Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Kotczygtowach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdllne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kofczygtowach, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Kotczygtowach,

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Kolczygtowach,

organizacje Urzedu Gminy w Kotczygtowach,

stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Kotczyglowach oraz podziat zadan
i kompetencji,

podziat zadah pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

zasady obstugi interesantow,

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,

zasady podpisywania pism i decyzji.
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§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kolczygtowy,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kofczygtowy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kotczygtowach,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotczygtowy,

Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wjta Kotczygtowy,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotczygtowy,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotczygtowy.
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§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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§4
Siedziba Urzedu miesci sie w Kotczygtowach przy ul. Stupskiej 56.
§5

1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach: w poniedziatki od 8%° do 16%, od wtorku
do piatku od 7% do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele, Swieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

§6

Urzad dziata na podstawie:

1. obowigzujacych przepiséw prawa,

2. Statutu Gminy Kolczygtowy i Statutu Urzedu Gminy w Kotczygtowach,
3. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

4. aktéw prawnych wydanych przez Rade i Wéjta Gminy.



ROZDZIAL I
Zakres dziatania i zadania Urz edu

§7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych
zawartych z samorzadem powiatu i wojewodztwa.

§8

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji oraz obstuga mieszkancow w sprawach lezgcych
w kompetencjach gminy.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowanie materialdbw 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
organéw gminy,

3) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz formie elektronicznej,

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

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

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

6) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

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

8) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

9) Zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

ROZDZIAL I
Zasady funkcjonowania Urz edu

§9

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1. praworzadnosci,

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, poszczegolne referaty i samodzielne
stanowiska,

8. wzajemnego wspotdziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
postawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12

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

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wdjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegollnych Referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem oraz zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w zakresie zadan wspolnych.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatbw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegltych im pracownikéw, opracowuja dla nich zakresy obowigazkéw i sprawujg
nadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow Referatéw okresla zatgcznik
nr 2 do Regulaminu. Zakres upowaznien Wojt okresla w drodze indywidualnego
petnomocnictwa.

§14

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegoélne Referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegolnych pracownikéw.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Regulamin Kontroli.

ROZDZIAL IV
Organizacja Urz edu

§15

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1. Sekretarz gminy

2. Referat Finansowy, uzywajacy oznaczenia RF, z nastepujgcymi stanowiskami pracy:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,



No ok

o

=

2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

4) stanowisko ds. wymiaru podatkow,

5) stanowisko ds. obstugi kasowej, ksiegowosci i opfat.

Referat Rozwoju Gospodarczego, uzywajacy oznaczenia RRG, z nastepujgcymi
stanowiskami:

1) Kierownik Referatu,

2) stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym i zamoéwien publicznych,

3) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,

4) stanowisko ds. rolnych i drogownictwa,

5) stanowisko ds. ochrony srodowiska,

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

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia USC.
Samodzielne stanowisko ds. informatyki i ptac, uzywajacy oznaczenia IP.

Samodzielne stanowisko radcy prawnego, uzywajacy oznaczenia RP.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum i dziatalnosci
gospodarczej, uzywajacy oznaczenia ORG.

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony ppoz., bhp i kadr.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, uzywajacy oznaczenia OCK.

§16

W Urzedzie tworzy sie takze stanowiska pomocnicze i obstugi.

Stanowiskami pomocniczymi i obstugi w Urzedzie sa;

1) sekretarka,

2) pracownik gospodarczy — 2 etaty

3) palacz-konserwator — 1 etat,

4) konserwator oczyszczalni sciekow — 1 etat,

5) konserwator sieci wodociggowej i hydroforni — 2,5 etatu,

6) pomoc administracyjna — 3 etaty.

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

ROZDZIAL V
Stanowiska kierownicze w Urz edzie oraz podziat zada n i kompetencji

§17

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

Sl

Wiit,

Zastepca Wojta,
Sekretarz,

Skarbnik,

Kierownicy Referatow.

§18

Wit jest przetozonym stuzbowym pracownikédw Urzedu oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawianie sprawozdan z jego wykonania,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
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6) udzielanie  upowaznien  pracownikom Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

9) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych
Z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

10) gospodarowanie mieniem komunalnym,

11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

12) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspétpracy,

13) rozstrzyganie spraw pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od kierownikbw jednostek
organizacyjnych i pracownikbw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

§19

. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Waijta lub

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez Wéjta swojej funkciji.

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

§ 20

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu.
. Dopuszcza sie powierzenie Sekretarzowi funkcji Zastepcy Wojta poprzez poszerzenie

obowigzkow.

. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
Urzedu,
2) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,
3) nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa
zalatwieniem przez pracownikéw urzedu spraw obywateli,
4) opracowywanie zakresoéw czynnosci na stanowiskach pracy,
5) organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzednicze,
6) potwierdzanie wlasnorecznosci podpisow,
7) poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginalem dokumentédw majacych zwigzek ze
sprawg prowadzong w Urzedzie,
8) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
9) wspotudziat w przygotowaniu projektéw uchwat Rady,
10) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych mu pracownikéw,
13) wykonywanie innych prac powierzonych przez Wojta.

§21

. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym Gminy.
. Do zadah Skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Finansow,
2) opracowywanie projektu budzetu gminy,



3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) analiza budzetu gminy i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,

5) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

6) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej,

7) sprawowanie nadzoru nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem
dokumentéw (dowoddw) ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych,

8) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,

9) wykonywanie  okreslonych przepisami prawa obowigzkdbw w  zakresie
rachunkowosci,

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

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

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych,

13) ewidencjonowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowych dotyczacych Organu,

14) obstuga programu Besti@,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
powierzonych przez Wajta.

§22

1. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

2. Do obowigzkéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie i ksztalttowanie u pracownikéw postaw sumiennosci w wykonywaniu
pracy, dbalos¢ o wysokg jakos¢ i prawidlowe zaangazowania w pracy,

2) dbalos¢ o nalezytg organizacje pracy, prawidtowe i terminowe wykonanie zadan
objetych zakresem dziatania Referatu,

3) kierowanie pracg Referatu oraz nadzor nad wilasciwym spetnieniem obowigzkéw
przez pracownikéw,

4) wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracy,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego, inicjowanie i przygotowywanie
projektow uchwal, zarzadzen i wszelkich materiatdbw dla Rady i jej Komisji oraz
Wijta,

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

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

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
powierzonych przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

3. Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektéw, w tym projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych z Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi
zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz zapisami umowy
o dofinansowanie danego projektu.



2) przygotowywanie projektbw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzorcéw postepowania w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych,

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

4) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu projektow dokumentéw do
postepowan w sprawach zamoéwien publicznych,

5) koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na zadania
inwestycyjne.

6) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej zwigzanych
z gospodarka komunalnhg i nadzor nad ich eksploatacjg (wodociggi, kanalizacja
i inne ustugi) oraz dbanie o ich rozbudowe zgodnie z potrzebami gminy.

ROZDZIAL VI
Podziat zada n pomi edzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§23

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw
prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania w szczegodlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.
3. Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) zabezpieczenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) przygotowywanie i przedktadanie do akceptacji Radcy Prawnego projektéw uchwat
w sprawach z zakresu swojego dziatania,
8) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez przetozonych,
9) wykonywanie zadah przekazywanych do realizacji przez Woéjta, Zastepce Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika.

§24

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w skiad Referatu
Finansowego nalezy w szczegdélnosci:

1. stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej dotyczacej wydatkédw budzetowych
i jednostek budzetowych,

2) dokonywanie przelewéw na rachunki,

3) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu Gminy oraz podleglych jednostek
budzetowych gminy,

4) ksiegowanie wydatkow strukturalnych,

5) prowadzenie ewidencji do konta rozrachunkowego z pracownikami samorzadowymi,

6) przygotowanie zbiorczych danych do sporzadzenia sprawozdan RB-28S,

7) naliczanie, ksiegowanie i rozliczanie miesieczne podatku VAT,



8) weryfikacja i kontrola obstugiwanych kont,
9) kompletowanie, biezace rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do
archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

2. stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
1) ksiegowanie dochoddéw budzetu gminy,
2) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych,
3) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych inkasentow,
4) prowadzenie rachunkowosci analitycznej w zakresie podatkéw podlegajacych
i nie podlegajacych wymiarowi,
5) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatnikow,
6) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdawczosci RB-2J,
7) prowadzenie rachunkowosci analitycznej w zakresie optat lokalnych,
8) dokonywanie rozliczeh optat lokalnych,
9) ksiegowanie optat lokalnych,
10) weryfikacja i kontrola obstugiwanych kont,
11) wystawianie faktur za czynsze mieszkaniowe i dzierzawne,
12) kompletowanie, biezace rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do
archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna,

3. stanowisko ds. wymiaru podatkow

1) wymiar podatkoéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych
dla oséb fizycznych i prawnych,

2) przeprowadzanie kontroli i lustracji podatkéw oraz dziatébw specjalnych produkciji
rolnej,

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

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

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

4. stanowisko ds. obstugi kasowej, ksiegowosci i optat
1) prowadzenie kasy,
2) przyjmowanie wptat gotéwkowych i odprowadzanie wptat na rachunki bankowe,
3) dokonywanie wyplat zaliczek pienieznych i nadzér nad ich rozliczeniem,
4) sporzadzanie raportéw kasowych,
5) prowadzenie rozliczen inkasentow,
6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia urzedu gminy,
7) przyjmowanie optaty za koncesje na sprzedaz produktéw alkoholowych,
8) wystawianie faktur za pobdr wody i odprowadzenie Sciekow,
9) naliczanie opfat,
10) windykacja naleznosci,
11) przygotowanie materialbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
12) kompletowanie, biezace rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do
archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

§25

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w skiad Referatu
Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1. stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym i zamowien publicznych
1) sporzadzanie zbiorczych planéw zamowien publicznych Urzedu na roboty
budowlane oraz dostawy i ustugi wedtug wspdlnego stownika zamoéwien (CPV)
celem przekazywania do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszen
o planowanych w danym roku kalendarzowym zaméwieniach,



2) przygotowywanie projektbw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzorcéw postepowania w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych,

3) weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektéw dokumentow (specyfikacja
istotnych warunkéw zamdwienia) przygotowywanych przez czionkéw komisiji
przetargowych z wydziatow merytorycznych Urzedu,

4) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu projektow dokumentéw do
postepowan w sprawach zaméwienh publicznych,

5) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, protestow i odwotan,

6) wystepowanie z upowaznienia Wojta do Urzedu Zamdwien Publicznych,

7) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamowieh publicznych
w Urzedzie,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

— prowadzenie spraw dotyczacych nabywania i przejmowania nieruchomosci do
zasobu mienia komunalnego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem  nieruchomosciami
stanowigcymi mienie komunalne na terenie gminy Kotczygtowy,
a w szczegolnosci sprawy dot.:

a) dzierzawy i najmu nieruchomosci,

b) sprzedazy i zamian nieruchomosci,

c) oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i inne formy
uzytkowania,

d) uwtaszczenia i przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

e) realizacja prawa pierwokupu,

f) uzgadniania tresci ksiag wieczystych, ewidencji gruntéw i zapiséw hipotecznych,

g) zagospodarowania, w tym kontroli prawidtowosci wykorzystania, nieruchomosci,

h) prowadzenie akt nieruchomosci,

i) prowadzenie rejestrow:
— sprzedazy nieruchomosci,

dzierzawy i umow najmu,

nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

nieruchomosci oddanych w zarzad i inne formy uzytkowania.

11) przygotowanie projektow aktow prawnych w sprawach objetych zakresem
czynnosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi, scalaniem
i podziatem gruntow oraz rozgraniczeniami nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci oraz nazewnictwem ulic
i placow,

14) nadzor i wydawanie decyzji zwigzanych z przekwaterowywaniem najemcow do
lokali zamiennych,

15) przygotowywanie uméw o0 wyrazeniu zgody na podnajem Ilub oddanie do
bezptatnego uzytkowania zajmowanego lokalu,

16) ustalenie i opiniowanie wystgpienia przez osoby bliskie w najem lokalu po smierci
najemcy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych lokali,

18) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji wyrokow sgdowych w sprawach
lokalowych,

19) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

20) prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na zadania
inwestycyjne.

2. stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa
1) przygotowanie materiatow do studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,



2) przygotowanie materialtdw niezbednych do sporzadzania projektow i planéw
zagospodarowania przestrzennego,

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

4) udostepnienie projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projekty tych planow do publicznego wgladu i popularyzacji ich
tresci,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, studium kierunkéw
i uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow

I Wyrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) przygotowanie  decyzji w  sprawie ustalenia  warunkéw  zabudowy

i zagospodarowania terenu i prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

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

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

10) przyjmowanie zawiadomieh o oddaniu obiektu budowlanego do uzytku,

11) planowanie, pozyskiwanie srodkow oraz realizacja inwestycji gminnych,

12) prowadzenie adaptacji, remontdéw, napraw oraz konserwacja budynkow
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

13) prowadzenie ewidencji gminnej zabytkow i wspoétpraca w tym zakresie ze stuzbami
ochrony zabytkow,

14) przygotowanie zarzadzeh w celu zabezpieczen zabytkow w nagtych przypadkach
i niezwlocznie zawiadomienia o tym whlasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow,

15) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmioty zastugujace na
wciggniecie do rejestru zabytkéw,

16) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
i w sposb6b odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

17) prowadzenie ewidencji débr nie wpisanych do rejestru zabytkow znajdujgcych sie na
terenie Gminy.

3. stanowisko ds. rolnych i drogownictwa

1) prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem i towiectwem w zakresie okreslonym
przepisami oraz wspoOtpraca z odpowiednimi instytucjami, w tym:
- mediacje w sprawach szkdéd towieckich,
— opiniowanie planow towieckich,
— opiniowanie przeznaczenia gruntow do zalesiania,

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

3) koordynowanie prac zwigzanych ze zwalczaniem chorob, szkodnikéw i chwastow
w uprawach polowych,

4) inicjowanie prac w zakresie usprawnienia zaopatrzenia rolnikbw w $rodki do
produkcji oraz udzielania informacji w sprawach skupu ptodow rolnych,

5) rejestracja i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

6) koordynacja wprowadzania postepu w produkcji roslinnej i zwierzecej,

7) organizowanie szkolen, wyjazdéw na targi, pokazy w zakresie zwalczania chorob,
szkodnikéw i chwastow zagrazajgcych uprawom rolnym,

8) prowadzenie akt gospodarstw rolnych i rejestru wtascicieli nieruchomosci,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawie potwierdzenia istnienia gospodarstwa rolnego,
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10) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew, krzewow, nadzor nad samowolnym ich
usuwaniem,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:
- ustanawiania terendw zieleni na obszarze wsi o zwartej zabudowie,
— wprowadzenie szczegdblnych form ochrony przyrody,
— popularyzowanie ochrony przyrody,
- prowadzenie gospodarki w zakresie nasadzen drzew i krzewOw na terenach
lasow, parkéw i zielehcow komunalnych,
— wspotpraca z innymi podmiotami i organizacjami w zakresie ochrony przyrody.
12) wspotpraca z innymi jednostkami wg wiasciwosci a zwlaszcza z Powiatowg
Inspekcjg Weterynarii, ODR i innymi, w ramach realizacji powierzonych zadan,
13) wspotpraca z sotectwami, Izbg Rolniczg oraz organizacjami rolniczymi w zakresie
spraw rolnych,
14) wspotpraca z ANR w sprawach gospodarowania nieruchomosciami rolnymi oraz
pozostatymi, w tym:
- przyjmowanie i ewidencjonowanie ogtoszen dot. przetargdbw na zbycie
i dzierzawe nieruchomosci,
— opiniowanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami,
— prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci od ANR,
15) okreslenie wymagan wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenhstwa i czystosci w miejscach publicznych,
16) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
17) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,
18) realizacja zadanh z zakresu ustawy o drogach publicznych:
- budowe, modernizacje i ochrone drog,
— zarzadzanie drogami.

4. stanowisko ds. ochrony srodowiska
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,
2) realizacja zadan wynikajagcych 2z ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

a w szczegodlnosci:

- kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony srodowiska,

- uzgadnianie i opiniowanie spraw dotyczacych kopalin,

— zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed
zanieczyszczeniami oraz dbalo$¢ o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie
gminy,

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne,

4) okreslenie wymagan wobec o0sOb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenhstwa i czystosci w miejscach publicznych.

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i zbiorowym odprowadzeniu sciekdw, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe wody
i odprowadzenie sciekow,

- zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej zwigzanych
z gospodarkg komunalng i nadzor nad ich eksploatacjg (wodociagi, kanalizacja
i inne ustugi) oraz dbanie o ich rozbudowe zgodnie z potrzebami gminy,

- opracowywanie programow ustug i rozwoju urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych.

5. stanowisko ds. promociji, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia
1) przygotowywanie projektéw i wnioskéw o $rodki pomocowe i fundusze z Unii
Europejskiej,
2) koordynowanie dziatah w zakresie pozyskiwania srodkow,
3) przechowywanie dokumentacji projektow zgodnie z wytycznymi zawartymi
w dokumentach programowych lub umowie projektowej,
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4) wspottworzenie koncepcji promocji i rozwoju gminy,
5) wspoOlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami wspoldziatlajgcymi z urzedem
i organami gminy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami gminy z miastami partnerskimi,
7) opracowywanie i przygotowywanie materiatdw i imprez promujacych gmine,
8) propagowanie  waloréw  turystycznych, krajobrazowych, gospodarczych
i kulturalnych gminy,
9) reprezentowanie gminy podczas targow, wystaw i imprez promocyjnych,
10) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng gminy,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego
gminne przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe,
12) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
13) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych
i gimnazjéw,
14) przygotowywanie oceny dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
15) wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania pracodawcom  kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,
16) wydawanie decyzji dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw,
17) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan oswiatowych,
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zdrowia.

§ 26

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. stanowisko Informatyki i ptac
nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu,
2) uzupetnianie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
3) tworzenie i uzupetnianie strony internetowej Gminy i Urzedu,
4) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
5) nadzér nad eksploatacjg sprzetu i oprogramowania,
6) biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania
w zakresie ich eksploatacji,
7) realizacja zadan wynikajaca z przepisbw o0 bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych, wynikajaca
Z ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen ministréw w tej sprawie,
8) state monitorowanie dostepnosci srodkéw pomocowych,
9) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe,
10) koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow na zadania jednostek
organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych,
11) obstuga ksero,
12) aktualizacja programoéw i archiwizacja baz danych,
13) nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Ksztalcenia na Odleglosé.
14) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikéw publicznych
i interwencyjnych,
15) sporzadzanie list ptac ryczaltdéw (soltysdw, samochodowych), list pltac diety
Przewodniczacej Rady Gminy, umoéw zlecen, uméw o dziato, oséb zatrudnionych
w ramach prac spotecznie-uzytecznych oraz list ptac dodatkowych,
16) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej i zgtoszeniowej do ZUS,
17) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
18) sporzadzanie miesiecznych deklaracji PFRON.

§ 27
Do zadan i kompetencji stanowiska Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegolnosci:
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1) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdélnosci:
- sporzadzanie aktéw maizenstw, urodzen, zgonow,
— prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
— przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a w szczegdlnosci:
- prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych

tozsamosg,

prowadzenie spraw w sprawie zmiany imion i nazwisk,

prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

3) prowadzenie kartoteki osobowej mieszkancéw oraz spraw zwigzanych
z systemem PESEL,

4) udzielanie informacji adresowych,

5) sporzadzanie wykazow dla potrzeb przedszkoli, szkolnictwa, lecznictwa
i obronnosci kraju,

6) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,

7) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z aktami ostatniej woli (testamentami).

§28

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady, zarzadzen,
postanowien i decyzji administracyjnych Wojta,

2) opiniowanie umow cywilno-prawnych,

3) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu, radnym oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w interpretacji przepiséw prawnych i rozstrzyganie spraw,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego w ramach udzielonego petnomocnictwa,

5) udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji i stosowania prawa

6) opracowywanie pism procesowych.

§29

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, archiwum
i dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegdélnosci :
1) obstuga rady gminy i jej komisji, w tym :
— organizacyjnie przygotowanie posiedzeh Rady i komisji
- zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje Rady,
— sporzgdzanie protokotéw z obrad Rady,
2) prowadzenie ewidencji uchwat Rady oraz wnioskow komisji,
3) przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia,
4) przesytanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Pomorskiego uchwat
Rady, ktére podlegajg publikaciji,
5) ewidencjonowanie aktéw prawnych Wojta,
6) wspotpraca z organami samorzadu mieszkancow wsi (sottysami),
7) gromadzenie protokotéw z zebran wiejskich oraz nadzér nad realizacjg wnioskow
z zebran,
8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
Rady Gminy, Wdjta i organéw samorzadu mieszkancéw oraz referendum,
9) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,
10) gromadzenie i przechowywanie oswiadczen majgtkowych radnych,
11) obstuga archiwum,
12) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
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13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy.
14) wydawanie zezwolen na prowadzenie targowisk.

§30

Do zadah i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej,
ochrony p.poz, bhp., i kadr. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci :
1) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
2) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia rejestracji przedpoborowych oraz
poboru,
3) realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,
4) prowadzenie kancelarii tajnej i pism poufnych oraz zastrzezonych,
5) nadzo6r nad ochrong informaciji niejawnych,
6) opracowywanie planu obrony cywilnej,
7) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej na terenie
gminy,
8) prowadzenie akcji kurierskiej,
9) prowadzenie magazynu OC,
10) nadzor nad jednostkami OSP dziatajgcych na terenie gminy oraz zapewnienie im
pomocy organizacyjno-technicznej,
11) rozliczanie z paliwa kierowcow OSP oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych
Srodkoéw trwatych w uzywaniu OSP,
12) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym

w Urzedzie,
14) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikéw samorzadowych i  kierownikdw gminnych jednostek

organizacyjnych,

15) przygotowanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace, zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem,

16) ewidencja oswiadczen majgtkowych pracownikéw samorzadowych,

17) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia o0s6b
bezrobotnych,

18) wykonywanie zadan z zakresu bhp,

19) zapewnienie wykonywania pieczeci urzedowych.

§31

Do zadan i kompetencji sekretarki nalezy w szczegolnosci :
— prowadzenie sekretariatu Urzedu,
— prowadzenie kancelarii Urzedu,
- przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie poszczegélnym komorkom Urzedu pism
i dokumentacji wptywajgcych do Urzedu,
— prowadzenie ewidencji korespondencyjnej,
— obstuga centrali telefonicznej, telefaksu,
— zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki, materiaty biurowe i kancelaryjne oraz
srodki czystosci,
— prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
— prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow,
— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
- prenumerata czasopism,
- zapewnienie wykonywania tablic urzedowych i informacyjnych,
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Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegdélnosci:

1) codzienne przynoszenie oraz zanoszenie wszelkiej prasy oraz listébw na poczte,

2) utrzymanie w czystosci powierzonych opiece pomieszczen biurowych Urzedu
Gminy i w stanie uzywalnosci powierzonego sprzetu,

3) biezgce czyszczenie urzgdzen higieniczno — sanitarnych,

4) po zakonczeniu sprzatania pozamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach
biurowych, sprawdzenie kurkdw wodociggowych i wygaszanie Swiatet,

5) utrzymywanie w czystosci, a w okresie zimowym bezpiecznego korzystania ze
schodow wejsciowych do urzedu,

6) wykonywanie prac remontowo- budowlanych,

7) prace porzgadkowe na terenie gminy i w obiektach stanowigcych wiasnos¢ gminy,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

Do zadan palacza-konserwatora nalezy w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie oraz ochrona majatku budynku Urzedu Gminy przed kradziezg
i dewastacja,

2) odpowiedzialnos¢ materialna za mienie i sprzet gospodarczy bedacy pod jego
bezposrednig opieka,

3) wykonywanie prac konserwatorskich i napraw sprzetu gospodarczego,

4) sprzatanie placu wokét budynku Urzedu Gminy, a zimg odsniezanie catej posesiji,

5) gromadzenie i transport opatu oraz wywo6z $mieci,

6) w sezonie zimowym  wykonywanie  wszelkich czynnosci  zwigzanych
Z ogrzewaniem wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy,

7) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.

Do zadan konserwatora oczyszczalni sciekow nalezy w szczegolnosci :
1) staly nadzér nad urzgdzeniami elektrycznymi oczyszczalni Sciekow,
2) wykonywanie prac konserwatorskich na oczyszczalniach sciekow,
3) dozér techniczny urzadzeh oczyszczalni i czuwanie nad ich sprawnoscia,
4) sprzatanie placu wokét oczyszczalni Sciekow.

Do zadan konserwatora sieci wodociggowej i hydroforni nalezy w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie uje¢ wody przed dostepem o0s6b trzecich, ochrona przed
skazeniem,

2) prowadzenie dekadowych odczytow wodomierzy gtéwnych i rejestracji produkciji
wody,

3) prowadzenie dekadowych odczytéw i rejestracja zuzycia energii elektrycznej
w hydroforniach,

4) kontrola prawidlowosci dziatania urzadzen energetycznych, pomp, systeméw
sterowania i zasilania energetycznego,

5) utrzymanie w sprawnosci technicznej catej armatury kontrolno-pomiarowej
i utrzymanie jej w stanie petnej sprawnosci i czystosci,

6) dokonywanie odczytow wodomierzy i urzadzen pomiarowych oraz rejestracja
sprzedazy wody i/lub odbioru $ciekdéw raz w miesigcu.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) wykonywanie innych pomocniczych czynnosci: pisanie pism, ewidencja i zatatwianie
korespondenciji, przygotowywanie akt do archiwum, obstuga ksera.

Rozdziat VII
Zasady obstugi interesantéw

§32

1. Przyjecia interesantéw odbywajg sie we wszystkie dni robocze w godzinach pracy
Urzedu.
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. Wijt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdbw 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.

§33

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, a takze zgtoszone ustnie do
protokolu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym ha
stanowisku sekretarki.

. Interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski Komisji Rady kierowane do Wodijta
rejestrowane sg przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. obstugi Rady.

. Pracownicy przekazujg niezwlocznie sprawy Woéjtowi, ktéry wydaje dyspozycje co do
sposobu ich rozpatrzenia.

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskbw odbywa sie zgodnie
Z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego

. Odpowiedzi na skargi i wnioski wymagajg akceptacji i podpisu Wajta.

. Kontrole i koordynacje dziatan pracownikow w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz Urzedu.

Rozdziat VI
Postanowienia ko Acowe

§34

. Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2009 Wojta Gminy
Kotczygltowy z dnia 2 stycznia 2009 roku.

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§35

Zatgczniki nr 1 - 3 Regulaminu stanowig jego integralng czesé.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY W KOLCZYGLOWACH

[ wOJT ]

g

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Kolczygtowach

SEKRETARZ RADCA KIEROWNIK
SKARBNIK ZASTEPCA PRAWNY } REFERATU
GMINY WOJTA ROZWOJU
GOSPODARCZEGO
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J
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.

( L. . N\
Pomoc administracyjna
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J
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kotczygtowach

ZASADY PODPISYWANIA PISM
81

W jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

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

6) pehomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administraciji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

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

§2

Zastepca Wodjta i Skarbnik podpisujg pisma na podstawie odrebnych upowaznieh
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wjta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§4
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wajta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatdéw i zakresu zadan
dla poszczegolnych referatéw lub stanowisk.

§5

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

§6

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

ZASADY | TRYB POST EPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH
81

Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa:
uchwaly Rady, zarzadzenia, decyzje i postanowienia Wjta.

§2

1. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujacych zasad
techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasnha, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie rozumiana.

§3

1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytoryczne wiasciwe Referaty,
stanowiska pracy oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢
uzgodnione z:

1) Wajtem,
2) Skarbnikiem w sprawach finansowych,
3) wtasciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczegolny.

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

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wajta podlega jego akceptaciji.

§4

1. Akt prawny powinien zawieraé:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tresc¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe,
2. 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 czes¢ tytutu podaje sie w odrebnym wierszu.
3. Podstawe prawng stanowi¢ moga przepisy, ktére zawierajg wyrazne upowaznienia do
wydawania takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy:
1) podac zwiezte istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskazac termin realizacji,
3) okresli¢c organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace
realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,
5) poda¢ petne tytuty aktow prawnych, ktére tracg moc,
6) umiescic¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.
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5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé¢ tych samych
okreslen identycznych z przyjetymi w obowigzujgcym ustawodawstwie.

6. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno —
prawne.

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

§6
1. Rejestry uchwat Rady oraz zbiory aktow prawnych prowadzi sie na stanowisku ds.
obstugi Rady Gminy.
2. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu
prawnego przekazuje kopie aktu Referatowi Iub jednostce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§7

Akty prawne podlegajgce ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkancow Gminy
poprzez:

1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,

2) umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§8
Wiasciwy pracownik, Kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za
wykonanie aktu obowigzany jest:

1) podja¢ czynnosci majgce na celu zapewnienie realizacji aktu,
2) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz na zadanie sktadac informacje z ich wykonania.
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