Zarzgdzenie nr 108/2014
Wéjta Gminy Kolaczkowo
z dnia 07.01.2014 r,

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym
(Dz.U. 2 2002 ., Nr 23, poz. 220; Dz.U. z 2002 L., Nr 62, poz. 558; Dz.U. z 2002 r., Nr 113,
poz. 984; Dz.U. z 2002 r., Nr 153, poz. 1271; Dz.U. z 2002 r., Nr 214, poz. 1806; Dz.U. z
2003 r., Nr 80, poz. 717; Dz.U. z 2003 r., Nr 162, poz. 1568; Dz.U. z 2004 r., Nr 102, poz.
1055: Dz.U. 22004 r., Nr 116, poz. 1203; Dz.U. z 2005 I, Nr 172, poz. 1441; Dz.U. 2 2005 T,
Nr 175, poz. 1457: Dz.U. 7 2006 1., Nr 17, poz. 128; Dz.U. z 2006 r., Nr 181, poz. 1337;
Dz.U.z2007 r, Nr 48, poz. 327, Dz.U. z 2007 r., Nr 173, poz. 1218; Dz.U. z 2008 r., Nr 180,
poz. 1111; Dz.U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458; Dz.U. z 2009 r., Nr 52, poz. 420; Dz.U. z 2009
r., Nr 157, poz. 1241; Dz.U. z 2010 r., Nr 28, poz. 142, Dz.U. 2 2010 r., Nr 28, poz. 146)
nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kolaczkowo.

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kotaczkowo zwany dalej

Regulaminem , okreéla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kolaczkowo Zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres, dzialania kierownictwa Urzedu i poszezeg6lnych referatow,
stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Kotaczkowo
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Kotaczkowo,
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Gminy Kotaczkowo
4) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Kolaczkowo
5) Sekretarzu- nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Kotaczkowo
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotaczkowo
7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy przez to rozumieé Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Kotaczkowie
8) Urzedzie- nalezy przez to rozumied Urzgd Gminy w Kotaczkowie
9) Ustawie — nalezy przez to rozumied ustawe z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz.U.z2001 r. Ny 142 poz.1591 z péz. zmianami



§ 3. 1. Wéjt wykonuje zadania przy pomocy urzedu.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Kotaczkowo.

§ 4.1. Urzad jest ¢zynny w dniach roboczych w godzinach:
w poniedzialek od 8.00do 16.00
od wtorku do piatku od  7.00 do 15.00

2. Urzad Stanu Cywi [nego udziela slubéw takze w niedziel

e, Swigta
i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 11.00

do 16.00
3.Skargi i wnioski przyjmowane s
urzedu.
W poniedziatki Wojt przyjmuje skargi i wnioski
Koordynacija rozpatryw.

a codziennie w sekretariacie w godzinach pracy

W poniedziatki do godziny 16.30.
ania skarg i wnioskow zajmuje sie Sekretarz Gminy.

§ 5.1, Przy zalatwianiy spraw
administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegllne stanowia inaczej]
2. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem
Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w s
organow

gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz.U Nr 14 poz. 67z2011 .z
regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania

prawie instrukeji kancelaryjnej dla

p6zn. zmianami)

§ 6. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego podporzadkowania, podziatu ¢zynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoge
1za wykonanie powierzonych zadan.

§ 7.1. Pracg urzedu kieruje woit,
2. Wéjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy sekretarza, skarbnika oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy.
W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru
2) powolania
3) umowy o prace

2.Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
0 dzielo.

§8.1.

Rozdzial I1,

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU



§ 9.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta w realizacji Jjego zadania.
2.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie

1) zadan wiasnych ,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami admini-
stracji rzadowej (zadan powierzonych) i

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego 7 powiatem, ktére nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym , zwigzkom komunalnym lub

przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
§ 10.1. Do zadat Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykony-
waniu ich zadan i kompetencji.
2. W szezegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

Dprzygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji , postanowien i innych aktéw z zakresy administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy

2)wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci Przyjmowania, rozpatrywania

oraz zalatwiania skarg i wnioskdw.

4)przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
oraz innych aktow organéw Gminy,

S)realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6)zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujaeych w struktu-
rze Gminy,

T)prowadzenie zbiory przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu ,

8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnoscei:

9)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

10)prowadzenie wewnetrzne go obiegu akt,

11)przechowywanie akt,

12)przekazywanie akt do archiwow,

13) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracoda-
Wey — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III.

ORGANIZACJA URZEDU



§ 11.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt a kadre kierowniczg stanowia na podstawie jego
pisemnego upowaznienia:
- sekretarz
- skarbnik

2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Sekretariat i stanowisko ds. Kadr (SK)
2) Referat Ksiegowosci Podatkéw i Optat (KPO)
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
- zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4) stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Rolnictwa (EDGR) 5)
stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (O0G)
6) stanowisko ds. Drog Publicznych, Gospodarki Przestrzennej (DGP)
7) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (OS)
8) stanowisko ds. Gospodarki Odpadami (GO)
9) stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rozwoju lokalnego i promocji (GG)
10) stanowisko ds. obstugi komputerowej (OK)
11) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich oraz zamoéwien publicznych
(FEZP)

12) radca prawny(RP)

13) stanowisko ds. Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sportu ( 0ZKZ)
14)petnomocnik ochrony informacji niejawnych (POIN)
15)stanowisko ds. Gospodarki Odpadami (GO)

3. Na czele referatéw stojg kierownicy.
§ 12.1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzgdzenia wewngtrznego.

§ 13. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci .
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,



6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu oraz
poszczegblne referaty i stanowiska pracy a takze wzajemnego
wspotdziatania .

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan
Urzedu dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do
$cistego jego przestrzegania.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa
obowigzani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 17. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig¢ w sposéb racjo-
nalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

§ 18. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecenioda-
wstwa i stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci na
poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno-
$ci za wykonywanie powierzonych zadan

2.Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan

3 Kierownicy poszczegdlnych referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w
sposob zapewniajgcy optymalna realizacj¢ zadan referatéw i ponosza
za to odpowiedzialnosé¢ przed Wojtem.

4 Kierownicy poszczeg6lnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi
przefozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzoér nad
nimi.

5.Zasady podpisywania pism przez Wjta i kierownikow referatow
okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 19. 1. Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szezegdlowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalgcznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 20. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna , ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosdci wykonywania zadan Urzedu przez poszcezegdlne
referaty i wykonywania obowiazkow przez poszezegolnych pracownikéw
Urzedu.
2.Szczegblowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatgcznik
nr 4 do Regulaminu .

§ 21. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2 Referaty sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA , SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKA GMINY

§ 22.1. Do zakresu zadait Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznacza-
nie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organiza-
cyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
6) okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak , niz raz w miesigcu -
narad z udzialem kierownikow poszezegdlnych jednostek organiza-
cyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,
8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszezegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w szczegdlnosei dotyczacymi podziatu zadan,
9)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile
Statut Gminy nie stanowl inaczej,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
11)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
12)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
13)przyjmowanie o$wiadczen o staniec majatkowym od
przewodniczacego rady gminy oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych .
14)ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych , wykonywanie innych zadan
zastrzezonych dla Wéjta przez przepis prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady.
15)przedkiadanie Radzie projektow uchwat
16)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
17)podejmowanie decyzji majatkowych dot. Zwyklego zarzadu mieniem gminnym
18)realizacja zadan zleconych z zakresu administracji publicznej
19)organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych
katastroficznych
20)wykonywanie zadan szefa obrony
21)wydawanie decyzji o umorzeniu zobowigzan
22)nadzér nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych
§ 23.1. Wéjt powierza Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu nastepujacych
spraw:
1)Zastepowanie Wojta we wszystkich sprawach pod jego nicobecnos¢ lub z powodu



niemoznosci pelnienia obowiazkow Woijta wynikajacych z innych przyc zyn
2). Kierowanie Urzedem
3.) Opracowywanie projektu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie 2o
W miare potrzeby ,
4.) Opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,
5). Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw
oraz dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
6.) Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy
Urzedu,
7.) Nadzér nad przy gotowywaniem projektéw uchwal Rady i materiatow
pod obrady Rady Gminy,
8.) Nadzér nad sprawami kadrowymi- gospodarka etatami oraz funduszem
ptac Urzedu, doskonaleniem kadr
9.) Prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu,
10.) Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
11.) Planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z
wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy,
12.) Nadzoruje realizacje biezacych wydatkéw budzety i gospodarke
materialowg Urzedu Gminy,
13). Organizuje biblioteczke Urzedu, dba o stale uzupeinianie zbiordw,
W tym przede wszystkim zbioréw aktow normatywnych
14). Koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow, nadzoruje rejestr skargi  wnioskow
oraz ksigzke kontroli,
15). Nadzor nad realizacja zadan wynikajaeych z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,
16). Koordynacja planowania pracy w Urzedzie,
17). Koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami
1 spisami,
.2 Sekretarz wykonuje funkcje petnomocnika informacji niejawnych
1)zapewnienia ochrong informacji niejawnych,
2)ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
4)okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,
5)opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacj
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 24. Do zadari Skarbnika nalezy:
Dwykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,
2)kierowanie praca referatu ksiggowosci 1 podatkow,
3)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowaznien
innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REF ERATAMI

I STANOWISKAMI PRACY

§ 25. Do wspdlnych zadan referatéw nalezy przygotowywanie materialéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
gminy, a w szezegdlnosei:

1)prowadzenie postepowania administracyjnego i przy gotowywanie
materialow oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady,
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonyw
3) wspbtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowy
przygotowywania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan . ocen . analiz i biez
o realizacji zadan,
5)wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonal
zawodowego pracownikéw |
6)przechowywanie akt, stosowanie obowi
akt,
7)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
8)prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw
do danego referatu,
9)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan
kierowanych przez obywateli do innych organdw,
10)usprawnianie whasnej organizacji , metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez W Ojta.

Wojtowi
aniu ich zadan,
waniu materialé niezbednych do

acych informacii
enia

gzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu

1 listdw wplywajacych

§ 26. Do zadan Sekretariatu i stanowiska ds, organizacji nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne a w szezegdlnoscei:
1) przyjmowanie wysylanie i rozdzielanie kores
i wewnatrz Urzedu,
2)prowadzenie ewidencji korespondencji,
3)prowadzenie centralnego rejestru skarg, w
innych pism wplywajgcych do Urzedu,
4)przygotowywanie pomieszezen i obstuga - w tym protokolowanie
- spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,
5)prenumerat czasopism i dziennikéw urzedowych,
6)nadzér nad przechowywaniem pleczeci urzedowych,
7)prowadzenie archiwum zaktadowego,
8)przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz

pondencji na zewnatrz

nioskéw , petycji oraz



organizowanie ich kontaktdw z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowa-
nie ich do wlasciwych referatow.
9prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw ,
10)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
11)przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,
12)zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,
13)przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych.
14)zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy,
15)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
16)ewidencja czasu pracy pracownikow,
17)kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,
18)petnienie funkcji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczefistwa
1 higieny pracy a w szczegodlnoscel
a)okresowa analiza stanu bhp,
b)stwierdzanie zagrozen zawodowych,
c)przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
d) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
e) przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen instrukcji
dotyczacych bhp ,
f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,
g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,
h)wspétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy,
1yudzial w pracy zakladowej komisji bhp,
19 Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacyjnego

§ 27. Do zadan stanowiska ds. Obstugi Organéw Gminy nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne a w szczegélnosei:

D)przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materialéw dotyczgcych projektow uchwat Rady i
jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych
organow,

2)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,

3)przekazywanie - za posrednictwem Sekretariaty - korespondenciji

do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
4)przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady
1jej komisji,

5)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadze-

niem sesji, zebran , posiedzen i spotkan Rady , jej komisji i Wojta,
6)protokolowanie sesji , posiedzen | zebran i spotkan,

7)prowadzenie rejestru uchwat | zarzgdzen i innych postanowien Rady

1jej komisji,

8)prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych



przez radnych,
9)organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bedacych
radnymi,
10)obstuga organizacyijna i kancelaryjno techniczna soltysow,
11)prowadzenie rejestrow informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
12)prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

§ 28. Do zadan Referaty Ksiegowosci i Podatkdw nalezy:
l)przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,
2)udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3)zapewnianie obshgi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
4)uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszeze gélnych dysponentéw
budzet Gminy,
5)przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do wykonywania
obowigzkéw z zakresu sprawozdawczoscl,
6)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,
7)prowadzenie ewidenciji mienia komunalnego,
8)prowadzenie ksiag rachunkowych,
9)rozliczanie inwentaryzacji,
10)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow I ustalanie wyniku
finansowego,
11)przygotowywanie sprawozdan finanso wych,
12)dokonywanie umorze $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateria-
Inych i prawnych,
13)rachuba ptac pracownikéw Urzedu,
14)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow
i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw
1 oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy ,a w
szezegdlnosel:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem  zgodnoscei
Ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatko-
wych skladanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych
podatkow i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucii
administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz postepowania
zabezpieczajgcego,

¢) prowadzenie ewidencii i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych
podatkow i oplat,

g8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat.

15) wystawianie tytutéw wykonawezych zwiazanych z oplatami smieciowymi

§ 29. Do zadafi Radey Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu. W zakresie
ustalonym ustawa z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych dz. Ustaw 123 z 2002 r. poz. 1059.

§ 30. 1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami, Rozwoju Lokalnego i Promocji



Gminy oraz naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na
zewnatrz , a w szczegolnosei dotyczace:
1)opracowywania programéw gospodarczych , w tym wykonywania prac
studialnych i prognostycznych,
2)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
3)gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow
promujacych Gmine na zewnatrz
4)utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu,
5)organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica
2. Zadania okreélone w ust.1 pkt 2 stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy
realizuje we wspoldziataniu ze stanowiskiem ds. Gospodarki Przestrzenne].
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami 1 wywlaszczania
nieruchomosci — za wyjatkiem spraw nalezacych do Wydzialu Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej — a w szczegolnosci zwigzanych z:
1) gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe , najem , uzyczenie, w
trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,
2)ustalaniem ich wartosei , cen i optat za korzystanie z nich,
3)organizowaniem przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy.
4)nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadann Gminy,
5)komunalizacja gruntow,
6)prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
7)tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
8)wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne — wspélnie ze stanowiskiem
ds. Gospodarki Przestrzenne],
9)zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,
10) ochrona gruntow rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczanie gruntow z produkeji .
« rolniczego wykorzystania gruntow,
s rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych
i uzyzniania innych gruntow,
11) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
12)pracowniczych ogrodow dziatkowych
3.1)Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
2)Ustalanie zasad najmu oraz wysokosci oplat za najem
4. Pelnienie funkcji Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

§ 31. 1. Do zadan stanowiska ds. Drég Publicznych , Gospodarki Przestrzenne;
naleza sprawy planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych.
2. Zadania okreslone w ust.1 obejmujg w szczegdlnosci:
1)przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy,



2)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,
3)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4)obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
5)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisOw 1 wyrysow,
6)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przesirzennego .
7)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygo-
towanie wynikéw tej oceny,
8)dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
9)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowaniem terenu,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospo-
darowania terenu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy 1
zagospodarowania terenu ,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosei,
ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i

ulicami miejskimi w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ , wnioskow 1 stanowisk

organéw Gmin, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczeg6lnych

kategoril ,

b)projektowanie przebiegu drog,

¢)budowe, modernizacje 1 ochrong drég,

d)zarzgdzanie drogami ,

e)okreslanie szczegblnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
paséw drogowych na cele nickomunikacyjne,

fkoordynacje i obstuge w wspélpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych ,

§ 32. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:
1. Prowadzenie spraw ochrony i ksztaltowania $rodowiska w tym:

1)ustalenie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen

technicznych oraz rodkow transportu

2)nakazanie uzytkowania maszyn i urzadzen technicznych,

wykonywania czynnoéci organizacyjnych ucigzliwosc dla srodowiska

3)utrzymywanie czystosci 1 porzadku w gminie poprzez:
a)tworzenie warunkow do wykorzystania prac zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku

b)zaplanowanie budowy utrzymania i eksploatacji sktadowisk
odpadow



c)zapobieganie zanieczyszczeniom placéw i teren6éw otwartych
d)okreslenie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe
e)tworzenie warunkéw do selektywnej segregacji i skladowania
odpadkow

2. ochrona srodowiska przed odpadami poprzez opracowywanie i aktualizacje gminnego

programu ochrony przed odpadami

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska atmosferycznego

4. Tworzenie 1 utrzymanie terendw zielonych

5. Sprawy cmentarzy i pomnikéw wojennych

§ 33. Do zadan stanowiska ds. Dziatalnogci Gospodarczej i Rolnictwa nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z:
1. Dzialalno$cia gospodarczg a w szczegolnosci:

1) prowadzenie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) okreslania cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego
oraz za przewozy taksowkami a takze okreslenie stref cen obowiazujacych przy
przewozie 0s6b 1 fadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi,

4)ustalanie czasu pracy placéwek handlowych ustgowych i gastronowicznych,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,

6)wspdtdziatanie z odpowiednimi instytucjami na rzecz poprawy jakosci i ochrony
konsumenta.

2. Rolnictwem, lesnictwem, towiectwem, a w szczegalnosei:
1) wspétdziatanie ze spotecznymi i zawodowymi organizacjami rolnikow
dziatajacymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa,
2) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
3) wspolpraca ze stuzba w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i
organizacja profilaktyki weterynaryjne;j,
4)podejmowanie czynnosci zwiazanych z ustanowieniem parkéw wiejskich i ich
ochrony,
5) organizowanie, nadzorowanie i kontrola zadrzewienia na terenie gminy,
6) udzial w przeciwdziataniu klgskom zywiotowym i zwalezaniu skutkéw tych klesk w
rolnictwie oraz udzielenie pomocy gospodarstwom dotknigtym tymi kleskami,
7) prowadzenie spraw gospodarki wodnej.
3. Podejmowanie dziatan zwiazanych z ochrong przyrody i ochrong srodowiska, a w
szczegblnosei dotyczacych:
1) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
2) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
3) Natury 2000,
4. Prowadzenie spraw wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
obshuga techniczna Komisji ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi,
5. Podejmowanie dziatan zwiazanych z realizacjg ustawy o ochronie zwierzat, a w
szczegoOlnosei:
1) zapobieganie bezdomnosci zwierzat,
2)usuwanie padtych zwierzat,
3) opracowywanie programow i plandw.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulicznym.
§ 34 Do zadan stanowiska ds.Gospodarki Odpadami nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresie gospodarki odpodami na terenie Gminy
2) Przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie gospodarki odpadami



3) Opracowanie i wdrazanie procedur weelu realizacji ustawy o odpadach

4) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska

5)Wspodldziatanie w organizacji przetargow na odbieranie odpadéw

6) Inne sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

7) Sporzadzanie przypiséw i ksiegowanie opfat za $mieci na kontach podatnikéw.

8) Prowadzenie postepowan przede gzekucyjnych zwigzanych z oplatami za smieci(
wystawianie upomnien).

§ 35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych,
a w szczegolnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzin , matzefstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych
Wplyw na stan cywilny os6b,
2)sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu

cywilnego,
3)sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych ,
5)przyjmowania o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
7)wskazywania kandydata na o piekuna prawnego,
8)wykonywanie zadar wynikaj acych z Konkordatu.

Sprawy zwiazane z obronnoscig kraju, a w szezegdlnosci dotyczace:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek woj ny,
2)wspoldziatania z organami wojskowymi,
3)administracii rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji ,
4)orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem
za jedynego zywiciela,
5)przystugujacych zohierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na utrzy-
manie rodziny oraz pokrywania naleznogci mieszkaniowych i oplat
eksploatacyjnych,
6) tworzenia formacji obrony cywilnej,
7) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
8) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
9)zakwaterowania sit zbrojnych.
Sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej
Czynnodci z zakresu spraw spofeczno-administracyjnych
Organizacja i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendami

§ 36. Do zadan Zastepey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu
Spraw
Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sportu w szczegdlnoscei:
1) ewidencja ludnosci i dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,
2)postepowan cywilnych i karnych , w tym:



a)ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszezenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b)wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postgpowa-
niu o zwolnienie od kosztéw sagdowych ,
¢)przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o
ustanowieniu kuratora,
d)udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i
opinii 0 wystawieniu na licytacje,
e)przyjmowanie obwieszczen,
3 )zgromadzen ,
4) zbiorek publicznych,
5) swiadczen na rzecz obrony.
Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow

opieki zdrowotnej,

2)uzdrowisk i lecznictwa uzdrowiskowego,

3)zwalczania chordb zakaznych .

Sprawy zwigzane z kulturg i sztukg oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem
i rekreacjg , a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia,
laczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutdw
oraz zapewnienia bibliotekom wiadciwych warunkéw dzialania,
prowadzenie spraw dotyczacych zakltadania, utrzymywania i
nadzorowania bibliotek publicznych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony

doébr kultury 1 muzedw,

3) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu,
rekreacji i wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow
dziatkowych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami
5) prowadzenie rejestru zabytkdw oraz opracowanie plandw ochrony zabytkow

W czasie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sprawy dotyczace:
1) rejestracji urodzin , matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osoéb,
2)sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu
cywilnego,
3)sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
4)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych ,
5)przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
opiekunczego,
6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
Tywskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 37. Do zadan stanowiska ds. Obstugi komputerowej nalezy:



. dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w sprzgt techniczny i komputerowy
. korzystanie z doradztwa w uzytkowaniu sprzetu

. odbiér przychodzacych informacji oraz wysylanie takich dro ga elektroniczng

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

5.ochrona sieci informatycznej Urzedu

6.prowadenie rejestru programéw komputerowych

L ) =

7.pehienie funkcji Administratora Systemu Teleinformacyjnego

§ 38. Do zadan stanowiska ds. Z zakresu funduszy europejskich oraz zaméwien publicznych
nalezy:
1. pozyskiwanie funduszy europejskich na realizacje zadan
2. opracowywanie wnioskéw o udzielanie dofinansowania ze $rodkow europejskich
3. opracowywanie dokumentow towarzyszacych wnioskom
4. przygotowywanie dokumentacji przetargowej przy wspotudziale z innymi
stanowiskami
5. prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych
6.wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi
7. administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu Gminy

Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. Zatgeznikinr 1 -4 do Regulaminu stanowig jego integralna czes¢.

§ 40. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 27 sierpnia 2012 r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie 107/2010 W Ojta
Gminy z dnia 31 marca 2010 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Kolaczkowie

WOT

Wojciec I\yﬁ‘t chrzak



ZALACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

( Schemat organizacyjny urzedu nalezy sporzadzi¢ scisle wedlug postanowien
0 organizacji urzedu , zawartych w regulaminie).

ZALACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wajt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne,

. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz ,
. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy i pracownikéw Urzedu Gminy
. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikdéw Urzedu
. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma

wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu

. pisma zawierajagce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcey

. pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

o pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

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

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

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

§ 4. Pracownicy podpisuja:



- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszezonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

i
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ZALACZNIK NR 3
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 1. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecy-
zowaniu zadai natozonych na poszezegdlne stanowiska oraz wytyczaniu

i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2 . Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy
i zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym
i powtarzalnym .



§ 2. 1. Roczny plan ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegol-
nych stanowisk oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczeg6lnym
pracownikom.

3. Sekretarz przedklada Wéjtowi w terminie do dnia 1 listopada roku
poprzedniego propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym
stanowiskom,

4. Pracownicy przedkladaja Wojtowi i Sekretarzowi w terminie do dnia
15 pazdziernika roku poprzedniego programy dzialania Wydziatow.

§ 3. 1. Programy dziatania stanowisk obejmuja w szczegdlnodcei:
1) zadania stanowisk pracy wynikajace z zakresu jego dziatania , okreglo-
nego w regulaminie,
2) sposo6b oraz terminy realizacji zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,
4) wskazanie stanowisk wspoldzialajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy , stanowiska,

2. Programy dziatania stanowisk pracy zatwierdza Wojt.

§ 4. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modvfikacii
Y plan pracy edu ] ¥ Y )
zakresu zadan Urzedu wynikajgcej ze zmian stanu prawnego i innych
przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie
aneksu.

e
t

I. Aktualizacji programéw dziatania na stanowiskach pracy dokonuja
pracownicy w formie aneksu.

2. Paragraf3 ust.2 i § 4 ust.1 stosuje sie odpowiednio,

§ 6. 1. Zaterminowa i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu
pracy Urzedu odpowiada Wjt.

2. Na podstawie materiatéw whasnych i informacji uzyskanych od
pracownikow, Sekretarz przedkiada Wéjtowi pisemne sprawozdanie
z realizacji rocznego planu pracy Urzgdu w terminie do 15 lutego
nastepnego roku.

§ 7. Zaterminowg i pelna realizacje zadan wynikajacych z programéw dzialania



stanowisk pracy odpowiadaja pracownicy.

§ 8. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu,
W odniesieniu do poszezegélnych stanowisk pracy i rozlicz pracownikow z
wykonania zadan .

ZAYLACZNIK NR 4

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosei,
b) gospodarnosci ,
¢) rzetelnodci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci , ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreglanie sposob6w naprawienia stwierdzonych
nieprawidfowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catosé lub obszerng czesé dziatalnosci
poszczegélnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk ,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie
z zakresu dzialalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska ,
stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzet i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku,
5) sprawdzajace(nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegdlnosci majace na celu ustalenie . €zy wyniki



poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska , rzetelne
jego udokumentowanie i oceng dziatalno$ci wedtug kryteriow

okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnoscel :
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wojta — w odniesieniu do kierownikéw poszezeg6lnych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk( w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ , w terminie
20 dni od daty jej zakonczenia, protokdl pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c)daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosei kontrolnych,
d)okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola
e)imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjne]
albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko ,
f)przebieg i wynik czynnosei kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g)date i migjsce podpisania protokofu,
h)podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej  komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisani protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
i)wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko , osoby te s3



obowigzane do zfozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach , ktore otrzymuja kontrolowane
stanowisko pracy i Wojt Gminy.

§ 9. 1. Zkontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbows
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu
pokontrolnego.

2. Wéjt moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze
z innych kontroli niz kompleksowa.
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Zatgcznik Nr 1
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