ZARZADZENIE NR 112/2016
Woéjta Gminy Kotczygtowy
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Kofczygtowach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Kotczygtowach stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Kotczygtowy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 114/2015 Wdéjta Gminy Kotczygtowy z dnia 30 grudnia 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Kofczygtowach, zmienione
Zarzadzeniem Nr 72/2016 Wdjta Gminy Kotczygtowy z dnia 26 lipca 2016 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Wodjt Gminy
inz. Wactaw Koztowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 112/2016
Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 30 grudnia 2016 r.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Kotczygtowach, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzng, podziat zadan i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Kofczygtowach, a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) organizacje Urzedu,

4) stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Kotczygtowach oraz podziat zadan i kompetencji,

5) podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

6) zasady obstugi interesantow,

7) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,

8) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kofczygtowy,
2) Radzie —nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Kofczygtowy,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Kotczygtowach,
4) Wodjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Kotczygtowy,
5) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Kotczygtowy,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kotczygtowy,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Kofczygtowy.

§3
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Woéjt wykonuje zadania okreslone w obowigzujgcych
przepisach prawa.
2. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i w czasie wojny, tak dtugo, jak to mozliwe,
struktura organizacyjna Urzedu nie ulega zmianie.
§4
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad wykonuje ustawowe zadania gminy:
1) wiasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone —z zakresu administracji rzgdowej na mocy obowigzujgcych ustaw,
3) powierzone —na mocy porozumien zawartych z organami administracji rzgdowe;j lub jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§5
1. Siedziba Urzedu miesci sie w Kotczygtowach przy ul. Stupskiej 56.
Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach: w poniedziatki od 8% do 16%, od wtorku do pigtku od 7°° do 15%.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw takze w soboty, niedziele, swieta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

N

§6
Urzad dziata na podstawie:
1) obowigzujacych przepiséw prawa,
2) Statutu Gminy Kotczygtowy i Statutu Urzedu Gminy w Kotczygtowach,
3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,



4) aktow prawnych wydanych przez Rade i Wéjta Gminy.

ROZDZIAL I
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§7
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan witasnych,
zadan zleconych,
) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan powierzonych),
) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienn komunalnych zawartych z samorzadem
powiatu i wojewddztwa.
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§8
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji oraz
obstuga mieszkancéw w sprawach lezgcych w kompetencjach gminy.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) przygotowanie do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organdow gminy,

3) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz
formie elektroniczne;j,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji,

5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwoéw,

6) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy,

7) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy nalezgcych do
kompetencji Wijta,

8) zapewnienie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny realizacji
zadan wynikajgcych z Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu powierzonych Wéjtowi jako organowi
administracji samorzagdowe;j,

9) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

10) zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska,
8) wzajemnego wspotdziatania.

§10



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Urzedu dziatajg na postawie i w granicach prawa
oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannosci i dbatosci w zarzagdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.

§12

1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu
czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

3. W0jt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw na
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach, ktéorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
powierzonych zadan.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatdw kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem oraz zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w zakresie
zadan wspdlnych.

5. Kierownicy poszczegélnych Referatéow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad nimi.

6. Zasady podpisywania pism przez Wajta i kierownikdéw Referatow okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Zakres
upowaznien Wéjt okresla w drodze indywidualnego petnomocnictwa.

§13
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan
Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw.
2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Regulamin Kontroli.

ROZDZIAL IV
Organizacja Urzedu

§14
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje sie symbole do
oznakowania prowadzonych spraw:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny, uzywajacy oznaczenia ORG, z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. ptaci kadr,
c) stanowisko ds. informatyki, ABI
d) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwum,
e) sekretarka,

2) Referat Finansowy, uzywajgcy oznaczenia RF, z nastepujgcymi stanowiskami pracy:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) zastepca Skarbnika,
c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,
e) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
f) stanowisko ds. obstugi kasowej, ksiegowosci i opfat,
g) stanowisko ds. ksiegowosci, podatkéw i opfat.

3) Referat Inwestycji i Infrastruktury, uzywajacy oznaczenia Rll, z nastepujgcymi stanowiskami:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym i zamoéwien publicznych,
c) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,
d) stanowisko ds. rolnych i drogownictwa,
e) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
f) stanowisko ds. inwestycji,
g) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich.



4)

5)

6)

7)
8)

Referat Gospodarki Komunalnej, uzywajacy oznaczenia RGK, z nastepujacymi stanowiskami:
a) Kierownik Referatu — stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-sciekowej,
b) stanowisko ds. ustug komunalnych i gospodarowania odpadami,

Referat Edukacji, Kultury, Sportu, Spraw Obronnych i ppoz., uzywajacy oznaczenia RSO, z nastepujgcymi
stanowiskami:

a) Zastepca Wijta

b) stanowisko ds. oswiaty, promocji, kultury, sportu i zdrowia,

c) animator sportu,

d) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony ppoz.

Urzad Stanu Cywilnego, uzywajgcy oznaczenia USC, z nastepujacymi stanowiskami:

a) Kierownik USC,

b) zastepca Kierownika,

c) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia OC.

Radca prawny.

§15

1. W Urzedzie tworzy sie takze stanowiska pomocnicze i obstugi.
2. Stanowiskami pomocniczymi i obstugi w Urzedzie s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

sekretarka — 1 etat,

pracownik gospodarczy — 2 etaty,

palacz-konserwator — 2 etaty,

kierowca ciggnika — 1 etat,

konserwator sieci wodociggowych i hydroforni — 2,5 etatu,
pomoc administracyjna — 5 etatéw,

animator sportu — 1 etat.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
Stanowiska kierownicze w Urzedzie oraz podziat zadan i kompetencji

§16

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

Wojt,

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury,
Kierownik Gospodarki Komunalnej,

Kierownik USC.

§17

1. WAjt realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajgce z innych aktéw prawnych, a takie zapewnia
wspotdziatanie Urzedu z wtasciwymi organami wtadz publicznych, a w szczegdlnosci z organami administracji
rzadowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Do kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych gminy,

nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawianie sprawozdan z jego wykonania,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,
podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéow gminnych jednostek organizacyjnych,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,
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20)

21)
22)
23)

wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub
ogtoszenia stanu kleski zywiotowej dziatanie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
organizowania wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez Urzad i nadzorowane
jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych jest organem zatozycielskim, a ponadto
przez organizacje spoteczne dziatajgce na terenie gminy,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspofpracy,
rozstrzyganie spraw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i wyznaczenie innych oséb do podejmowania tych
Czynnosci,

przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,
sktadanie jednoosobowego oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem albo
upowaznienie Zastepcy do wykonania tej czynnosci samodzielnie, albo wraz z inng upowazniong osobg,
wydawanie zarzadzen oraz innych aktow prawnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Waéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady
Gminy.

§18

. Zastepca Wdjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Woéjta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia przez Wojta swojej funkgji.
. Zastepca Woéjta wykonuje zadania powierzone przez Waéjta, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

9)
10)

11)

12)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy Kotczygtowy podczas nieobecnosci Wéjta spowodowanej wyjazdem
stuzbowym, chorobg, urlopem lub inng przemijajgcy przeszkoda w wykonywaniu zadan,

kierowanie praca Referatu Edukacji, Kultury, Sportu, Spraw Obronnych i ppoz.,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezgcych do zadan i kompetencji Wdijta,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan gminy w zakresie funkcjonowania oswiaty, kultury,
sportu i turystyki,

nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalno-sportowych (festyny, dozynki),

organizowanie wspotdziatania z sotectwami, jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami
pozarzagdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w Urzedzie Gminy,

nadzor nad jednostkami OSP dziatajgcych na terenie gminy oraz zapewnienie im pomocy organizacyjno-
technicznej,

wspotpraca z instytucjami, stuzbami i strazami w zakresie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej,
koordynacja i nadzér dziatarh majgcych na celu pozyskiwanie Srodkéw finansowych z Unii Europejskiej (RPO,
PROW, PO KL i inne),

przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy — w czasie nieobecnosci Wdijta,

Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie Wajta lub z upowaznienia Wéjta.

§19

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu i w tym zakresie nadzoruje
dziatalnos¢ wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu.
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

opracowywanie projektow aktéw dotyczacych zapewnienia wtasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu
(projekty oraz zmiany statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych zarzadzen Wéjta),
nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa zatatwieniem przez pracownikéw
urzedu spraw obywateli,

opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawczej i dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

organizowanie i prowadzenie stazow absolwenckich, praktyk studenckich i uczniowskich,
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22)
23)

24)
25)

potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow,

poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze sprawg prowadzong w
Urzedzie,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu,

nadzor nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady Gminy oraz nadzér nad monitorowaniem ich realizacji,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

wykonywanie funkcji urzednika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z
prawem realizacji zadan wyborczych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, Rady Gminy, Wdjta
i organow samorzadu mieszkaricéw oraz referendum,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami statystycznymi,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych mu pracownikéw,

organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej,

nadzorowanie spraw dotyczgcych obstugi informatycznej urzedu oraz informatyzacji urzedu,
nadzorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

akceptacja dokumentacji finansowo-ksiegowej, stanowigcej podstawe realizacji wydatkéw budzetowych na
podstawie upowaznienia Wdjta,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty allograficzne),

wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta lub z upowaznienia Wajta.

§20

. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym Gminy.
. Zadania Skarbnika wynikajg z odpowiednich ustaw i przepiséw szczegétowych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

kierowanie praca Referatu Finansow,

opracowywanie projektu budzetu gminy,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

analiza budzetu gminy i biezgce informowanie Wajta o jego realizacji,

wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowe;j,

sprawowanie nadzoru nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéow (dowodow)
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

realizacja ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie skarbowej,

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowosci jednostki, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw) ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,
wspotpraca z organami podatkowymi, nadzoru finansowego, bankami i innymi instytucjami finansowymi,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan powierzonych przez Wéjta.

§21

Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan referatu
i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Wéjtem.
Do obowigzkow Kierownikéw Referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
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nadzor nad realizacjg zadan kierowanego Referatu,

kierowanie i ksztattowanie u pracownikéw postaw sumiennosci w wykonywaniu pracy, dbato$¢ o wysokg
jakos¢ i prawidtowe zaangazowania w pracy,

dbato$¢ o nalezytg organizacje pracy, prawidtowe i terminowe wykonanie zadan objetych zakresem
dziatania Referatu,

kierowanie pracg Referatu oraz nadzér nad wtasciwym spetnieniem obowigzkéw przez pracownikow,
ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,
whioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen pracy,
prowadzenie postepowania administracyjnego, inicjowanie i przygotowywanie projektdw uchwat,
zarzadzen i wszelkich materiatow dla Rady i jej Komisji oraz Woéjta,
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14)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektéw, w tym projektéw finansowanych lub
wspoétfinansowanych z Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi zawartymi we wtasciwych dokumentach
programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie danego projektu,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan powierzonych przez Wdijta,
Zastepce Woijta, Sekretarza lub Skarbnika.

ROZDZIAL VI
Podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§22

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie
ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoétdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemne;j
konsultacji.

3. Do

wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

12)
13)

przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektéw decyzji

administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu

budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

zabezpieczenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

przygotowywanie i przedktadanie do akceptacji Radcy Prawnego projektdw uchwat w sprawach z zakresu

swojego dziatania,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

podejmowanie niezbednych przedsiewzieé zapewniajgcych ochrone informacji niejawnych,

zabezpieczenie pomieszczen, powierzonego mienia i urzadzen,

wykonywanie zadarn wynikajacych z biezgcej dziatalnosci Urzedu w zakresie spraw obronnych, obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego wedtug kompetencji referatow i samodzielnych stanowisk, w tym:

a) wykonywanie zadan planistycznych z zakresu spraw obronnych,

b) wprowadzanie dokumentacji planistycznej do uzytku za pomocg aktéw prawnych i innych dokumentéw
wydanych przez Wojta,

c) state aktualizowanie dokumentacji planistycznej, w szczegélnosci baz danych,

d) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

e) wspomaganie wszelkimi dostepnymi sposobami dziatan ratowniczych podczas zdarzenia kryzysowego o
duzej skali,

f) opracowywanie i przekazywanie mediom konkretnych komunikatéw, ostrzezen i informacji dla ludnosci,

g) realizowanie zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z obowigzkéw panstwa gospodarza
(HNS).

wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez przetozonych,

wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wajta, Sekretarza lub Skarbnika.

§23

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzgcych w sktad Referatu Finansowego nalezy
w szczegolnosci:

1)

stanowisko zastepcy Skarbnika

Do zadan zastepcy Skarbnika nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci oraz wykonywanie
innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z zakresu czynnosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu WPF,



2)

3)

4)

5)

6)

b) prowadzenie biezgcych spraw ksiegowych zgodnie z wymogami przepiséw ustawy o rachunkowosci i
ustawy o finansach publicznych,

c) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z wykorzystania srodkow budzetowych Organu,

d) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,

e) ewidencjonowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowych dotyczacych Organu,

f) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych oraz innych
bedacych w dyspozycji Urzedu,

g) prowadzenie kontroli zarzadczej zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych;

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

a) prowadzenie ksiegowosci budzetowej dotyczacej wydatkéw budzetowych i jednostek budzetowych,

b) dokonywanie przelewdw za rachunki i faktury,

c) ksiegowanie lisy ptac,

d) kompletowanie wyciggéw bankowych,

e) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,

f) prowadzenie ewidencji do konta rozrachunkowego z pracownikami samorzadowymi,

g) przygotowanie zbiorczych danych do sprawozdan,

h) weryfikacja i kontrola obstugiwanych kont,

i) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

a) ksiegowanie dochodéw budzetu gminy,

b) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

c) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych inkasentow,

d) prowadzenie rachunkowosci analitycznej w zakresie podatkéw podlegajacych i nie podlegajgcych
wymiarowi,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatnikow,

f) przygotowanie danych do sprawozdan,

g) prowadzenie rachunkowosci analitycznej w zakresie optat lokalnych,

h) dokonywanie rozliczen optat lokalnych,

i) ksiegowanie optat lokalnych,

j) weryfikacja i kontrola obstugiwanych kont,

k) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

stanowisko ds. wymiaru podatkéw

a) wymiar podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych dla oséb fizycznych
i prawnych,

b) przeprowadzanie kontroli i lustracji podatkéw oraz dziatow specjalnych produkcji rolnej,

c) przygotowywanie decyzji o rozktadanie na raty, odraczanie terminéw ptatnosci, umarzanie naleznosci
podatkowych w ramach uprawnien,

d) wydawanie zaswiadczen dot. wielkosci gospodarstw i dochodu rocznego rolnikéw,

e) wystawianie faktur za czynsze mieszkaniowe i dzierzawne,

f) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

stanowisko ds. obstugi kasowej, ksiegowosci i optat

a) prowadzenie kasy,

b) przyjmowanie wptat gotéwkowych i odprowadzanie wptat na rachunki bankowe,

c) dokonywanie wyptat zaliczek pienieznych i nadzér nad ich rozliczeniem,

d) sporzadzanie raportéow kasowych,

e) prowadzenie rozliczen inkasentow,

f) prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia urzedu gminy,

g) przyjmowanie optaty za koncesje na sprzedaz produktow alkoholowych,

h) wystawianie faktur za pobér wody i odprowadzenie Sciekow,

i) naliczanie optat,

j) windykacja naleznosci,

k) przygotowanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéow z zakresu sprawozdawczosci,

I) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

stanowisko ds. ksiegowosci, podatkéw i optat
a) prowadzenie ewidencji majatku trwatego Urzedu Gminy facznie z jego rozliczeniem wg inwentaryzacji,



prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,

prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postepowan dotyczgcych egzekucji zalegtych naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wydawanie postanowien o zaliczeniu nadptaty, postanowien o zarachowaniu wpfaty oraz w sprawie
umorzen lub roztozenia zalegtosci na raty,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

weryfikacja sald,

prowadzenie rejestru zakupu VAT.

§24

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu Edukacji, Kultury, Sportu, Spraw
Obronnych i ppoz. nalezy w szczegdlnosci:
1) stanowisko ds. oswiaty, promocji, kultury, sportu i zdrowia

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola, szkoty
i placowki oswiatowe,

ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

przygotowywanie oceny dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikéw,

koordynacja i realizacja zadan gminy zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zdrowia,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie organizowania przedsiewzie¢ kulturalnych i
sportowo-rekreacyjnych,

prowadzenie ewidencji instytucji kultury,

realizacja zadan wynikajacych z ustaw o dziatalnosci kulturalnej, kulturze fizycznej, sporcie, o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

— tworzenie programow wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

przeprowadzanie konkurséw ofert,

— przygotowywanie uméw na realizacje zadan publicznych,

analiza sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan publicznych,

[) inicjowanie rozwoju ustug w zakresie kultury, sportu i turystyki,
m) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej gminy.

2) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony ppoz.
Do zadan tego stanowiska nalezy zapewnienie Wojtowi mozliwosci realizowania zadan wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych w sprawach obronnych, a w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

koordynacja, przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
ustalanie zadan w tym zakresie dla innych podmiotdw,

wykonywanie i aktualizowanie plandw operacyjnych oraz kart realizacji zadan operacyjnych,
wykonywanie zadan operacyjnych,

opracowywanie i biezgca aktualizacja planéw obrony cywilnej, dokumentacji dotyczacej zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci oraz spraw obronnych Gminy,

realizacja zadan w zakresie planowania i koordynowania przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony ludnosci w
sytuacjach kryzysowych,

organizowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci o
zagrozeniach,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej, reagowania kryzysowego i
spraw obronnych, w tym ¢wiczen i treningéw,

planowanie, prowadzenie i organizacja akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o mobilizacji,
planowanie i prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w jednostkach podlegtych,
planowanie i wykonywanie zadan panstwa gospodarza (HNS),

opracowanie planu przygotowan podmiotdw leczniczych na terenie gminy, planu stuzby zdrowia na
potrzeby obronne,

organizacja, planowanie i petnienie statych dyzuréw, w tym w sytuacjach kryzysowych,

przygotowanie stanowiska kierowania w statej siedzibie Urzedu i w zapasowym miejscu pracy (ZMP),
wspotdziatanie z organami administracji wojskowej,
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r)
s)

t)

prowadzenie spraw dotyczgcych rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

wykonywanie czynnosci z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony dotyczgcych swiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obrony, akcji kurierskiej, w tym rejestrow, zestawien i planéw,
prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych Urzedu,

nadzdér nad jednostkami OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zapewnienie im pomocy organizacyjno-
technicznej,

rozliczanie z paliwa kierowcéw OSP oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkdéw trwatych w
uzywaniu OSP.

§25

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu Inwestycji i Infrastruktury
nalezy w szczegolnosci:
1) do zadan Kierownika Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

a)

b)

c)

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektéw, w tym projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi zawartymi we witasciwych dokumentach
programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie danego projektu,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréow dokumentacji oraz wzorcéw
postepowania w sprawach dotyczgcych zamowien publicznych,

weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektéw dokumentéw (specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia) przygotowywanych przez cztonkéw komisji przetargowych z wydziatéw merytorycznych
Urzedu,

udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu projektéw dokumentéw do postepowan w
sprawach zamdwien publicznych,

koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania sSrodkdw zewnetrznych na zadania inwestycyjne,
planowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontéw kapitalnych oraz ich nadzorowanie,

koordynacja dziatan zwigzanych z budowa, modernizacjg i remontami drég i infrastruktury drogowe;j,
nadzorowanie dziata zwigzanych ze sporzadzaniem planéw zagospodarowania przestrzennego i innych
opracowan urbanistycznych.

2) stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym i zaméwien publicznych

a)

b)

c)

i)
j)

sporzadzanie zbiorczych planéw zamdwien publicznych Urzedu na roboty budowlane oraz dostawy i
ustugi wedtug wspdlnego stownika zamdéwien (CPV) celem przekazywania do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych ogtoszen o planowanych w danym roku kalendarzowym zaméwieniach,
przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcéw
postepowania w sprawach dotyczgcych zamowien publicznych,
weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektdw dokumentéw (specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia) przygotowywanych przez cztonkdéw komisji przetargowych z wydziatdw merytorycznych
Urzedu,
udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu projektéw dokumentéw do postepowan w
sprawach zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotan,
wystepowanie z upowaznienia Woéjta do Urzedu Zamdwien Publicznych,
prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamdéwien publicznych w Urzedzie,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
— prowadzenie spraw dotyczacych nabywania i przejmowania nieruchomosci do zasobu mienia
komunalnego,
prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne
na terenie gminy Kotczygtowy, a w szczegdlnosci sprawy dot.:
— dzierzawy i najmu nieruchomosci,
— sprzedazy i zamian nieruchomosci,
— oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i inne formy uzytkowania,
— uwtaszczenia i przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
— realizacja prawa pierwokupu,
— uzgadniania tresci ksigg wieczystych, ewidencji gruntéw i zapiséw hipotecznych,
— zagospodarowania, w tym kontroli prawidtowosci wykorzystania, nieruchomosci,
— prowadzenie akt nieruchomosci,
— prowadzenie rejestrow:
- - sprzedazy nieruchomosci,
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3)

4)

- - dzierzawy i umoéw najmu,
- - nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,
- - nieruchomosci oddanych w zarzad i inne formy uzytkowania.
k) przygotowanie projektow aktéw prawnych w sprawach objetych zakresem czynnosci,
[) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi, scalaniem i podziatem gruntéw oraz
rozgraniczeniami nieruchomosci,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci oraz nazewnictwem ulic i placéw,
n) nadzor i wydawanie decyzji zwigzanych z przekwaterowywaniem najemcéw do lokali zamiennych,
0) przygotowywanie umow o wyrazeniu zgody na podnajem lub oddanie do bezptatnego uzytkowania
zajmowanego lokalu,
p) ustalenie i opiniowanie wystgpienia przez osoby bliskie w najem lokalu po Smierci najemcy,
g) prowadzenie spraw dotyczgcych lokali,
r) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji wyrokdw sadowych w sprawach lokalowych,
s) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
t) prowadzenie dziatarn w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne.

stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa

a) przygotowanie materiatdw do studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

b) przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektow i planéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) udostepnienia i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzenia zadan
rzagdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) udostepnienie projektow zatozern do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projekty tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacji ich tresci,

e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, studium kierunkdw i uwarunkowan
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyrysow,

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

g) przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu i
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

h) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania
terenu,

i) akceptowanie pod wzgledem urbanistycznym — architektonicznym i artystycznym urzadzen
przeznaczonych do umieszczania w miejscach publicznych i wptywajgcych na wyglad obiektéw
budowlanych,

j) przyjmowanie zawiadomien o oddaniu obiektu budowlanego do uzytku,

k) planowanie, pozyskiwanie Srodkéw oraz realizacja inwestycji gminnych,

I) prowadzenie adaptacji, remontdw, napraw oraz konserwacja budynkdw stanowigcych wtasnosé gminy,

m) prowadzenie ewidencji gminnej zabytkow i wspdtpraca w tym zakresie ze stuzbami ochrony zabytkow,

n) przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczen zabytkéw w nagtych przypadkach i niezwtocznie
zawiadomienia o tym wtasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

o) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmioty zastugujgce na wciggniecie do rejestru
zabytkow,

p) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposdb odpowiadajgcy jego wartosci
zabytkowej,

g) prowadzenie ewidencji dobr nie wpisanych do rejestru zabytkdw znajdujgcych sie na terenie Gminy.

stanowisko ds. rolnych i drogownictwa

a) prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem i towiectwem w zakresie okreslonym przepisami oraz
wspotpraca z odpowiednimi instytucjami, w tym:

— mediacje w sprawach szkdd towieckich,
— opiniowanie planéw towieckich,
— opiniowanie przeznaczenia gruntéw do zalesiania,

b) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania i zwalczania chordb zwierzecych, rejestracji i identyfikacji
zwierzat,

¢) koordynowanie prac zwigzanych ze zwalczaniem chordéb, szkodnikéw i chwastéw w uprawach polowych,

d) inicjowanie prac w zakresie usprawnienia zaopatrzenia rolnikow w srodki do produkcji oraz udzielania
informacji w sprawach skupu ptodéw rolnych,

e) rejestracja i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoéw ras agresywnych,
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5)

6)

f) koordynacja wprowadzania postepu w produkgcji roslinnej i zwierzecej,

g) organizowanie szkolen, wyjazdéw na targi, pokazy w zakresie zwalczania choréb, szkodnikdéw i chwastow
zagrazajacych uprawom rolnym,

h) prowadzenie akt gospodarstw rolnych i rejestru wtascicieli nieruchomosci,

i) wydawanie zaswiadczen w sprawie potwierdzenia istnienia gospodarstwa rolnego,

j) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew, krzewdw, nadzér nad samowolnym ich usuwaniem,

k) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

— ustanawiania terendw zieleni na obszarze wsi o zwartej zabudowie,

— wprowadzenie szczegdlnych form ochrony przyrody,

— popularyzowanie ochrony przyrody,

— prowadzenie gospodarki w zakresie nasadzen drzew i krzewdw na terenach laséw, parkow i zielerncow
komunalnych,

— wspotpraca z innymi podmiotami i organizacjami w zakresie ochrony przyrody.

[) wspodtpraca z innymi jednostkami wg wtasciwosci a zwtaszcza z Powiatowa Inspekcjg Weterynarii, ODR

i innymi, w ramach realizacji powierzonych zadan,

m) wspodtpraca z sotectwami, Izbg Rolniczg oraz organizacjami rolniczymi w zakresie spraw rolnych,
n) wspoétpraca z ANR w sprawach gospodarowania nieruchomosciami rolnymi oraz pozostatymi, w tym:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie ogtoszen dot. przetargdw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci,

— opiniowanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci od ANR,

o) okreslenie wymagan wobec o0sdb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci

w miejscach publicznych,

p) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

g) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy dotyczacych zaliczenia
droég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

r) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych:

s) budowe, modernizacje i ochrone drog,

t) zarzadzanie drogami,

u) prowadzenie ewidencji drég.

stanowisko ds. ochrony srodowiska
a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,
b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, a w szczegélnosci:

— kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony srodowiska,

— uzgadnianie i opiniowanie spraw dotyczacych kopalin,

— zapewnienie warunkoéw niezbednych do ochrony sSrodowiska przed zanieczyszczeniami oraz dbatosé o
utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

— przygotowywanie programow ochrony srodowiska.

c) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne,
d) okreslenie wymagan wobec oséb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci

w miejscach publicznych.

stanowisko ds. inwestycji
a) w zakresie planowania inwestycji:
— wspotudziat przy tworzeniu planéw inwestycyjnych Gminy Kotczygtowy krétko i dtugoterminowych,
— sporzadzanie wnioskéw budzetowych odnosnie rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych,
b) w zakresie przygotowania do realizacji oraz kontroli inwestycji:

— nadzdr nad zlecaniem i przygotowywaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

— wykonywanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw robét — do kwoty 50 tys. zt netto,

— prace w komisjach zamdwien publicznych,

— przygotowywanie umowy z wybranym oferentem oraz przedtozenie do akceptacji radcy prawnemu,

— zlecanie remontéw nieruchomosci gminnych,

— nadzdér nad zadaniami inwestycyjnymi lub ich kontrola oraz kontrola rozliczenia wykonawcéw robot
remontowych i budowlano-montazowych w zakresie finansowo-rzeczowym przy udziale, jezeli
wystepuje, inspektora nadzoru,

— przygotowanie dokumentacji budowy i przekazanie placu budowy,

— nadzorowanie wykonawstwa uméw po przeprowadzonych przetargach,

— uczestniczenie w odbiorach koncowych robat,

— przygotowywanie zapytan o ceng,

— uzyskanie niezbednych w procesie inwestycyjnym lub remontowym uzgodnien i pozwolen,
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— ocena kompletnosci, spéjnosci i poprawnosci rozwigzan projektowych, przedmiaréw, kosztorysow i
dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich i innych srodkdw zewnetrznych:

— monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy europejskich i innych pozabudzetowych srodkéw
mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan gminy,
— przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej w zakresie dokumentacji budowlanej,
— gromadzenie niezbednych danych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej.
7) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich

a) przygotowywanie projektow i wnioskow o srodki pomocowe i fundusze z Unii Europejskiej,

b) koordynowanie dziatann w zakresie pozyskiwania srodkow,

c) przechowywanie dokumentacji projektow zgodnie z wytycznymi zawartymi w dokumentach
programowych lub umowie projektowej,

d) nadzorowanie realizacji projektéw i ich rozliczanie,

e) wspottworzenie koncepcji promocji i rozwoju gminy,

f) opracowywanie sprawozdan, wnioskdéw o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowe;j
realizacji projektu,

g) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami wspotdziatajgcymi z urzedem i organami gminy w
zakresie pozyskiwania funduszy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami gminy z miastami partnerskimi,

i) opracowywanie i przygotowywanie materiatéw i imprez promujacych gmine,

j) propagowanie waloréw turystycznych, krajobrazowych, gospodarczych i kulturalnych gminy,

k) reprezentowanie gminy podczas targéw, wystaw i imprez promocyjnych,

I) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig promocyjng i kulturalng gminy.

m) monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz innych srodkéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy,

n) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

0) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania srodkédw pomocowych,

p) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w tym
danych charakteryzujgcych rozwdéj gminy oraz danych dotyczgcych zatozen spoteczno—gospodarczych,

g) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych srodkéw pomocowych.

§26
Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegdlnosci:
1) do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej — stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki
wodno-$ciekowej nalezy:
a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:
— kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony srodowiska,
— naliczanie opfat za korzystanie ze srodowiska,
— uzgadnianie i opiniowanie spraw dotyczgcych gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
— zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony Srodowiska przed zanieczyszczeniami oraz dbatosé o
utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy,
— opracowywanie programéw ochrony srodowiska i regulaminéw z tym zwigzanych.
b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne,
— uzgadnianie i opiniowanie spraw dotyczacych kopalin,

c) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

d) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekdw oraz zadan zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem obiektow i urzadzen infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw,

— dokonywanie odbioru wodomierzy,

— ustalanie taryf optat za zbiorowe dostarczenie wody i odprowadzenie Sciekow,

— prowadzenie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej
zwigzanych z gospodarka wodno-sciekowg,

— opracowywanie strategii rozwoju infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej gminy,

— sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz ekonomicznych,
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e)

— udzielanie zezwolen na wprowadzenie $ciekdw do urzadzen kanalizacyjnych stanowigcych wtasnos¢
Gminy,

— nadzdér nad konserwatorami sieci wodno-kanalizacyjnej,

— kontrola jakosci wody i oczyszczonych sciekow,

— prowadzenie gospodarki osadowej oczyszczalni Sciekéw,

— wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i Wojewddzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska,

pozyskiwanie srodkdéw zewnetrznych w zakresie ochrony $rodowiska i rozwoju infrastruktury

wodociggowo-kanalizacyjnej.

2) stanowisko ds. ustug komunalnych i gospodarowania odpadami

a)

e)
f)

g)
h)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, a w szczegdlnosci:

— objecie wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

— nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi,

— ustanawianie zasad selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

— tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

— zapewnienie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu,,

— prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

— tworzenie, aktualizacja i nadzdr nad realizacjg regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
gminy,

— tworzenie aktow prawnych w zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robdt

publicznych, a takze nad osobami wykonujgcymi prace spotecznie uzyteczne,

prowadzenie magazynu z materiatami budowlanymi i gospodarczymi,

nadzorowanie pracy palacza-konserwatora zatrudnionego w Urzedzie,

— czuwanie nad zabezpieczeniem jednostki w opat,

— prawidtowa gospodarka opatem,

— prowadzenie rozliczenia iloSci zakupionego i zuzytego opatu,

nadzdr nad wszystkimi pojazdami stuzbowymi — dbanie o ich stan techniczny, prawidtowe rozliczanie kart

drogowych oraz zuzycia paliwa,

organizowanie i nadzorowanie prac na cele spoteczne oraz prac spotecznie uzytecznych wykonywanych

przez osoby skazane,

utrzymanie i pielegnacja terendw zielonych w gminie,

nadzor nad stanem technicznym urzadzen zabawowych, matej architektury oraz ich biezgce utrzymanie.

§27

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w skiad Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) stanowisko ds. informatyki

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)
i)
k)
1)

prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu,

uzupetnianie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

tworzenie i uzupetnianie strony internetowej Gminy i Urzedu,

ochrona systemaow i sieci teleinformatycznych,

nadzor nad eksploatacjg sprzetu i oprogramowania,

biezgca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie ich eksploatacji,
realizacja zadan wynikajagca z przepisébw o bezpieczenstwie systemdow informatycznych i danych
zapisanych na nosnikach informatycznych, wynikajaca z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzen ministrow w tej sprawie,

state monitorowanie dostepnosci sSrodkdw pomocowych,

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe,

koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw na zadania jednostek organizacyjnych gminy
i jednostek pomocniczych,

obstuga ksero,

aktualizacja programéw i archiwizacja baz danych,

m) nadzdr nad funkcjonowaniem Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢,

n)

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwum
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a) obstuga rady gminy i jej komisji, w tym :
— organizacyjnie przygotowanie posiedzen Rady i komisji
— zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje Rady,
— sporzadzanie protokotow z obrad Rady,

b) prowadzenie ewidencji uchwat Rady oraz wnioskdw komisji,

c) przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia,

d) przesytanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego uchwat Rady, ktdre podlegaja
publikacji,

e) ewidencjonowanie aktéw prawnych Wijta,

f) wspdtpraca z organami samorzadu mieszkaricéw wsi (sottysami),

g) gromadzenie protokotéw z zebran wiejskich oraz nadzér nad realizacjg wnioskdw z zebran,

h) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

i) gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych,

j) obstuga archiwum,

3) stanowisko ds. ptaci kadr

a) sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu Gminy oraz pracownikdw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych oraz prac publicznych, naliczanie zasitkéw chorobowych, sporzadzanie dodatkowych list
nagrod,

b) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej i zgtoszeniowej do ZUS,

c) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

d) sporzadzanie miesiecznych deklaracji PFRON,

e) sporzadzanie wnioskdéw o refundacje do Urzedu Pracy,

f) sporzadzanie listy obecnosci,

g) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja okresowych badan
lekarskich,

h) ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej i Srodkdéw ochrony osobistej oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

i) wspotpraca z urzedem pracy w sprawach zatrudnienia oséb bezrobotnych,

j) przygotowywanie wnioskdw do urzedu pracy w sprawie organizacji prac interwencyjnych, prac
publicznych oraz spotecznie uzytecznych,

k) przygotowywanie wnioskdw do urzedu pracy o zorganizowanie stazu,

I) przygotowywanie projektéw planéw urlopédw wypoczynkowych,

m) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

n) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

o) ewidencja o$wiadczen majgtkowych pracownikéw samorzgdowych,

p) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

4) stanowisko sekretarki

a) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

b) prowadzenie kancelarii Urzedu,

c) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie poszczegélnym komérkom Urzedu pism i dokumentacji
wptywajgcych do Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji korespondencyjnej,

e) obstuga centrali telefonicznej, telefaksu,

f) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki, materiaty biurowe i kancelaryjne oraz srodki czystosci,

g) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

h) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow,

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

j) prenumerata czasopism,

k) zapewnienie wykonywania tablic urzedowych i informacyjnych.

§28
Do zadan i kompetencji stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz stanowiska ds. ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie aktow matzenstw, urodzen, zgonow,
b) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
c) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,
2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢,

b) prowadzenie spraw w sprawie zmiany imion i nazwisk,

c) prowadzenie ewidencji ludnosci,

d) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

prowadzenie kartoteki osobowej mieszkanicéw oraz spraw zwigzanych z systemem PESEL,
udzielanie informacji adresowych,

sporzgdzanie wykazéw dla potrzeb przedszkoli, szkolnictwa, lecznictwa i obronnosci kraju,
sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw,

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktami ostatniej woli (testamentami).

prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji i zezwolen na prowadzenie transportu drogowego,
11)wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu

lub poza miejscem sprzedazy,

12) wydawanie zezwolen na prowadzenie targowisk.

§29

Do zadan i kompetencji stanowiska Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

organizowanie i nadzor nad przedsiewzieciami zapewniajgcymi ochrone informacji niejawnych w urzedzie
gminy, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemoéw isieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

wykonywanie czynnosci okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych zwigzanych z dopuszczeniem
wytypowanych pracownikdéw urzedu do pracy na zajmowanym stanowisku, albo wykonywanie prac zleconych
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

szkolenie pracownikdw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych

prowadzenie kancelarii pism poufnych i zastrzezonych oraz informacji niejawnych,

nadzér nad ochrong informacji niejawnych.

§30

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pomocniczych i obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

stanowisko pracownik gospodarczy:

a) codzienne przynoszenie oraz zanoszenie wszelkiej prasy oraz listdw na poczte,

b) utrzymanie w czystosci powierzonych opiece pomieszczern biurowych Urzedu Gminy i w stanie
uzywalnosci powierzonego sprzetu,

c) biezace czyszczenie urzadzen higieniczno — sanitarnych,

d) po zakonczeniu sprzgtania pozamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach biurowych, sprawdzenie kurkow
wodociggowych i wygaszanie swiatef,

e) utrzymywanie w czystosci, a w okresie zimowym bezpiecznego korzystania ze schodéw wejsciowych do
urzedu,

f) wykonywanie prac remontowo- budowlanych,

g) prace porzagdkowe na terenie gminy i w obiektach stanowigcych wtasnos¢ gminy,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

stanowisko palacz-konserwator:

a) zabezpieczenie oraz ochrona majatku budynku Urzedu Gminy przed kradziezg i dewastacjg,

b) odpowiedzialnos¢ materialna za mienie i sprzet gospodarczy bedacy pod jego bezposrednia opieka,

c) wykonywanie prac konserwatorskich i napraw sprzetu gospodarczego,

d) sprzatanie placu wokét budynku Urzedu Gminy, a zimg od$niezanie catej posesji,

e) gromadzenie i transport opatu oraz wywdz $mieci,

f) w sezonie zimowym wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ogrzewaniem wszystkich
pomieszczen Urzedu Gminy,

g) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.

stanowisko konserwator oczyszczalni sciekow:

a) staty nadzér nad urzadzeniami elektrycznymi oczyszczalni sciekdw,

b) wykonywanie prac konserwatorskich na oczyszczalniach $ciekéw,

c)dozér techniczny urzadzen oczyszczalni i czuwanie nad ich sprawnoscia,
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d) sprzatanie placu wokét oczyszczalni sciekow.
4) stanowisko konserwator sieci wodociggowej i hydroforni:
a) zabezpieczenie uje¢ wody przed dostepem osob trzecich, ochrona przed skazeniem,
b) prowadzenie dekadowych odczytéw wodomierzy gtéwnych i rejestracji produkcji wody,
c) prowadzenie dekadowych odczytdw i rejestracja zuzycia energii elektrycznej w hydroforniach,
d) kontrola prawidtowosci dziatania urzadzen energetycznych, pomp, systeméw sterowania i zasilania
energetycznego,
e) utrzymanie w sprawnosci technicznej catej armatury kontrolno-pomiarowej i utrzymanie jej w stanie
petnej sprawnosci i czystosci,
f) dokonywanie odczytéw wodomierzy i urzadzern pomiarowych oraz rejestracja sprzedazy wody i/lub
odbioru Sciekdw raz w miesigcu.
5) stanowisko pomoc administracyjna:
a) wykonywanie innych pomocniczych czynnosci: pisanie pism, ewidencja i zatatwianie korespondenc;ji,
przygotowywanie akt do archiwum, obstuga ksera.
6) stanowisko animator sportu:
a) inicjowanie i prowadzenie zajec¢ rekreacyjnych i imprez sportowych dla réznych grup wiekowych, w tym
dla dzieci i mtodziezy, oséb dorostych i senioréw, oséb niepetnosprawnych,
b) wspdtpraca z dyrektorami szkét i przedszkola w celu organizacji zaje¢ sportowych oraz promoc;ji
aktywnosci fizycznej,
c) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i klubami sportowymi w zakresie popularyzacji zajeé
sportowych i rekreacyjnych,
d) organizowanie i wspétorganizowanie imprez sportowych oraz innych wydarzen promujacych zdrowy styl
zycia,
e) nadzér nad realizacjg harmonogramu korzystania z boiska Orlik,
f) prowadzenie rejestru uzytkownikéw obiektu,
g) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia,
h) dbanie o porzadek na obiekcie i wokét niego,
i) prowadzenie dziennika pracy animatora.

Rozdziat VII
Zasady obstugi interesantow

§31

. Przyjecia interesantow odbywajg sie we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Urzedu.
. W4jt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach pracy Urzedu, tj. od

8% do 16%.

. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli odbywa sie w najblizszy

dzien roboczy, na zasadach okreslonych w ust. 2.

§32
Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu, a takze zgtoszone ustnie do protokotu sg ewidencjonowane
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym na stanowisku sekretarki.
Interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski Komisji Rady kierowane do Wodjta rejestrowane sg przez osobe
zatrudniong na stanowisku ds. obstugi Rady.
Pracownicy przekazujg niezwtocznie sprawy Wajtowi, ktéry wydaje dyspozycje co do sposobu ich rozpatrzenia.
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania
administracyjnego
Odpowiedzi na skargi i wnioski wymagajg akceptacji i podpisu Wéjta.
Kontrole i koordynacje dziatan pracownikdw w zakresie zatatwiania skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz Urzedu.

Rozdziat VIII
Postanowienia koricowe

§33
Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujgcy dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 114/2015 Wdéjta Gminy Kotczygtowy z dnia 30 grudnia 2015 r., zmieniony
Zarzgdzeniem Nr 72/2016 Wadjta Gminy Kotczygtowy z dnia 26 lipca 2016 r.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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§34
Zatgczniki nr 1 - 3 Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
dla Urzedu Gminy w Kotczygtowach

7

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Referat Finansowy (RF)

Kierownik Referatu

Referat Inwestycji i
Infrastruktury (RII)

Zastepca Wéjta

| Referat Edukacji, Kultury, _|
Sportu, Spraw Obronnych i
ppoz. (RSO)

Sekretarz Gminy

— Referat Organizacyjno-
Administracyjny (ORG)

Kierownik Referatu

Referat Gospodarki
Komunalmej (RGK)

Kierownik

Urzad Stanu Cywilnego
(UsQ)

Radca Prawny

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

zastepca Skarbnika
stan. ds. ksiegowosci budzetowej
stan. ds. ksiegowosci podatkowej
stan. ds. wymiaru podatkéw
stan. ds. obstugi kasowej, ksiegowosci i optat
stan. ds. ksiegowosci, podatkow i optat
stan. ds. planowania przestrz. i budownictwa
stan. ds. ochrony srodowiska
stan. ds. inwestycji
stan. ds. gospod. mieniem komunalnym i zam. publicz.
stan. ds. rolnych i drogownictwa
stan. ds. pozyskiwania funduszy europejskich
pomoc administracyjna
stan. ds. oswiaty, promogji, kultury, sportu i zdrowia
animator sportu
stan. ds. obronnych. obrony cywilnej i ochrony ppoz.
sekretarka
stan. ds. ptaci kadr
stan. ds. informatyki, ABI
stan. ds. obstugi RG i archiwum
sprzataczka
pomoc administracyjna (3 et.)
stan. ds. ustug komunalnych i gospodar. odpadami
palacz-konserwator (2 et.)
pracownik gospodarczy (2 et.)
kierowca ciggnika
konserwator sieci wodociggowych i hydroforni (2,5 et.)
pomoc administracyjna
zastepca Kierownika

stan. ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
dla Urzedu Gminy w Kotfczygtowach

ZASADY PODPISYWANIA PISM

81
W jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Woéjta podpisuje pisma na podstawie odrebnych upowaznierh w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Waijta.

§3
Sekretarz Gminy podpisuje pisma na podstawie odrebnych upowaznien w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wajta.

§4
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§5
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatdw, nie zastrzezone do podpisu Waijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali upowaznieni przez Waijta,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla poszczegdlnych
referatéw lub stanowisk.

§6
Kierownicy Referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sg upowaznieni ich zastepcy lub inni
pracownicy.

§7

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
dla Urzedu Gminy w Kotczygtowach

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§1

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy s3: uchwaty Rady, zarzadzenia,
decyzje i postanowienia Wojta.

1.
2.

§2
Projekty aktow prawnych powinny odpowiadaé wymogom obowigzujgcych zasad techniki prawodawczej.
Redakcja projektéw aktow winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie
rozumiana.

§3

. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytoryczne wtasciwe Referaty, stanowiska pracy oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢ uzgodnione z:

1) Wdjtem,

2) Skarbnikiem w sprawach finansowych,

3) wiasciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczegdlny.

Projekty aktow prawnych podlegajg zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym prawem przez Radce
Prawnego.

Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wéjta podlega jego akceptacji.

§4

. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut aktu,

2) podstawe prawna,

3) tresc aktu,

4) przepisy przejsciowe i korncowe,

. Tytut aktu prawnego zawiera:

1) oznaczenia rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) date aktu,

5) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu,

Kazdg czesc tytutu podaje sie w odrebnym wierszu.

Podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, ktére zawierajg wyrazne upowaznienia do wydawania takiego aktu.
W tresci aktu nalezy:

1) podac zwiezte istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery, tiret i podwajne tiret,

2) wskazac termin realizacji,

3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgce realizacje aktu,

4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,

5) podacd petne tytuty aktéw prawnych, ktére tracg moc,

6) umiescic klauzule o ogtoszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen identycznych
z przyjetymi w obowigzujgcym ustawodawstwie.

Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawieraé przestanki merytoryczno — prawne.

§5
Podjete i podpisane przez Wadjta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Gminy lub jej komisje,
przekazywane sg na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.
W przypadku wnioskéw Wéjta o podjecie uchwat Rady Gminy Wajt wyznacza referenta projektu uchwaty, ktéry
odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§6
Rejestry uchwat Rady oraz zbiory aktéw prawnych prowadzi sie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie
aktu Referatowi lub jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.
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§7
Akty prawne podlegajgce ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkancéw Gminy poprzez:
1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,
2) umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

§8
Witasciwy pracownik, Kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany
jest:
1) podjac czynnosci majgce na celu zapewnienie realizacji aktu,
2) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz na zadanie sktada¢ informacje z ich wykonania.
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