
Zafżądżenie ft 10812014

wójta Gminy Kołaczkowo

z Ńlia 07.01.2014 r,

w sprawie Regulaminu Organizacljnego
Unędu Grniny Kołaczkowo

_fva!_odstawie 
a ,33 ust,2 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. o samorządziegmlrulym

(DZ,U. ż 2002 r, Nr 23, poz.220.^ Dż.U..z 2002 .. Nr 62, poz. 558; Dz.U, z 2002 r, Nr 113,poz. oSa: Dz,U, z 2002 r,. Nr l5}. poz, 127|:D,,.U.z2O0b..r.jli,p".lńuo,0r,tl,,
200] r,. \r 80. poż.7l'7: DzlJ. ., )bO r r. itr io:. po., lsos, o,.u.'.)5Ói''-,."ir',6j.i"l]055:Dz.u.z2004r.Nr1]6.ooz llo:;o,1,:."łńii,Ń;;;,ń;:i;;','rz.IJ.z2005r.,
\r l75. poz, 1457 Dl.L].l20Óę t \, lr:|o: l:S, O, U. z:bOi i,]Ńr l8l. poz, lJ r7;DrU;,1?0I.::N.4s,poz.327;Óz.u.z2bu7r.Nrl73,poz, 

l z l t; o).rr) ioos ., N. r to,poż.l|1l.-D?.U../2008r.Nr22i no7 l458:Dz.U,,:Od",,.n-.;;;;'aru,ur.r,rrnn
;,)1;r' ,, l24l: D...|J-? 201o l.. r.:t. p* iij b,,u, ,jÓ:0';:i',;;:;*: ]rJ, '""
Regulamin Organżacyjny Urzędu Gminy Kolaczkołvo.

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 
§:::]::l:^o_"li,/€c) i'ly L rżedu cminy Kolac..kouo ./\an) dalej
^ęguEmtnem 

. okleśla:
1)zakes działanra i zadania Urzędu Gminy Kołaczkoł,o zwanego dalej

2) orgalrizacj ę Urzędu,
3l zasady flLnkcjonorłania Urzędu,
4',,dkres_ dZidłania lieroWnicltĄa Ur,,edtl i pos.,c,,ególn}ch releraIó\Ą.stanowisL prac1 w Ltrzędzie,

§ ż, Ilekroć 1Ą Regulaminie jest morła
l] C^minie - należ) prlez lo rozumiec CnIinę Kołaczkouo
2) Radżie - nalęźy prżęZ to lozumieć oLlpo\Ąieanio Raae cnriny rołaczkowo,J) Regulam;nie n eżr Drle, In rolumi.. n"grl"-i,, i J.j"r"i],u il"'..r*"*"4J \Ą ojcię .r9|ezy nrzez'lo rozuniec U O;," C'r-i* i"i."ri"";" '' ""
5t Sekr-elar7u- naIeż) prle,/ lo rożulni.c S.krel ; C.;;;'r.oru..*o*o6) Skarbniku ndleż_! przez lo ro7Lmi<c Sk.rrbnikr Cmini i"łr"r'ł"""

. 7) Kirrorłniku I rzedu Stanu C)lviln.go-n.l.rl |".),"'.r"lllil "Ć"."^r"
Urzedu Slanu C)uiInego w Kolaczko,łic
8),Lvedzie- nalezy prze., lo ro/un icc ( rząd Cmin1 \^ Kolac,/ko\ĄicY' U\tawle n]|eż} przez lo rozumiec lsIlrłc z 8 nlorca lqqo ,] U .amor7ad/ie
gn]inn)m { lek.ljednoIiry Dz,r .z200l INr l,ł2po,,,l5qlrpór;;i;;;i



3 l.,M cijt,wlkonuje zaclmia przy pomocy urzędu.
j łT,Łl di'i.liji ;ł Htjl,il:1?;l:jrzepi,orł pra u a prac1,

§ 4.1. Urząd jest czynny w <1niach roboczych w godzinach:
w poniedziałek od 8.00 do t6.00
od Morku do piątku od 7.00 do 15.(x)

2, L ż4d Slcnu C}.\.\ilnego ud,,iela 5l,rbó\^ takżc w niedzirIe. {!ĄieLaidni porłszednie 
'nolne od prJc] " goOzinacl. 

"J | ;;';;"'ir;l'l.
3.Skargi i wnioski przyjmowane sa cuźedtl odziennię w sekretariacie w godzinach pracy

):::i*:*]_YO]l prz) j muje .kargi iwnioski u poniedzialki do god.,jn\ lo.J0,Nooro)nacJa rozpalryrłania skarg i wllioskórł 
^j."j".ię s"l,r"Lr', Ć.i'nl,

§ 5.1 ,, Prży żałatwianill spraw sto§uje się prżepisy Kodeksu postępowania
administracyj nęgo,

. 
^ch1 

ba że orzePis1 .zczególne slanorł ją inaczej
2, Prlehieg cżJluości biurowr,:h i kan."l.^;","i. rp^, l^,,,,_.,:_-.Prezesa lcelarłjnych regulowanyjest rożporządzeniem

Rady Miłistló\,ż dnia 18 stycznia 
'organów }0l1 r w sprawie instlukcji kancelarljnej dla

grnin_i zu razków mięcIzl.gnimr ch (Dz,U N l 14 poz. 67 z2ol1 r. z póź11. znia,'aĘ,i)regulalnlnśm ora./ /aIZąd.,enirml \Ą ÓjlJ,

6, 
*fLu^lkcjonou 

enje urzęriu o.piera się na zasadzie jednoosobowęgo kiero§nictwa,nIelarchlczncgo podporzqdkot\ania. podzjafu ciynroSci ; inayi,i j.,-J.'"j oapo*l.ar;urnoS"iza tq konan ie powicr/on\ cn żadall

§ 7,i. Pracą urzędu kieluie Bóit,
2, wójt.lł;,konuj e swoje obow iązki przy pomocy sekrctaża, skarbnika oraz pracowników na

" ^, 
samodzie1,1Ych.lano\^iskachpra\,),

§ 8,1, W LLrzedzie uatrudnia sie pracorłnikórł napodsIawie:
1J u!boru
2) powołania
3) umow1 o pracę

2.Okeślole przez wójta zadania mogą być \łykonane na podstawie utrrowy zlecenia lub umowy

Rozdział IL

ZAKRE§ DZIAŁANIA T ZADANIA URZĘDU



9.1.^Urząd jęst aparatem pomocnicżym Wójta w rea]izacji jego zadania.2,Do 7akJetu dziaI,rnia Urzgdu naie;1 zapeuniente lł.u-unk'o* nul"]or"nnwyKonyvanIa spocZ} \Ąaiących na Lminie
l) zadan własnych ,
2) zadań Zleconych,
j l 

_zada_n 
rłlkon1 rłan) ch nd pod§la\Ą ie porozum icnia z organam i aomini-

sTracJI r,/4doweJ rzadan po!łier.,on}ch )i -
,1 l zadrn pLrbl iczn) ch porł ierz,_,n) ch gminie rł drodze po1,ozumienia

m]eoZ) gIDJfulego,
5),Zaddli Public,/n}ch po$ierlon}ch gminie rł drodze porozumienia

'(o.'nLnalI]eśo 
żaWanegn Z po\Ą iatem. klóre nie zostal) po!\ ierzonegmlnn) m Je..lno.1kom orgcnizacljnlm _ zrł i4zkum komunaInrm luh

,^ , _przekczane inrlm podnliotom na ńj"ra"ie umo*,

' ' ,3:f:o,i !],t!,l 
należ) ,/.peunieniś pomoc) ordfiom Cmin1 rr rł.r|6n1-wan]u ]cn żadan l kompetcncii,

2, W Szc,/ególno5ci Clo ,,adań Ur,,§du należ\ ]

l'pr,/y;ntoWy\\anie materialólł niezbednlch do podejnorłenir uchrłal.wldarłania declzji . poślJno$iśn i innych akiow . rrkr*" 
"jri" .,r.;i_ puhlic,, nej oraz podejmorłania ilrnych izlnności p.^"i"r, prr.) "re;, C.i",2trłykorlT łanie n] pod5la\Ąie t|d,,leIon)ch upo\^Jż'1ień . czvnno\.i

, lakqcmlch rłchodzEc),.h 
" zal,res ,adan'grin1. -''- "^

J Jzlpel\ rIcnle oreannn] G]lin) moŻli$oŚci pr7)jnloua]]ia. rolpaIry$an ja
oraz zalalrłiania.kare i \ł niosIou

4)pr,/v8olo\ĄJ \cnie llch\Ąaieria i wr konylrania budżeIL, Cnin1.
_. oraz irrnych aktóW organów Gnrlny,
5)realizac.ja imych obowiązków i uprawnień wyikających z przepisów
,. prawa oraz uchwał organórł, Gnrrrr1,,
6)zaper,,nienie $arunkórł org.rniurcllnlch do odb}\"nia se§i; RJd\.

po\ledZen JeJ koll i5ji oraZ inn) ch or3anólł lunłcjonującl ch rł 
=tn,<lu-rze Gminv

?'Pl::id,^:i:,1b,!9il przepisórł gmlrurl ch dosIepllego do porłszechnego
wgladu \Ą sLedzrbie Ulze(]ll

8lwllnny,,łąlię pmq kdncelar)jn)ch zBodnie z obowiązujqclmi rł I1ln
, ,/aKlesle prlep,salnl pra\Ąa. ! \\ :zczegoInoŚci:
9lprz)jmo\Ądnie. ro,/d,/idl. pl,ekx,/} u,anie i w)s}|anic IorespollcJencii.
l U)pro\adlel]le \Ąś\ĄneIrzrego obi<gu akl,
1 1)przechowlr,v,anie akt.
l2)przekazywanie Ńt do archiwórv.
l.}lrealizacja obulłiązkolr i uprarłnien slrtząc)ch l rlędo\Vi iako pracoLla-wcy zgodnie z obowiązującymi rł tl m zak.esi. p.zepJsi;;pr:,;;;;,

Rozdzial III_

ORGANIZACJA URZĘDU



11.1. Kierownikięm Urzędltjest Wójt a kadrę kierownicżą stanowią na podstarriejego
p;sennęgo upo\ł?żnięnia:
- sękfetaż
- skarbnik

2. W sklad Urzędu u,chodzą następujące referaty i stanowiska placy:
1) Sekretariat istanowisko ds. Kadr (SK)
2) Rel'erat Księgowoścj Podatków i opłat (KPo)
3) Urząd Stanu C}.wilnego (USC)

- kierou,nik Urzędu Stanu Cywilnego
- zastępca kierownika Urzędu Stanu cy\łilnego

4) stanofisko ds. Ewidencji Działalności Gospodarcżęj i Rolnictwa (EDGR) 5)
stanowisko ds, Obsługi Organów Gminy (OOG)

_0l 
s]ano!Ą isk o d5, Dróg Publiczrl ch. Lospodark i Przeł r,, ennej 1DC P l

7) stano§,isko ds, Ochrony Środowiska (OŚ)
8) stanowisko ds. Gospodarki Odpadami (GO)
9). stanowisko ds, gospodarki gIuntami oraz rozwoju lokalnego i promocji (GG)
10) stanowisko ds, obsługi komputelowej (oK)
11) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich oraz zamólvieli publicznych

(FEZP)

12) radca prawny(RP)
13) stanowisko ds. obywatelskich, Zdrowia. Kultury i Sportu ( oZKZ)
1,ł)pełnomocnik ochr.ony infomracji niejawnych (POIN)-
15)stano$,isko ds. Gospodarki Odpadami (GO)

3. Na czele ręferatów stoją kierownicy.

§ 12.1. Rel'eraty dzielą się na stanowiską placy,

2. Podziału Refęratów na stano\yiska pracy dokonuje Wójt w drodże
zarządzenia węwnętżnego.

§ 13, Strukturę organizacyjna Urzędu okleśla schemat organizacyjny,
stanowiący załącznik fu 1 do Regulaminu,

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDII

§ 14, Urząd działa ł,edług następujących zasad:
1) praworządności ,
2) służebności lvobec społęczności lokalnej.
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
,1).j ednoosobowego kierownictwa.
5) planowania pracy,



6) kontroli we\łnętrznej,
7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Ulzędu ońz

poszczególnę referaty i stanowi§ka pracy a takźe wzajemnego
współdziałania .

§ 15. Pracow icy Urzędu w wykonl,waniu swoich obowiqzków i zadń
Urzędrr działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do
ścisłego j ego przestrzegania,

§ 16. pracownicy urzędu w rłykon;,waniu zadń urzędu i swoich obowiązków są

obowiązani slużyć Gminie i Palist\łu.

§ 17. 1, Gospodarowanie środkami rzeczowyni odbyv,a się w sposób racjo-
nalny, cęlowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej
staranności w zaTządzaniu mieniem komunalnyn.

2.Zakupy i inrł,estycje dokonyrłane są po wyborze najkorzystniejszej
ofeńy, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamórł,ień publicznvch.

§ 18, 1. Jednoosobo\ł,e kierownictwo Zasadza się najednolitości polecenioda-
wst\Ą,a i służboq,ego podporządkowania, podziału czymości na
poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialno-
ści za rłykonywanie powierzonych zadań

2.Urzędem kięruje Wójt przy pomocy Sekrętarza i Skarbnika, którz,v

ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadń
3,Kierownicy poszczególnych ret'eratów kierują i zarządzają nimi rv

sposób zapewniający opt}malną realizację zadŃ referatów i ponoszą
za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4.Kierownicy poszczególnych ręfęratóW Ulzędu są bezpośrednimi
przełożonymi podległych im pracowl,1ików i sprawują nadzór nad
nimi.

5,Zasady podpisywania pism prżez wójta i kierowników referatów
określa załącznik nr 2 do Regulaminu,

§ 19, 1. Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy,

2, Sżczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa załącznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 20. 1 . W Urzędzię działa kontrola węwnętrzna , której celem.jest Zapewnienję
prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne
referaty i wykoDFvania obowiązków przez poszczególnych pracownikóu
Urzędu.

2,Szczegółorłe zasady kontroii wewnęt.znej w Urzędzie okleśla załącznik
nr 4 do Regulaminu .

§ 21. 1, Referaty realizLrją zadania wynikające z przępi sóv, pra\ł,a i Regulaminu w
zakresie icl- r^ laścirł ości rzecuorłej,

2.Rel'eraty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami
organizacyjnyni Urzędu w szczególności w zakresie wlmiany informacji
i wzajemnych konsultacj i,



Rozdział v

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKA GMINY

22,1. Do Zakesu zadń Wójta należy W szczególności:
1) reprezentowanie Ulzędu na ze\łłrątrz,
2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,
3) podęjmowanię czyiności w sprawach z zakesu prawa pracy i wyznacza-

nie imych osób do podejmowania tych czyiności,
4) wykon}T vanie uprawnietl zwierzchnika służbowego wobec Wszystkich

pracowników Urzędu,
5) zapewnianie przesllzegania pfawa. ptzez rł,szystkie komórki organiza-

cyjne Urzędu orazjego pracownikóq
6) okresowe zwoĘwanie nie rzadziej jednak , niż raz w miesiącu -

narad z udziałem kierownikó\ł, poszczególnych jednostek organiza-
cyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,

7) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz
organizowanie ich współpracy,

8) rozstrzyganię sporół, pomiędzy poszczególnymi komórkami
organizacyjnymi ł, szczęgólności dotycząc},nri podziału zadań,

9)udzielanie odpowiedzi na intetpelacje i zapltania radnych, o ile
SLarul CminJ nie cLanoui inrczej.

10) czuwal e nad tokiem i tenrrinowością wykonywania zadań Urzędu,
1 1 )przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,
12)upoważianie praco\łników Urzędu do wydawania w jego imieniu

decyzji administlacyjnych w indlrłidualnych spruvach z zakęsu
administracji publicznej,

13)przyjmo\ł,anie oś$,iadczeń o stanie majątkowym od
przęwodniczącęgo rady gminy oraz pracownikólv samorządowych
upowa,ż]ionych pMeZ Wójta do rłydarvania w jego imięniu decyzji
administTac}jnych .

14)ogólny nadzór nad pnwidłowym wykonywaniem przez placo\łnikóW
Urzędu czynności kancelaryjnych , rł,ykonl,wanie imych zadań

zastrżeżonych dla wójta pźez przepis prawa i Regulamin oraz uchwały Rady,

1 5)przedkładanie Radżie projektów uchwał
16)wydawanię decyżji w indywidualnych sprawacl] z zakręslr adrrrinistracj i

17)podejmowanie decyzji maiątkow],ch dot. Zlvykłego zarządu mieniem gminn; m

l8)realizacja zadń zleconych z zakesu administracji publicznej
l9)organizowanie akcji ratołniczych w przypadku klęSk ż}avioło\łlch

katastloficznych
20)wykonywanie zadŃ szefa obrony
21)wyda$,anię decyzji o umorzeniu zobowiązań
22)nadzór nad działalnością gnrinnych j ednostek organizacyjnych

23.1. Wójt porvierza Sekletarzowi prowadzęnię w swoim imieniu następujących

spraw:
lJza§tępowanie Wójta we wszystkch sprawach pod jego nieobęcność lub z powodu



nienożności pełnienia obowiazków
2). Kierowanie Uźędem 

WÓjta rynikającYch z imlych przyczyn

3.) Opracowywanie plojektu organizacyjnego Uźędu oraz uaktualnianie gow miarę potźeb}, ,
.ł,\ opracuW) tt anie projektó\^ pndżiaI u re|erdto\ł na \lanol,\ isl'a DIac\J,, Upraco\Ąyl\dfue /afuesorł czlrrnosci dla kierorłnikorł relerrtórł '

oraz cla poszczególn5ch stanowisk prac)_
6, ) Pr,,ędklddanie \Ą ojlor^ i propoz1 cji dot} czac1 ch u5pratĄ niania prac)

U rżgdu,

]_',\r:, T0 ,ort *:ro\Ą ) \Ąanięm projeLtorł uchrłal Rad} ilnalerialorrpoo ob.ad} Rad} Gmin].
8, l \adzór nad sprarła,ni Ladrowl.ni- gospodarkd ętal9mi oraz firnriuszęmpłac Urzędu. doskonalęniem kadr'

,1) 
Prorładzi kontrolę rłerrnętrzna L.trzędu,

]0, IDba o w]glad budynku ( rzędu ijegooluczeria.
Il.) PlanoWanie koszórł Lrlrzrmania Lrzęriu l rozliczallie sie z

,.w}datkorł,Przerłidzian)ch na't.n c.l * u"l)*I"'i.rii,' "' '
] 2,) \ad,,oruic realizacje bieżac.rch w}dalko\Ą budżelu i gospodarkę

materialo\Ąa I]rzędu Gminr _

lJ l. Organizuje bibIiolecz\e L rzędil. db.r o st.lę u.,upełĘ ianie ,,bioróu.
, .Wl}m p.żede u<,,)\llim,/bioró\^ akIós norn]a]y\n}ch
14),KooJd],nuje,rozpatrywanie skarg i wnioskó*, nuirońj".";".t skarg i wnioskóworaz k§iążkę kontroli.
i5). Nadzór nad lealizacją Zadań Wynikających z ustawy o ocfuonie

dalych osobowych orau u.taw) odosrqpie do in|ormecii plbIicznei_
1.o_J. Koord)nxcjd pIano*ania prac; , Ur|ęOri", 

" '*-'l Puwll!al!J'

l7), Koord)ł.]acja spraw zrłi7anlch z wlborami. relerendami
1 splsan,ll,

2 
:ck_:l:I/ )Ą} |onu.]e ftrnkcj_( pelnomocnikx inlormacji niejarłll1 ch
l lżape\łn,ęnIa ochronę inlormacji nic,l.awn1 ch.
2)ochrona srstemorr i sieci lnlomatlcznvch.
J)kontola ochjon] info rma c ii n iei a rvnycir o raz przestrzegalra przepisów o ochronie tychinformicii.

_4)okle.orra lontrola erł jdcncii. moteriaIóu i obiegu dokumcnloW.
))opraco$nnie pldnu ochron1 Urzgdu inadzoro\Ą;lie iepo realizaci
o) s,/[olerue pr.co\Ąniko\ł \ł Zakresie ochjon} inlormicj; niejaunlch.

24, Do zadań Skarbnika należy:
] lrł )kon_r rl anie okręślonych przepisam i prarł a obou iązkór" w zakesie

rechunkowości_
2)kiero\Ąan,ś pracq ręleralu ksiego!Ąosci i podaLlorł.
J )naoZorol\ anle l konrrola real izacj i bLldżeru gmin).
4)kontra:lgnowanie c,,)nllości praun)ch moJacyćh rpornodorłac porĄstanie

ZoDo\\liżan plenlę,,n)ch i udżieIanie upo$ażnięn

_inrLym 
osobom do dokonył,ania kontrasygnaty,

5) współdziałanie w opracowywaniu budzitu.'
ó) wspó|dzialanie rł sporzadzaniu sprawozda$c/o.ci budżęlorłęi.
/ l \nJ\orJ \Ąa,nIe Im) !h zadań przerł idzianych przepisamj pra,,ła orazaoa]] \Ą)nlkaJąc)ch,/ poleueń jub uporĄd7nien Wóita.



Rozdział vl
PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERĄTAMI

I STANOWISKAMI PRACY

§ 25. Do wspólnych zadań referątów należy przygotowywanie materiałów

:y_r9:]i:*uni:, "zynności 
orgalżatorsń"L 

"i 
p"ńi}-"lL",Oi

gmtny, a w sżczególności:
l )prowad/enie pos]ępowania adn] ini5lrac) jnego i przl gotow\ wanielnalerialó$ ora7 projektóu dec1 zj i adm iniJ rocl.jniiĘ 

",ir-r" 
''

._T,|::],)un'.,udl,u.1 nilajqcjch z przepi.O,i J p".,ęp""",i"
eglel(ucyJn} m W admini5tr.cjl.

2) pomoc Rad,/ię. !Ąlaści\V)m rzeczorło komi.joln Radj. Wóirorłi
,, ,lJ_.,l:.I^:*, 

po^ocniczl m Cmilly ll lł1lon;"aniLl ich zadan,JJ wspoldz]al3nie ze Skarbłikiem przy opracowywaniu materiałó niezbędnych do

" 
przj goIowlrł ania projeklu bJdżcltl Cmin1.

+) prz\gUlo\^}wanie 5nra\Ąo,,da]i . ocen. analiz i bieżac)ch inlorn)acji
o rea]iżacji Ządan,

S)współdziałarrie z Seketarzem w zakesie szkolenia i doskonąlenia
zawodoWego pracownikóW .

6)przechorłrwanie akt. stoso\łrnie obolłiązującego jednolitego rzeczowego wykazrtakt,
7)stosowanie uasad dotlc,,ąc;cll werłnglrznego obiegu akl.
ó |e]::111ęl],c 

:Eęs'row 
skarg. $nioskó$ i li§ló$ Wpl) tĄajac)ch

oo oa]lcgo IeteIafu.
9lororłaclzęnic rejeslru prz}jmo\^,rnjch przez dany releral podan

,^ l,ierorłm;ch przcz obyrłaIeli łlo im)"h orr:;;;.- '"*'
l 0)u§prawn ia]] ie W|asnej organizar,ji .,",od i t,oń pru.y.
l J ) Ę kon) $ anie 7adań przekazanl ch Jo realizacj i przez Wojra.

§ 26, Do zadań Sekętariatu i stano\ł,iska ds, organizacji należy zaperłlienie obsługiolgan,zacyjnej Wójtowi, SekętaĘowi oraz sprawy kaniela.yjoo 
. ' -"""' "'

tec]rriczne a w sżczególności:

').!,111.:."::" 
yryłanie i rozdzielanie kolespondencji na zewnątrzl werłnątrz Urzędu ,

2)protvadzenie ewiclencji korespondencji.
.J lpro!tadlenIe cent]-aInego reje;tru .karg. !Ą nioś(ów . pe§ cii oraz
, ll]n)ch pl\m wpllrłajaclch Jo L rzędu,

4)przygotowywaDie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanię
_ - spolLan i zebrrń orgenizouarlch prŻz Woiia i Sek;;.;" 

" '
5)prenumcra] czasopism i clziennikou,r.zędowlch,
6)nadzor,nad.pru echowJ \Ą aniem pieczeci urzędor.r1 ch.
/)pro\ładlenie archiwum 7alIado!Ąego.
8)przyjmo\ł,anie intelesantów zgłaszających petycje. skargi i wnioski oraz



§ 27.

orgąnizowanie ich kontaktóW z Wójtem lub Sęketarżem bądź kierowa-
nie ich do \^la§cil"Jch referatóu

9)prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosuŃiem
pfac} oraz all osobowlch pracownikó\Ą ,

l 0)organi7o\łanię s,,kolenia i do.konalcnia /a\Ąodo!łego praco\Ą ników.
I l)prz)gotow)t^anie malerialow umożiiuiaja.)"h poÓ;.*;";; 

"

.^ cZ)nnoŚci ,/,/akjesu pra\^a pracj.
ll )./źpes nlenle.\rtaIUnIo!Ą do pr,/eprot\ad,/enil okrc.orł)ch ocen
_, l\\Ąallllkac)Jnych pracowrrikórł Urzędu.
l J)prż) gotow} !Ąanie proJcltów plrnów urlopó\^ \^) Toc,,ynIowych.l4)żape$nIanię Wardn\o\^ do pro\Ąad,/enia dzialalnoaci socjaln<j l rzędujako pracodawcy,
] s)przygotow}avanie i wydawanie śWiadectw pracy,
16)evideĘa czasu pracy pracownikó\
17)kompletowanie wniosków emer}talno- rentolłych,
l8lpclnielie fun-l,cj. dorerlczycl- ikontrolnlch ur zakre.ię bezpieczen.I-a

lhlglśn) prac) d !Ą <Zclegolności
a)okresorła a na]iza slaru bhp.
o)5L\^,erd,/a,]le za8rożeń 7,1\Ą odo \ł } c h.
c)ptzeprowadzanie kontroli warunków pracy,
d) zgłaszanie wniosków dotyczących poprarły stanu bhp,
e), przygotowywanie lrojektów \\,ewnętrznych Zarządzń instrukcji
dotyczących bhp ,

t) lejestracja, kompletowanie i przęchowywanie dokumentóW
do()czacjch Ępadkot\ pr,/) prac}. chorób zar.odowrch

oraz wl nilórł badań śIodo\łisla prac).
g) r,rdział rł dochodzeniach powypad].oWych.
hlrłspoldzialanie ze spolecinq irl"petcja pracy.
i)tldliał u prac} 7aklado\Ąej łomiili lńp.

lq,Pelnienie luŃcji Admini.raloro a.rpi".r"nrlo" lnlornlacljneg.l

Do zadań,y 
"norł iska ds_ Obslugi Orgcnów U m in1 należy ,,ape\Ą n ien ie

oosrugl admlnl§lrdc)Jlrą' Rxd} ijej komisji orał sprarł1 klncelar;jno
tecbnjczne a \\ sZczegó]ności:

1)pźygotowywanię $,e współpracy z właściwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materiałów dotycżących projęktow;chwał Radv ijej komi.ji oraz imlch materiałó, n. p,r"i"ar.niu i olr"Or',r"l 

'*' '

organo\\!
Ż,przecho\\) \Ąanie Llchwal porlęjmorłanrch przez RadęCrri15 ijej

komis je 
,

3)plzękażFvanie - za pośrednictwem Seketariatu - koresponrlenc.ji

, do iod Radl.jej Lomitji.rraz po.zc,,ególn)ch rJdn)ch,
4 lpr,/)goloW),\ an ie matcriJlot{ do projektou planórł pracj Rad1

l JeJ KomlsIl,
5)podejnlorłanie cz; lrnosci organi,,ac)jnych zu iazan;ch z przeplowadze-

. nlem \esJ|. zebrań,.posiedzeń ispotk.rn Ridy.jqj komisii i ń ójla.
oJprotoŃolo\Ąanle sesJl . posiedzen. zebran i.potkeń,
7lprorłdd7enie reje5|ru ucl-wal .7Jrladzeń i innlch postanowicn Rad1

] ]ę.] l{omIsIt.
8)prorładzenie Ęestru $niosków, żap}tŃ i interpelacji składanych



plzęz Ędnych,
9)orgalizowanie szkoleń radnych i człoŃów komisji Rady nie będącychradnymi,
l0)obsluga organizac;ina i kancelarljno lechnicznd solt\só!Ą
i l )prurładzenie reje:rrorł intbrmacjiiieja*nl.r, 

" Urri'a)i"'C.in,
l2)prowadzenie spraw związan;,ch z w1torńi i."f"r;;J;,'"""''

§ 28, Do zadąń Ręferatu Księgowości i Podatków należy:
1)przygotowFłania materiałów niezbędnych do u;hwalenia budżetu

^ , 
Umin},ora,, podjecia uchrłrJ1 w spratĄie absolulorium dla \\ jiLn

2)ud,/ielanie pomoc} Wojtolłi rł wlkonlwaniu budzelu Cminv. '
J),,apewnianię obsfuPi fi nansowo, k.iegou ej i l,a.orłcj ( rzędu.
4)uruchamianie ś.odków fi nansowych-r:ila po.""r"gOiirl.Jł]ipon.otO*

budżet Gminy,
5)przygotowywanie mateliałów niezbędnych do wykonywania

obolviązków z zakesu sprawożda.Wczości.
6)sp.awowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnrch

jedno.tek organiu uc1jnl ch,
7)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8)prowadzenie ksiąg rachuŃowycl,i,
9)IoZliczanie jnwental)zacji,
lo)dokonlłanie rłlcen) akt) !Ąo!Ą oral pas) \^o!\ iusłalanic wyniku

finarrsowego,
1 1)przygotowywanię sprawozdań finansowych.
12)dokonywanie turrorzeti środków trwałyci oiaz wańości niemateria-

lnych i prawrrych.
1 3)rachuba płac pracowników Urzędu,
l4)prorładzenic sprarł zui7anlch z rł;miaręn] ipoborem podarkó\^

loplat lokalnych. podrtktl rolnego i lesnego oiaz innlch podaków
i opłat pozostających w zakresie właściwo'ści G-iny ,; ;'--*'" '

szczególności:
a) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentóW,
b) gromadzenie i przechowywanię oraz badanie pod względem zgodności

ze stanem prawnym j rzeczywistym dekiaracli poaa*o-
tvych składanych organowi podatkowemu.

c) pr,/.! golow) \Ą crie aktórł edminisLracljnych dorycząclch
podatków i op}at,

dl podcjmowanie czyrrnośji zmieżajac]ch clo egzekucii
ad]ninislracyjnej irłiadczeń picnieżnlch orc) postępo*ani"
zabezpieczaJącegó,

e) plowadżenie ełidencii i akfualizacji trułów r.vykonawczych,
1) przygotowl,wanie aanycIr ao p.o.;eitOw at,ó; l;,|;;;;;;;'

podatków i opłat,

._ g) pr7) goto\ł) tĄanie spr,l!Ąozdan dol)c,/ąc)ch podallo$ ioolat,l]) Ęsta\\lanle lyrulów Ękonawiz)ch zrłiazanlch Jopl:tami smieciowlmi

|^.r_l: 
O: ,.O- Rarlc1. Prawnego nalez1 wl konywalie obslugi prarł nej l r,/ędtr. \Ą 7akr-esieuslalo]lym usta\Ąa 7 dnla ó lipca lq8ż o mdci]ch pm\^n)ch dż. Usralł ljj ,,2Ó02 r poz. l05g.

§ 30. 1. Do zadai stanowiska <ls. gospodarki gIuntami, Rozwoju Lokalnego i Promocji



Gminy oraz należą splawy związane z kleowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na
zewnąiź, a w szczególności dotyczące:

1)opracowywania programórł, gospodarczych , w tym wykonywania prac
studialnych i plognostycznych,

2)analizowanie i diagnozolvanie zjawisk społecznych i gospodarczych
\łystępujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich,

3)glomadzenie informacji o Gminie i przygotowl-wanie materiałół,
prolrruj ących Gminę na zewlnątrz

4)utrzymywanie bieżących kontaktóW Z plzedstawicielami środkó\ł, maso$,ęgo
przekaztt,

5)olganizowanie wspó}pracy Gminy z zagranicą
2. Zadania okeślonę w ust.1 pkt 2 stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy
realizuje we współdziałaniu ze stanorviskiem ds. Gospodarki Przeskzęnnęj,
Pro\ladzęnie sprarv z zakresu gospodarki gruntami i wywłaszczania
nieruchomości za wyjątkiem splaw należących do Wydziału Gospodarki
Kornunalnej i Lokalo\ł,ej a w szczególności związanych z:

1) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalDymi guntami
zabudorvanymi i przeznaczonymi,W planach zagospodalowania
przestrzennego pod zabudowę, W tyn] ich zbywania, oddawania
\ł uż},tkowanie więczyste, uż}tkowanię. dzierża\ł,ę, najęm, użyczenie, \r
ttwały zarząd oraz ich przekaz;waniem na cele
szczęgólne,

2)ustalaniem ich Wartości , cen i opłat Za kożystanię Z nich,
3)organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, plawa

użytkowania \ł.ieczystęgo nieruchomości stanowiących własnośc gmin1.

4)nabywaniem nienjchonrości niezbędnych dla realizacji zadari Gminy,
5)komunaliZacją gruntóW,
6)pro*,adzeniem erł,idencji gruntórv komrrnalnych.
7)trvorzeniem Zasobu giuntów i gospodarowaniem nim - zgodnie z

zasadami okeślonymi w przepisach obowiązującego prawa,
8)wyposaża:riem gruntó\\, W uządzenie komunalne wspólnie ze stanowiskiem

j.. §ospodarli Prże5lrzefulej_
9)zagospodarowanien wspólnot gl,untoWych,
10) ocl ona gruntów lolnych i leśnych w tym:

a) pżeznaczenie gNntóW na cele niero]nicze lrrb nieleśne,
b) w}4ączanie gruntó\ł, z prodŃcji .

. Iolniczęgo\ł,ykorzystaniagruntóW,

. rekultywacji nięużytków olaz zdęwastowanych i zdegradowanych
i użyźniania innych gruntów,

l 1) przeciwdziałanie niefonrralnemu obrotowi ziemią,
1 2)pracowniczych oglodów działkowych

3,1)Ustalanie uprawrień do najmu lokali z mieszkaniorł,ego zasobu gminy,
2)Ustalanie zasad najn]u oraz wysokości opłat za najem

4. Pełnienie fuŃcji Bezpieczeństwa Teleinformatycznego

§ 3 l, 1, Do Zadań stanowiska ds. DIóg Publicznych , Gospodarki Przestrzęnnej
należą sprarły planowania i zagospodarowania
przestTzęnnego oraz nazrv miejscowości i obiektów fizjograficznych.

2. Zadania okeślone w ust.1 obeimuią w szczególności:
1)pźygotow},u,anie matęriałów do dokumentów planistycznych Gminy,



2)koordynacią i obsłu ga dzlałań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentów planistycznych,

3)koordynacja i obsługa działń związanych z wprowadzaniem zadań

rządo\łych do miejsco\łych planów zągospodalowania pźestTzennego,

4)obsługa techniczno - biurowa Gminrrej Komisji Urbanistycznej,
5)przęchow),wanie planu Zagospodarcwania przestĘennego olaz

\łydawanie odpisów i wyrysóW
6)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowl,ch planów zagospodarowania

przestźennego ,

7)ocena zmian w zagospodaroB,aniu przestrzennym Gminy i pźygo-
towanie w},l]ików tej oceny,

S)dokonywanie analiz wniosków w spra\łje sporządzenia lub zniany
miejscowego planu zagospodalowania przestrzennego!

g)prowadzenie spfaw związaiych z roszczeniami fi nansowymi
wynikaj ącymi z ustaleń miej scowych pianów żagospodalo\^,ania
przestrzefilego !

10) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem waNŃów zabudowy
i zagospodarowaniem terenu,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunłach zabudowy i zagospo-
da.rowania terenu_

12) ręiestrowanię dęcyzji dotyczących Zagospodalowania tęrenu,

wydawanych przez inlie organy adlninistncji publicznej oraz
analizowanie ich zgodności z ustalonymi waruŃami zabudowy i

zagospodarowania terenu,
13) prolvadzenie spraw żwiązanych z ustalanięm nazw miejscowości,

ulic i obiektów fizjograficznych olaz numęncji nieruchomości.
Prowadzenie sprarv zwięutych z zarządzaniem drogami gminnymi i
ulicami miejskimi rv szczególności:
a) przygotowywanie projęktów rozstźygnięć , rłniosków i stanowisk

organół,Gmin, dotyczących zaliczenia dróg i L ic do poszczególnych
kategorii ,

b)projektowanie przebiegu &óg,
c)budowę, moderlfzacje i ochronę dróg,
d)zarządzanie drogami,
e)określanie szczególnego korzystania z dróg w tyn $ykorzystywania

pasów drogo\łJch na cele niekornunikacyjne,

|koordynację i obsługę u, współpiacy z innymi zarządcami dróg
publicmych ,

32. Do zadań stanowiska ds, ochrony środowiska naleźy:
1. Prowadzenie sprarv ochrony i ksztaltowania środowjska $,tym:

l)ustalenie ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania Z urządzeń

techliczl,tych oraz środkó\ł transpofiu
2)nakazanie uż),lkou,ania maszyr i urządzeń techricznych,
rłlkonywania czyrurości organizacyjnych uciłli\łość dla śIodowiska
3)utrżym},wanię czystości i porządku w gminie poprzez:
a)tworzenie warunków do wykorzystania prac zwiqzanych z
utrzymaniem czystości i porządku

b)zaplanowanie budoły utrzl,mania i eksploatacji składowiśk
odpadów



c)Zapobieganię żaniecżyszczeniom placów i terenów otwaltych
d)okeślenie wymagń wobec osób utrzymujących zrł,ierzęta domowe
e)tworzenie warunków do selektywlej segrigacli i składo*ania
odpadków

2, ochrona środowisLa pr,,ed odpadami poprzez opracowyr,ranie iaktualizację gmImegoprogramu ocfuony przed odpadami
J, Prowadzęnie sprarł zrĄia,/an)ch,, ochrona :rodorłis|n atmo.|er\c/nepo
{. lwor/enIe julr,,5manie lel,enóu zielonrch
5, Sp.aw] cmentar.} ipomliko* 

"nojemlch

§ 33. Do zadąń stanowiska ds, Działalności Gospodarczej i Rolnictwa nalęży
prowadzenie spraw zw tąz,an,vch z:

1. Dzialalnością gospodarcżą a !V szcżęgólności:
1) prowadzenie Centralnej Ewidclrcjj i Informacji o Dzialalnosci Cospo<larczej,
2) !Ą)da\\anie zczuo|eń ne sprzedaŻ napojó" uliollolo*y"t, "
J ) olceślanla cen urzedowl ch za usługi prze\łozo]vę gnirnego transpońu zbiolowego

oraz Za przewozy taksówkami a takze okreslenie strefcen obońązujących przy
przerłozie osób i ladunnów lakso!Ąkami o.obow}lni i baAażow}n]i.

4)ustąlanie czasu pracy placówek hanclJowycł, usrgowycU i iasiroio*i."oy"t ,5)prowadzenie spraw związanych z talgami i targJrł,isi<ami.
6)Współdżiałanie z odpowiednimi inst).tucjami ń rrecz popra*yjakości i ochionY

konsumenta,
2.Rolnictwem, ]esnictwem. łowieclwem. a \ł szczególrrości:

1) współdziałanie ze społecżnyni i zawodowymi 
"organizacjami 

rolników
działającl-mi *,rolnictwie i na rżecz lolnictwa.

2l wldarłanie zezwoleń na uprarłe mal,u ikonopi.
3) Wspóbraca Ze służbą w zakesie zwaiczania zaiźiirych chorób zwierzecych i
, organizlcja profilaktl ki urlery"narljnej.
+Jpooejmo\anle cz)mnc,ści z$iazanych Z ustanowienięm parkóW wiejskich i ich

oclrron1,,
5) organizotĄanie. nadlorowanię i kontrola zadrzerł ienia na teręnie pmin\.
U'"9:,,:,'_: pr,,eci$ dzi,tlan iLl llę,kom żyt\iolo\qm i ^"l";r.i;,i';; Dch klęsk §
_, _ 

lo]nlctu le oraz udzie]enie pomocy gospodar§fił,om dotkniętym tymi klęskami,
_ 

/] pIolĄad,,enic :pra\Ą Aospodxrki \Ąodnej
3. Podejmowanie działan zwiazanych z ocfuoną przyrody i ochroną środowiska, a w

szcżególności dotyczacych:
1) zezrł.olen na usuwanie drzew i kzewów"
2) wymierzanie kar pieniężnych za sanrowolne usuwanie drzew i kzewórv,
3) Natury 2000,

4. prowadzenie spraw wycl,}owania w trzeźwości i p.żeciwdziałania alkolroiizmowi oraz
_ _obsługa techniczna Komisji ds. Przeciwdziąłania Alkoł,olizmowi,
5. Podejrrrorvarrie działń zwiaz anych z lealiżacją ustawy o ochronie zwierząt, a w

szczęgó]ności:
1) zapobieganie bezdomności uwierzat.
2)usuwanie padłych Zwierząt,
3) opracowl rłanie programo\Ą i p|anóń

6. Prolvadzenie splaw żwiażanych z oświetlenien ulicznvm,
§ _i4 

^Do 
zadan stalorł i.ka ds,CospoJarki OdparJami naieŹ1 :

') Pro$adlenie.pra$ z zakre,ie gospooarki odpodanli na terenie r,min1
ż) Prż)goto\łanie projeklóh dktó\Ą praWn)ch \ł zakresie gospodarki odpadallli



J) opraco\łanie i \,\dra,/anie procedur \ĄceIu reaIi,/acji uslaw] o odpadach
4) Sporzadzanie 5pra\,\ożdan wynikajacych . r"ł*." ariJ*1" .i""'"*iJ"
5)Współdziałanie w organiracji przeiargów na odUeranie oapadów
6J Inne sprawy wynikające z Regulaminu O.g*i"u"yjn"go Li;du.
7) Sporzad,,anie pr,,} pisów i ksiego\Ąanie opiu, ,u .ńi."inu lo"""l,, podalniló\Ą,
ó J r-ro\łaożenle posteporł ań przedegzekucljn) ch ,,$ iŁanych z oplatimi za śmieci1

$Jstawlan]e upomnień),

§ .l5, Do zadań Urzędu sIanu C}\Ąilnego należy prowadzenie spraw z zakesu
akt stanu cywi]dego i związanych z ninri spraw rodzinrro: opiekuńczych,
a rł .zczęgó]nosci dol) cząc] ch:
1) rejestracji urodzin . małźeństw olaz zgonow i inrrlch zdarzen maiacvch

!Ąpł)u na 5lan c)Wiln) osob.
2)sporządżania aktów stanu cywi]nego i prowadzenia ksiąg stanu

cy.wilnego.
3)sporządzanie i wydawanie odpisó\ł, aktów stanu cYwjlneqo o1a7

zaswiadczeń,
4)przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu clwilnego oraz akt

zbiorowych ,
5)przyjmowalria oświadczeń o w§tąpieniu w zlviązek małżeński o.az

inrrych oświadczeń zgodnie z przepisami Koaei.su roazinoego i
opiekuńczęgo,

6)§twieldzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu
W spm\ach możności lub nienrożności zawarcia małżeństwa.

7)uskazllłani.r kandldata nc opiekuna prawlego.
8lwJkon}rłanie zadań wynikajEcych z Konkorjatu.

Sprarł5 zrłiąz6nę 7 6§romoscią kraju. a u \,/c,/ególno:ci dol]c,/ące:l) orz)śotorłania lL,dnosci i mien,i komunol*e'o nu "lpuJli;uinu.2)w.poldzialalia z organami u ojslowl mi,
3)administracji rezerw osoborłych w tym Ąestracji, poboru i ewidencli ,4)orżekania o konięczności sprawowarria beŻpoS.łnie.j opieii ,raJcrłonłiem

rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolrrigo i uzraniem
za jędynego ż}nviciela,

s)przy§ługujących żołnierzom i człoŃom ich rodzin zasiłków na utrzy-
manię lodziny olaz pokrywalia nąleźności mieszkaniorłl,ch i opłat
eksploatacyjnych,

6) tworzenia fomlacji obrony cywilnej,
7) nakładalJa obowiązków w ranrach porł,sżechnej samooblony ludności,
3) udzielania pomocy i informacji wojskowym o;g*o- "-;.'ń;r;r,9)za( rł aterowalia .i l :,broinr ch.

Spraw} z.,akresu ochrony przeci,ęożaro*ej
C4rurości z zakresu spraw społeczno-administracyjnych
Organizacja i prowadzenie splaw związanych z w}boiami i referendami

§ 36. Do zadń Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego na]eżą sprawy z Zakesu
Spraw
Oblvatelskich, Zdrowia. Kultury i Sportu w szczególności:

1) ewidencja ludności i dokumJntów stwierdzają§ch tozsamość,
2)postępowań cywilnych i kamych, w t,vm|



a)ustanawiania pełnomocrika w spra\łach o ustalenie ojcostwa i roszczenla
alimentacyjne olaż W sprawach o przysposobienie,

b)lłydawania zaświadczeń o stanie majątkow},m w postępowa-
niu o zwolnienie od kosźów sądowych ,

c)przyjmowania pism sądowych i \ł,ywieszanie ogłoszeń o
LrstaDowieniu kwatoń,

d)udzielania informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i
opinii o wystalł,ieniu na lic},tację,

e)przyjmowanie obwieszczeń,
3 )zgromadzeń ,

4) zbiórek publicznych,
5) ś*,iadczeń na rzecz obrony.

Sprawy związane z ochroną zdrowia. a w szcżególności dotyczące:
1) tworzenia i utrzymywania oraz przekształcania i likwidacji zakładów

opieki zclrowotnej ,

2)uzdrowisk i lecznictwa uzdrorviskou,ego.
3)Zwalczania cholób zakaźnych .

Sprawy związane z kulturą i sztuką oraz kulturą fizycztlą, wypoczyŃiem
i rekeacją, a w szczególności:
1) prorładzenie sprarł, związanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia,

łączenia, przekształcania i znoszenia bib]jotek, nadawania im statutów

oraz zapewnienia bibliotekon właściwych warunków działania,
prowadzenię spraw dotyczących zaldadania, utr4,m},wania i
nadzorowania bibliotek publicznych,

2) prorvadzenie sprarv związanych z realizacja zadń z zakresu ochlony
dóbr kultury i muzeów,

3) realizacja zadań gminy z zakesu kultury flzycznej w tym sportu,
rekreacji i lłypoczynku za wyjątkem pracowniczych ogrodórł,
działkowych.

41 prowaozen'e.prarł,,,wiazar}c\ ze spisarli
5) prowadzęnie fejestru zabytków oraz opracowanie planóW ocl]Iony zab)tków

W czasie nieobecności Kierownika Urzędu Stanu C}Ąvilnęgo sprawy dotyczące:

1) rejestracji urodzin, tnałż';ństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających
wplyu, na stan cywilny osób,

2)spoźądzania Ńtó$, stanu cywilnego i prorł,adzęnia ksiąg stanu

cJw,ilnego,
3)sporządzanie i wyda\łanię odpisólv aktów stanu cywilnego oraz

zaświadczeń,
4)przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cyrvilnego oraz akt

zbiorowych .

5)prz,vjmolł,ania oświadczeń o wstąpieniu w żwiązek małżeński oIaZ

innych oświadcżeń zgodnię z przepisami Kodeksu rodzinrrego
opiekuńczęgo,

6)stwieldzania legitynracji procesorvej do wystąpienia do sądu
w sprawach lnoinoŚci lub iiemożnoŚci zawarcia małżeństwa,

7)wskazyrł,ania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadań wlnikających z KoŃordatu,

37. Do Zadń stanowiska ds, obsługi komputelowęi należy:



1, dbanie o należyte wyposźenie stanowisk pracy !Ą sprzęt teclx]iczny i komputerowy
2. Lorzlstanie z doradzt"a * urrlkornuniu,prrętu
3. odbiórprzychodzących inforńacji oraz vysyłanię takich droga elektroniczną
4. prowadzenie Biulętynu InfomĄi PublicŹnój
5,ochrona sieci inlormat1 cznej Urzędu
6,prowadenie rEesrru programów kompułerowych
7.pełnienie funkcji Administratorą Systęmu Teleinformacyjnego

§ 38.Dozadan śanowiska ds, Z zakesu flrnduszy europejskich oraz Zamówień publicznych
nalezyI

1 , pozyskiwanie funduszy europejskich na r ealizację zadń
2. opracowlłvanie wniosków o udzielanie dofinansowąnia zę środków europej skich
3 . opracowl.wanie dokulTlentów towalzyszących wnioskom
4. przygotow)nvanie dokunentacji przeiargowej przy rłspóludziale z innymi

stanowiskami
5, pro\ład,,enic rde5ru ud,/ ięIon\ ch ,,amo\Ą icń publiczn)ch
6.tł spółpraca z organizacjami pozarzrduwyni
/, aomlnlsrac}ino go§podalc7a ob§ługa Urzędu umin5

Rozdzial VII.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 39. Załączniki nr 1 - 4 do Regulaninrr stanowią jego integlalna część,

§ 40, 1, Regulamin wchodzi w życię z dniem 27 sierpnia 2012 r,

'i1]::::l.;.:" 
* ż) cie^ Ręgulaminu tra ci ńoc Zatządzenie 107/2010 WóJta

Um]nv Z dnra j l marca 2010 r w spra\łje Regrrlaminu organizacyjnego Urzędu
Gminy w Kołacżowie

wó^ł

w,,,.,..l#|.l,,,l



ZAŁĄCZNIK NR 1

SCI{EMAT ORGANIZACY.INY URZEDU

( Schemat organizac|ny urzędu należy sporządzić ściśle według postanowień
o organizacii urzędu, zawańych w regulaminie),

ZAŁĄCZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1, Wójt podphui€:
1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

. pisma związanę z repręzentowanięm Gminy na zewnątrz ,

. pisma zawierające oświadczenia rvoli w zakesie zarządu mieniem Gminy,

. odpowiedzi na skargi i rł,nioski dotyczącę kierownikó$, Jednostek
Organizacyjnych Gminy i pracowników Urzędu Grliny

. dęeyz:ę z zŃJesrr administracji publicznęj, do których §ydawmia * jego imienitr nie
upoważnił pracownikóM, Urzęd$

pełnomocnictwa i uporłażienia do działania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynnoŚci Z Zak]esu pBrva pracy \Ą,obec

pracowltików Urzędu
. pisma zalvierające oświadczenia lvoli Urzędujako pracodawcy
. pełnomocnictwa do replezentowania Gminy przed sądami i olganami administracji

pŃlicznej,
. odpowiedzi na interyelacje i zap},tania radnych
. pisma zawierające odpowiedzi na postulaty lrrieszkńcólv, zg}aszanę za

pośrednictwem radnych,
. inne pisrna, jeśli ich podpisl,wanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2. Seketarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakręsie ich zadali, nie zastrzężone
do podpisu Wójta,

§ 3. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisrrje pisma pozostające rv zakresie zadń,

§ ,1. Pracolnicy podpisują:



- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostaii upoważnieni

plzęz wó]ta

§ 5. Pncownicy przygotowujący plojękty pism, w tym decyzji adminishacyjnych, parafująje

swoim podpisem, umieszcżonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

*,..",..:,,Tł,",,,"_

ZAŁĄCZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1- 1. Planowanie pracy rł Urzędzie ma charaktel Zadaniowy i służy sprecy-

zo\łaniu zadń nałożonych na poszczególne stanowiska olaz wYyczaniu
i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

2 . Przedmiotem planowania pracy w Urzędzie są ważniejsze problemy

i zjawiska wymagające podjęcia działń przez Urząd,

3. Planowanię nie obejmuję zadń bieżących o charakterzę rutynowym
i po9r'taźalnym .



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

2. Roczn1 pl.rn pracy Urzędu obeim.rje proBraln] dzialania poszczecól-
nych stano\ł isk ora,/ zadania Urzedu nie przl pisane porzczególn!m
pracownikom.

3, Seketarz przedkłada wójtowi w terminię do c]nia 1 listopada rokLl
poprzednie€o propozycje zadań nię przypisanych poszczególnym

stanowiskom

4. Placo\micy przedkładają Wójtowi i seketarżowi w tenninie rlo dnia
15 pMdziemika roku poprzedniego progląmy działalia Wydziałów.

§ 3. 1. Plogranry działania stanoł,isk obejntują w szczególności:
1) zadania stanowisk pracy wynikająiez zakesijego działania. określo_

nego w regulaminie.
2) spo.ób oraz temin) reali7xcjiZada1,
3) osob1 odporłiedzialne /a rea'i,/dcję zadan.
4) wskazanie.stanowisk wspól<tziatających rł. realizacji danego zadania,
5) zamicrzenia w zakesie doskonalenia pracy . stanowiska,

2. Programy działania stanowisk pracy zatwierdza Wójt.

4, l. Roczny plarr pracy Urzęrlujest aktualizowany stosownie do rnodyfikacji
zakresu zadań Urzędu wl,nikającej ze zmian stanu pra\łnęgo i innych
pfzyczyn.

,2, 
ĄkLlaiizacji roc/lcgo pIanu prac) l rzcdu dokonuje Wójt rł lormie

anekslr

§ 5. 1, Aktualizacji plogramów działania na stanolłiskach pracy dokonują
pracorłnicy w formie aneksu.

2, Paragraf 3 ust,2 i § 4 ust,l stosuje się odpowiednio.

§ ó. i. Za teminową j pełną realizację zaclń wynikających z rocznego planu
placy Urzędu odpowiada Wójt.

2, Na podslawie materiałów własnych i informacji uzyskarrych od
pracołnikóĘ Seketarz przedkłada Wójtowi pisemne spiawozdanie
z realizacji rocznego planu pracy Urzędu w tenninie do'15 luteqo
następnego roku.

§ 7. Za teminową i pęłną ręalizacj ę zadń wynikaj ących z programów dżiałania



slanowisk prac) odpo\^ iadija praco$nic),

§ 8. Sekretarz konlrolrrje na bieżaco realizacje roc7nego planu prac\ [ rzcclu.
W oonleslen,u do po.,/cżególn}ch §t.mo\^isl prac} i rozlicz pracowniLou z§Ykonanja Zadń ,

u,óJT
i]l

,v,,l.,., l{ł .h-zak

ZAŁĄCZNIK NR 4

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ ' T^:1]::l1 |ri:"yikou i poszczegóInych komórek organizacyjnych Urzędu
uoKon}nvana Jest pod \łzgL9dem:
a) legalności.
b) gospodamości .
c) rzete]ności,
d) cęlowości,
e) terminowości,
fl skutecaości.

§ 2, Cclem konrolijesl usulenie prlycż)n iskuLkrirł erłenIuaIn)ch
nlepra\ł idlo\Ą osci . ustalenie osób odpou iedziaJnl ch za ,tńerdzone
nieprawidłowości oraz określade sposobów nap.awienia stwierdzonu"t,
nieprawidłorł,ości i przeciwrlziałania im w przyszłości. 

"

§ 3. \Ą Urzędzi< przeprouadza sig nlstepujEce rod7aje Kontroli:
l) lompleksowe obejmujące caIo.i lu6 obszerną częt dziaIalności
_. 

poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk ,2)problen-owe. obqjmujoce w1brane'Żogadnienia l"b ru;";;i;,;; ' "

z zckresu dzialalności konlrolouanej komorki lub vallóLtiska,
_ stano$ jqce nięWielki liagmenr jego dzialalności,j)l\stępne obejmujace Lontrole zamierzeń iczynności przed ich

dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

_ ,1') biez.lce obcjmujace czl nnoś. i rł Loku.
] l spra\łd/,.|ącę(n.5l9pne) mające miejsee po dokoraniu okrrslonr ch

c7)nnoścj. \ł szczególno.ci maj.rce nr celu Lslalenie. czy wvrili



poprzednich kontroli zostały uwżględnione w toku postępowania

kontrolowanęj komóIki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. l, Postępowanie kontrolne pźeprowadza się W sposób umożliwiający
bezshonie i źetęlne ustalenię §tanu faktycznego w zakesie działalności
kontrolowanej komórki olganizacyjnęj Urzędu lub stanowiska . rzetelnę
jego udokumentowanie i ocenę działalności według kl,teriów

określonych w § 3.

2. Stan fakt,vczny Llstala się na podstawie dowodórł, zebranych w toku
postępoWania kontrolnego.

3. Jako dowód może być Wykorzystane wszystko, co niejęst sprzecznę

z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w sżczególności :

dokumenty, wlniki oględzin, zeznania świadkóq opinie biegłych oraz
pisemne wyjaśnienia i oświadcżenia kontrolowanych.

§ 5, Kontroli dokonują|
1) Wójt lub osoba działaj ąca na podsta\łie pełnonocnictwa udzięlonego

przez Wójta w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek
organizacyjnych lub stanowisk( w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczególnych konórek organizacyjnych rł, odniesieniu do
podporządkowanych im pracowników.

§ 6. 1, Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się , w telmjnie
20 dni od datyjej zakończenia, plotokół pokontrolrry,

2. Prolokól pokontrolny po§injęn /auierać:
a) okręślenie kontrolowanej konórki lub stanowiska,

b) imię i nazwisko kontolującego (kontrolujących),
c)daty rozpoczęcia i Zakończenia czyrności kontrolnych,
d)określenie przedmiotowego Zakręsu kontroli i okesu objętego kontrolą

e)imię i nazwisko kiero\Ąlika kontrolowanej komórki organizac1,|nej

albo osoby zaimującej kontolowane stanowisko .

f)przebieg i wynik czynności kontrolnych. a w szczególności wnioski
kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie
dowodórv potwieldzających ustalenia zawartę w protokolę,

g)datę i mięjsce podpisania plotokołu,
hlpódpisykontrolulącego (kontrolujących) orazkierownikakontrolorvanej komórki

organizacyjnej albo pracownika zajmującego
konholowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisani protokołu z podaniem

przyczyn odmowy,
i)wnioski oraz propozycję co do sposobu usunięcia strvierdzonych

lieprawidłorł,o ści.

3.0 sposobie wlkorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt,

§ 7, W przlpadku odmoł} podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej

komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko , osoby tę §ą



§8,

§9.

obowiązane do żłożnia na ręce kontrolującego w tęminie 3 dni od datv
odmowy pisemnego 1vyjaśnienia jej przyczyn,

Protokół.sporządza się w 2 egzemplarzach , które otrzymują kontrolowane
stalowi§ko pracy i Wójt Gminy.

L ,Z konlroli inlych niz łom pleksowe :porądza się noralkę slużbo\łą
7a$łeraJąca odpo\ł leclfuo elemenl) przewidziane dla protokólu
pokonholnego.

2. Wójl może polecic spor,/ad.lenie protokołu pokonrolnego lakże
z innych kontroli niż kompleksoua,

\volT.

* ,,.nlł.n,.,o
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