg zobowigzane do wspotpracowania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szezegolnosei w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacii.

3. Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu,

ROZDZIAL V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepey Burmistrza i Skarbnika Gminy

§ 17
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szezegolnosci:
1} reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,



