Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Kazimierski; Gmina Drelow

ZARZADZENIE NR 27/2025 dnia 22 lipca 2025 .

WOJTA GMINY DRELOW
7 dnia 22 lipca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Drelow

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Drelow, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2019 Wéjta Gminy Drelow z dnia 6 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dreldw.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Drelow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

Piotr Kazimierski
Wojt Gminy Dreléw
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 27/2025
Woéjta Gminy Drelow
7 dnia 22 lipca 2025 r.

Zalacznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DRELOW

I. Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Drelow zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zadania Urzedu Gminy Drelow,
2) organizacj¢ Urzedu Gminy Drelow,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Drelow,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Drelow,
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dreldw,
- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Drelow,

- Wojcie, Sekretarzu. Skarbniku, Z-cy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie
odpowiednio Wojta Gminy Dreléw, Sekretarza Gminy Dreléw, Skarbnika Gminy Drelow oraz Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Drelowie,

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Drelow.
§ 3. Urzad realizuje zadania:
a) wlasne gminy okreslone ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465),
b) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegdlnych,

c) powierzone realizowane na podstawie porozumien zawartych organami administracji rzadowej, samorzadu
wojewodztwa 1 powiatu.

§ 4. 1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Woijt jest przelozonym dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikéw oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.
§ 5. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek administracji samorzadowej w miejscowosci Drelow,
ul. Szkolna 12.
II. Zadania Urzedu

§ 6. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materialdow pod obrady Rady oraz dla potrzeb
Wijta,

2) realizacja zadan wynikajacych zpostanowien uchwat Rady oraz innych obowigzkéw 1iuprawnien
wynikajacych z przepisow prawa,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji Rady Gminy,
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4) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

5) realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, nalezacych do

ko

mpetencji Wojta,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej

W

granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) realizacja obowigzkow iuprawnien shuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy.

III. Organizacja Urzedu

§ 7. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1.

O© 0 3 & W B~ W N
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N —m O O 0 N N W Bk W N~ O

23.

Iv.

Sekretarz Gminy,

. Skarbnik Gminy,

. Zastepca kierownika USC,

. Stanowisko ds. o§wiaty,

. Stanowisko ds. organizacji i kadr,

. Stanowisko ds. obstugi Rady i mienia komunalnego,

. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej,
. Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,

. Stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych,

. Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego,

. Stanowisko ds. infrastruktury,

. Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych,

. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

. Stanowisko ds. finansow,

. Stanowisko ds. ksiggowos$ci o§wiaty,

. Stanowisko ds. finanséw o$wiaty,

. Gtowny specjalista ds. podatkow,

. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow,

. Stanowisko ds. egzekucji - kasjer,

. Stanowisko - Informatyk — Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
. Stanowisko - kierowca samochodu osobowego,

. Wieloosobowe stanowisko - kierowca samochodu ci¢zarowego OSP,
Wieloosobowe stanowisko - robotnik gospodarczy.

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) podzialu zadan miedzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,

3) stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

5) wzajemnego wspoéldziatania.
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§ 9. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzgdu dziataja na podstawie przepisow prawa i obowigzani
sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 10. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§ 11. 1. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢
przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Wojt, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikom i sprawuja nadzor
nad nimi.

§ 12. Wojta w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Sekretarz w zakresie spraw jemu powierzonych.
§ 13. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan sa obowigzani shuzy¢ lokalnej spotecznosci.

§ 14. 1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac¢ si¢ w sposéb racjonalny i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§ 15. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do wzajemnego
wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, aw szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§ 16. 1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik.
2. Zasady kontroli okreslone sa w odrgbnych procedurach ustalonych przez Woijta.
§ 17. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Urzedem i zatatwienie biezacych spraw Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
Z tych porozumien,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

6) oglaszanie sprawozdania z wykonania budzetu, uchwat Rady Gminy i przedktadania tych uchwat Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

7) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

8) zalatwianie wnioskéw postéw, senatoréw iradnych oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych,

9) ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz innych aktow wewnetrznych,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone
na rzecz innych podmiotow,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa oraz uchwal Rady.

§ 18. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci do
zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) organizowanie pracy w Urzgdzie i koordynowanie dzialan podejmowanych na poszczegoélnych stanowiskach
pracy,

3) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

Id: 829852D7-93F8-4777-B83 A-EBSC4EDFCSSF. Podpisany Strona 3 z 10



5) zapewnianie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy.

6) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,
7) nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,

8) koordynowanie 1inadzor nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
poszczegdlnych stanowisk pracy,

9) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig i statystyka,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
11) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wjta.
§ 19. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie zadan i obowigzkow okreslonych w ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci,
2) organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
3) opracowywanie projektu budzetu Gminy,
4) nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu Gminy,
5) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

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

7) nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy,

8) nadzor ikontrola formalno-rachunkowa wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentow
powodujacych skutki finansowe,

9) uzgadnianie i korekta planéw finansowych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
uprawnien udzielonych przez Wojta.

V. Zadania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i poszczego6lnych stanowisk pracy
§ 20. Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczego6lno$ci nalezy:
1) rejestracja, sporzadzanie aktow urodzin, malzenstw oraz zgondw i zmian stanu cywilnego,

2) wydawanie wymaganych zaswiadczen oraz sporzadzanie i wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego
i centralnego rejestru panstwowego,

3) przyjmowanie dokumentdéw dotyczacych zawarcia matzenstwa,

4) prowadzenie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

5) przyjmowanie wszelkich o$wiadczen zawartych w przepisach w Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym,
6) wydawanie decyzji dotyczacych skrocenia okresu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

7) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

8) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o powszechnym obowigzku obrony w tym przeprowadzanie
kwalifikacji wojskowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska na terenie Gminy,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

12) nadzo6r nad ewidencja i przechowywaniem pism oznaczonych klauzulg "zastrzezone".
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu USC.

§ 21. Do zadan na stanowisku ds. o§wiaty w szczegolno$ci nalezy:
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1) kierowanie catoksztattem dziatalno$ci zmierzajacych do zapewnienia warunkow prawidlowego
funkcjonowania szkot i przedszkoli,

2) opracowywanie projektow rozwoju jednostek oswiatowych na terenie Gminy,

3) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,

4) prowadzenie spraw kadrowo-osobowych dyrektorow szkot i przedszkoli,

5) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi nauczycieli,

6) sprawowanie nadzoru nad dyrektorami szkot w zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej,

7) opracowywanie projektow izmian w regulaminach wynagradzania nauczycieli oraz projektow uchwat
dotyczacych funkcjonowania o$wiaty na terenie Gminy,

8) prowadzenie bazy danych o§wiatowych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi oraz dofinansowaniem do zakupu podrecznikow,
10) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy materialnej uczniom,

11) sktadanie wnioskéw do Urzedu Pracy w sprawie organizowania robot publicznych, prac interwencyjnych
1 stazu absolwentow,

12) opracowywanie umow zwiazanych z zatrudnieniem bezrobotnych oraz nadzér nad realizacja zawartych umow
z Urzedem Pracy,

Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu OW.
§ 22. Do zadan na stanowisku pracy ds. organizacji i kadr w szczeg6Inosci nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
4) nadzor nad ewidencja i przechowywaniem pieczeci urzedowych,
5) zaopatrywanie urzgdu w materiaty biurowe,
6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw oraz obstuga interesantéw przy przyjmowaniu skarg i wnioskow przez
Woijta,
7) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu OR.
§ 23. Do zadan na stanowisku pracy ds. obstugi rady i mienia komunalnego w szczegolnosci nalezy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna rady i komisji rady,

2) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat rady i przedktadanie ich organom nadzoru zgodnie z przepisami
prawa,

3) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostgpnianie zbioru do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z numeracji nieruchomosci oraz nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosci i posesji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych — czynsze,
7) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresoOw przy pomocy systemu teleinformatycznego,
8) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu RG.
§ 24. Do zadan na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
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2) ewidencjonowanie i wydawanie dowodow osobistych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan,

4) wydawanie wymaganych zaswiadczen,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

6) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

7) sporzadzanie spisow wyborcow i wydawanie wymaganych zaswiadczen o prawie do gtosowania,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalno$ci
pozytku publicznego i wolontariacie,

5) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

9) nadzor nad realizacja gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw patologii spotecznych
i alkoholowych,

Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu SA.
§ 25. Do zadan na stanowisku pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska w szczegdlnosci nalezy:

1) nadz6r nad produkcja roslinng i zwierzeca na terenie Gminy zuwzglednieniem wspotpracy ze shuzbami
weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i zwalczania zakaznych chordb zwierzat,

2) wydawanie zezwolen lub stosownych decyzji na usunigcie drzew i krzewow, oraz uprawe maku,
3) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa, le$nictwa, zadrzewien i zalesien,

4) prowadzenie i nadzor prac zwigzanych z realizacja spisoOw rolnych i statystyki,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie paliwa samochodow stuzbowych Urzgdu.

7) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy,

8) prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania jednostek OSP gminy,

9) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie zwierzat, wspotpraca ze
schroniskiem dla zwierzat i stuzbami weterynaryjnymi w tym zakresie,

10) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywne;j.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu RGL.
§ 26. Do zadan na stanowisku pracy ds. inicjatyw gospodarczych w szczegolnos$ci nalezy:
1) prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
2) przyjmowanie i kontrola deklaracji ustalajacej wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) egzekwowanie zalegtosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

5) przyjmowanie, weryfikacja irozliczanie wnioskow o zwrot cze$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

6) wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu czgsci podatku akcyzowego,
7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci i corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu IG .
§ 27. Do zadan na stanowisku pracy ds. budownictwa i planowania przestrzennego w szczeg6Inosci nalezy:

1) prowadzenie 1ikoordynacja prac zwigzanych zopracowaniem irealizacja plandw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) wspolpraca z administracja rzadowg w sprawach nadzoru urbanistyczno - architektonicznego i budowlanego,
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3) prowadzenie zadan i dokumentacji z zakresu analiz, raportow i ocen oddziatlywania na srodowisko,

4) prowadzenie ewidencji inadzoru w zakresie gospodarowania nieczystosciami ciektymi w indywidualnych
gospodarstwach domowych na terenie Gminy,

5) wspieranie przedsigwzie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,

6) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami i remontami,

7) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

8) wydawanie postanowien i decyzji o podziale nieruchomosci,

9) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki wg planu zagospodarowania przestrzennego,

10) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej Gminy inadzoér nad ich eksploatacjg —
wodociagi, oczyszczalnie $ciekow,

11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu UAN.
§ 28. Do zadan na stanowisku pracy ds. infrastruktury w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej Gminy i nadzor nad ich eksploatacjg (drogi,
mosty, tacznos¢, elektryfikacja) oraz dbatos¢ o ich rozbudowe,

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,
3) organizowanie wykonawstwa robot na drogach gminnych,
4) organizowanie zimowego utrzymania drog gminnych,
5) wspotpraca z Zarzadem Drog z zakresu prowadzonych spraw,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem gruntow,
7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu KM.

§ 29. Do zadan na stanowisku pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie spraw inwestycyjnych Gminy zwlaszcza finansowanych ze srodkéw unijnych,
2) analiza merytoryczna kosztorysow robot budowlanych,
3) prowadzenie nadzoru inwestycyjnego w zakresie zadan prowadzonych przez gming,
4) prowadzenie postepowan zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
5) nadzoér i koordynacja procedur udzielania zamowien publicznych,
6) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych ze zrédel pozabudzetowych,
7) koordynacja i monitoring realizowanych projektow,
8) wspolpraca z solectwami, nadzor nad planowaniem i wykorzystaniem funduszy soteckich,
9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu ZP.

§ 30. Do zadan na wieloosobowym stanowisku pracy ds. ksiegowosci budzetowej w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej, syntetycznej i analitycznej budzetu i Urzedu,
2) prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikéw Urzedu,
3) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spolecznych z tytutu zatrudnienia pracownikéw Urzedu,
4) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci dotyczacej zatrudniania i wynagradzania pracownikow Urzedu.
5) prowadzenie rozliczen VAT Urzedu Gminy.

Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu FN.
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§ 31. Do zadan na stanowisku pracy ds. finanso6w w szczego6lnos$ci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji rzeczowej sktadnikow majatkowych,
2) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
3) biezaca ewidencja zobowigzan,
4) rozliczanie inwentaryzacji,
5) opracowywanie wymaganej sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych spraw,
6) prowadzenie ksiag drukoéw Scistego zarachowania.
Przy znakowaniu na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu FZ.
§ 32. Do zadan na stanowisku pracy ds. ksiggowosci oswiaty w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej jednostek oswiatowych,
2) prowadzenie obstugi ksiggowej jednostek oswiatowych,
3) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych jednostek o§wiatowych,
4) rozliczanie inwentaryzacji jednostek oSwiatowych,
5) prowadzenie rozliczen VAT Gminy,
6) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu KO.
§ 33. Do zadan na stanowisku pracy ds. finanso6w o$wiaty w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow oswiaty gminne;j,
2) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych pracownikdéw oswiaty,
3) prowadzenie spraw ptacowych nauczycieli oraz pracownikow obstugi szkot i przedszkola,
4) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci dotyczacej zatrudniania i wynagradzania pracownikow o$wiaty.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu FO.
§ 34. Do zadan Gtownego specjalisty ds. podatkow w szczegdlnosci nalezy:
1) ewidencja, naliczanie podatkow i optat lokalnych,
2) prowadzenie kontroli w zakresie deklaracji podatkowych podatku od srodkéow transportowych,
3) wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych powierzchni gospodarstw rolnych,
4) ewidencja realizacji zobowigzan podatkowych,
5) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

6) wydawanie decyzji zmieniajacych wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, zbycia lub nabycia
gruntéw,

7) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad realizacjg podatku od srodkéw transportowych,
8) egzekucja zaleglosci podatku od srodkéw transportowych,
9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu P.
§ 35. Do zadan na stanowisku pracy ds. ksiggowosci podatkow w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej oséb fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie majgcych
osobowosci prawnej,

2) opracowywanie i kontrola sktadanych do Urze¢du deklaracji podatkowych,
3) wydawanie decyzji dotyczacych ulg ustawowych /inwestycyjna, zolierska, z tytulu nabycia gruntow/,

4) wyliczanie prowizji sottysom i sporzadzanie listy wyptat prowizji.
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5) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu KP.
§ 36. Do zadan na stanowisku pracy ds. egzekucji — kasjer w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie egzekucji podatkowej, wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,
2) obstuga kasowa Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych,
3) drukowanie dowoddw wptat i przyjmowanie wplat podatkow i optat,
4) rozliczanie soltysow z tytutu zainkasowania naleznosci zobowigzan pieni¢znych,
5) wydawanie wymaganych zaswiadczen z zakresu ewidencji podatkowe;.
Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu KS.
§ 37. Do zadan informatyka — Inspektora Ochrony Danych w szczego6lnosci nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Urzedzie,
2) prowadzenie instruktazu w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania na stanowiskach pracy,

3) zarzadzanie hastami uzytkownikow inadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwosé ich
zmiany i sposobem zabezpieczen,

4) kontrola systemow pod katem obecnosci wirusow komputerowych,

5) nadzo6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem i analiza pod katem dalszej przydatnosci,
6) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

7) nadzor nad fizycznymi zabezpieczeniem sprz¢tu komputerowego,

8) sprawowanie funkcji ,,Inspektora Ochrony Danych” odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych
w systemach informatycznych,

9) wykonywanie wymaganych, okresowych kopii bezpieczenstwa na serwerze Gminy,
10) nadzér i aktualizacja strony Internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
11) prowadzenie tematyki zwigzanej z promocjg Gminy.

Przy znakowaniu spraw na tym stanowisku uzywa si¢ symbolu OD.

§ 38. Do zadan na wieloosobowym stanowisku pracy robotnik gospodarczy w szczegdlnosci nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz jego otoczeniu,
2) otwieranie i zamykanie budynku i pomieszczen biurowych przed rozpoczeciem i zakonczeniem pracy Urzedu,
3) wlasciwe zabezpieczanie budynku Urzedu po godzinach pracy,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza w zakresie utrzymania porzadku i estetyki
w budynku i otoczeniu Urzegdu.

§ 39. Do zadan na stanowisku kierowcy w szczegdlnosci nalezy:
1) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej samochodu stuzbowego,
2) kontrola stanu technicznego, kazdorazowo przed zleconym wyjazdem,
3) dowdz dzieci z niepelnosprawnoséciami do o$rodkéw edukacji i wsparcia,
4) zakup paliw i biezace rozliczanie faktur,
5) terminowe rozliczanie paliw i kart drogowych.

§ 40. Do zadan na wieloosobowym stanowisku pracy kierowca samochodu ci¢zarowego OSP w szczegolnosci
nalezy:

1) prowadzenie 1iobsluga samochodu ci¢zarowego OSP lub innych pojazdow jednostki, kazdorazowo
i niezwlocznie na kazdy alarm w celu prowadzenia dziatan gasniczych, ratowniczych Iub ¢wiczen
szkoleniowych,
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1) kontrola stanu technicznego i utrzymanie w statej sprawnosci samochodéw OSP oraz motopomp,

2) dbatos¢ o stata gotowos¢ bojowa i sprawnos¢ sprzetu OSP,

3) dbatos¢ o czystos¢ i estetyke w straznicy OSP oraz jej otoczeniu,

4) prowadzenie ewidencji wyjazdow zwigzanych z akcjami ratowniczymi, gasniczymi i szkoleniowymi,

5) prowadzenie ewidencji i zuzycia materiatdéw eksploatacyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
jednostki OSP,

6) zakup paliw i biezace rozliczanie faktur.
VI. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 41. W)t Gminy podpisuje:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych,
4) zarzadzenia i inne akty normatywne, do wydania ktorych jest upowazniony z mocy przepisow,
5) pisma przewodnie do uchwat przekazywanych do kontroli organom nadzoru.
§ 42. Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 43. Sekretarz Gminy i pracownicy na poszczegélnych stanowiskach pracy moga podpisywaé decyzje
i postanowienia wydawane w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej oraz inne pisma
z zakresu ich obowigzkow — na podstawie upowaznien udzielonych przez Woéjta na pismie.

VII. Postanowienia koncowe

§ 44. Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, tj. w formie Zarzadzenia
Wijta.

§ 45. Strukture organizacyjna Urzgdu Gminy okres$la schemat graficzny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego.
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Zalacznik Nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DRELOW

WOJT GMINY

A

Skarbnik Gminy

\ 4

Wieloosobowe stanowisko
pracy

ds. Ksiggowosci Budzetowej-
FN

\ 4

Stanowisko pracy
ds. Finanséw - FZ

Stanowisko pracy

7| ds. Ksiggowosci Oswiaty- KO

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

Stanowisko pracy P

4

\ 4

ds. Oswiaty - OW

Stanowisko pracy P

Zastepca Kierownika USC
Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych - USC

ds. Organizacji i Kadr - OR

Stanowisko pracy

INFORMATYK

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych - OD

ds. Obstugi Rady i mienia
komunalnego - RG

Stanowisko pracy
ds. Ewidencji Ludnosci i
dziatalno$ci gospodarczej - SA

> : ) Stanowisko pracy
ds. Finanséw Os$wiaty - FO ds. Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska - RGL
. - > Kierowca samochodu
> Glowny specjalista Stanowisko pracy osobowego
ds. Podatkow - P ds. Budownictwa i Planowania [€
Przestrzennego - UAN
¢ Wieloosobowe stanowisko
St isk > pracy
N anowisko pracy . d Kierowca samochodu
"lds. Ksiggowosci Podatkow - KP Stanowisko pracy < osobowego OSP
ds. Infrastruktury - KM
. Wieloosobowe stanowisko
Stanowisko pracy . N rac
i Stanowisko pracy > pracy
| ds. Inicjatyw Gospodarczych - . AT Robotnik Gospodarczy
> G ds. Inwestycji i Zamowien
¢ Publicznych - ZP
Stanowisko pracy
» ds. Egzekucji - kasjer - KS
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