
Zarządżenie nf 142l20l 1

wójta Gminy Kolaczko$,o

z dnia 20.10.2014 r.

§prałvie Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Gminy Kolaczkołvo

Na podstanie aft.33 ust.2 usta§,1 Z dnia 8lnarca 1990r,. o samorzqdzie
gminn,vm Dz.Li z roku 2013 poz.59,1 z 2j,05,2013 ze zmianamj

nada.jc:

Regularnin Organizacyjny Urzędu Gminy Kołaczkon,o.

Rozdział I

Posl \\o\\ lL\lĄ ocÓL\ E

§ 1 . Regulan in Organizacyjny Urzędu Gm in,v Kołaczko*,o zrl,arry dalej

Regulaminem , określa:
1) zakres dzialania i zadania Urzędu GnT iny Kołaczkorvo zrł,anego dalej

lJrzędem,
2) olganiZacię Urzędu,
3) zasad_\ 1unkcjo ou,arla Urzędu.
4) zakres, działanja kierorlnictrł,a Urzędrr i poSzczególnvch referató\ł,.

stano$,isk prac_v \ł Użędzie.

§ 2, ]lekroć w Regulanrinie.jcst morva
1) Gminjc - naleźy przez to roZumieć Gminę Ko}aczkowo
2) RaClZie , na]eż,Y przez to rozLmieć odporliednio Radę Gn,liny Kołaczkowo,
3) RegLrlaninie na]eż_Y przez to rozun]ieć Regulzrmin Urzędu Gnin,l Kolaczkor,vo
;l) Wójcic należy przez to rozumieć Wójta Gniny Kołaczko\\,o
5) Sckretarżu- ]lależ,Y' pżez to rozlmieĆ seketaża Gminy Kołaczkowo
6) Sk bniku należ_v przez to Lozulllieć Skańnika Gmirry Kołacżkowo
7) Kierorłtiku Urzędu Stanu C"v\łilnego- llależy przez to 1,ozumieć Kierorł,nika

l ./ędu S|.,llIC\\^i,nego \Ą Kol-czkolic
8) I-]żędzic- na]eży plzez to rozumieć Urząd Cminy rł, Kołaczkorvie
9) I]sla$,ie należy plzez to rozumieć ustau,ę z 8 narca 1990 r. o samorządzie
gminnyn ( tekstiednolity Dz.U. z2013 rpoz.594 Zpóź. Znianani)

§ 3. 1. Wójt \ykonuic zadalria przy pomocy ul,zędu.
2, L]rZąd.jcst Zakładem pracJ w lozumieniu plzei]iSó\v pra\ła plac,\,.

3. Siedziba Urżędu jcst nriejscorvość Ko}aczkorvo.

§ ,l,1. Urz,ad jest cz.vnny rł dniach robocz!,ch rł, godzinach:



W ponjcdziałek od 8,00 do ]6.00
o.1$torku do piątku od 7,00 do 15.00

2, Urzącl Stanu C_vrviln.go uclziola ślubów takźc rł,niedziele. święta

i dni porł,szednie rł,olne od pracy rł, godzir'ach od 11,00 do 16,00

3.Skargi i wnioski pż},j]noNaDe Są codzjenrrie rł, sekretariacie 1", godzinach pracy

urzędu.
W ponie<tzialki \Yó.jt przy,jmuje skargi i rvnioski * poniedziałki do god7ilł 16,]0,

Korlldynacją rozpatry\rania skalg i rłniosków zajnruje się sękretaż Gmin}"

§ 5.1, Pr7_v Załat\Yianiu sprarv stosuje się przepisy Kodeksu postęporł,arria

adninistrac}.jnego,
rll1\l ż< pr,,ępi.r ./c/śgo|,1c,Iano,.,.i] ir.lczci

2. Przebieg izynności biurolł,lclr i krncelarl,jnych regulorł,any j e st rozpolzadzeniern

Prezesa
Rad,r, N4inistlórł, z dnja 18 st),cznia 2011 r w splau,ie irrstrukcji kancelaq,jnej dla

organÓ\r
giin i zrł,iązkórł, międz_vgminnych (DZ.U Nr 11 poz. 6'1 z201I r, Z póź11, Zmianami)

regulaminenl oraz zarządzeniami \łójta,

"§ 
6. Frrnkcjonolł,anie rrrzęclrL opicra się tla zasadZjc .jednoosobowego kierownictwa." 

h ierarci,ticznego poclporzadko*,ania, podziałLl cz} nnośc i i indl-rł,idualnej odporłiedzialrrośc

iza rq,koriat,ie porł,ierzonvcl] zadali,

;§ 7,1. Pracą urzędu kieruje \\,ójt,' 2. Wójt *lkonrrję swoje obo\viążki przy pomocy sekrctalza, skalbnika oraz placo\łnikóN na

samodZielnvch stano$,iskaclr pracy

§ 8,1. W urzędzie zatrudnia się praco\aników na pods|a\\,ie|

1) uyboru
2) porvołania
3) unorvy o ptacę

2,Określone pziz rr,ójta zadania mogą być \Ą,ykonanc na podsta§,ie rrmorłv zlecerrla ]ub umo*},

o dzieło.

liozdzilł II.

ZAKRES DZ-IAŁ.ĄNIA I ZADANIA URZĘDI]

§ 9,1, Urzad jesl aparatem ponlocnicży,n \\rćljLa rv realizacii jego zadaria.
2,Do zakresu działaniaUźędu na]eźy zape\mienie lvarunkól\, na]eż},tego

rł,łkon,_vrvirniaspoczywając_,-clrnaGnrinie
1) zadŃ Ńasn,vclr,
2) zadań zleconycl],
3) zadań \łykony$,an,vch na podstarvie polozumie]lia z organami atlmini-

stracji rządo\ł,ej (zadań porrierzonych) i
4) zadali publicznych powieźon_tch gmjnie rv drodze polozumienia

miedzygrninnego.



5) zaclŃ pńliczn,vch powieźonych gminie \1,clrodze porozumienia

komunalnego zau,altego z po\datcn, któle nie zostały powięrzone

glninnym,jednostkon organizacl,jnlm . zrł,iązko]n konunalnym lub

przekazane inny,m podnriotom na podstarvie unórv,
10.1, Do zadań Llrzędu należ1, zapelvnJcnie pomocy organom Gmin,u' w rł1""kon,_v-

rvańu ich zaclali i kompelencji.
2. \\i szczególności do Zadań UlzędLl należyI

1 )p|zl,g-otorł,ywanie naterialórv niezbędnJ,ch do podejnrowatlia uchrral,
" 

lrl:darvańa decyz.ji , postano\rieli i il,trl_ych aktów z zakesu administracii

puUti"rn"; o.o, pod"lnlo\Ą,ania inn,vch czvnioścj plarl,lrych pźez,orgary Gmin1,

2)rłykonvrł,arrie ni podstawie rrdzielon,vch upolvażieli czynności

fŃt,,-czrrlch rłchodzących rv zah-es zaclali gmin1,.

3)zapc*nieńc olganom Gn'tin.t moźliwości przl,jmorvania, rozpatryv,ania

oraz Załatlviania skalg i wnioskórłi
4)przygoto\\y\\,anię Llch\ra]ęnia i $,}kon}nrania budżetu Cnriny,,

u'oz irrl.h "\lc,, orgal ,,rr Cll irr.
5)realizacja innych obowiqzkó*,i upla nień rłynlkającyclr z przepisórł,

il,, \ĄJ ordl rli,,r1.1-1,srlj* t nlln}.
6)zaperłnienie rvarunkórv organizac,r,jn_vch clo odb1,lvania scsji Rad,v.

posjedzelii.:j konisji oraz inrryclr organri\\, funkci onuiąc ych lv strŃtu-
rze Glllin_l-.

7)pro\radzenie zbioru przepisów gnrirrn_vch dostępnego do powszcchlego
rvglądu rv siedzibie Urzędu .

S)rvykon_vrvanie plac kancelar},jn,vch zgodnie z oborviązującymi rł, tym

zakresie przepisami pfa\\,a. a \ł szczególności:
9)przyjnrouanie. rozclział, przekazyrlanie i lłys1,lanie korespondencj1,

1 0)prol,adzenie u,ervnętrznego obicgu Ńt,
1 1)plzecl,torł,y wanie akt,

12)przekaz,vwanie akt do alcl,iirvóu,.

13j realizacja oboił,iązków i uprarvnieli służących Urzędorł,i jŃo pracoda,

rł,c1 zgodnie z oborliązującyn]i u,lyn,t zakrcsie przcpisami prarł,a pracy,

Rozdzial III.

oRGANIZ.ĄCJA LiRZĘDU

l1,1. Kięrorłnikięm Uźędu jest Wóit
pisenlnego upou,ażnienia:
- sekctaż
- skarbnik

a kadrę kielorrniczą stano\łią na podstawiejego

2, W skład Użędu 1vchodzą następuiące rcferaty i stanorł,iska prac1,:

1) Seketariat i stano§isko ds. Kadl (SK)
2) Referat Księgorłości PodatkóW i opłat (KPo)
3) Uuąd Stanrr Cyrł,ilnego (USC)



- kierorrnik Urzędu Stzuru Cyrł,ilnego
- zastępca kielou,nika Urzęciu Stanu Cylvilnego

,1) stano$,isko ds, Erviclencji Działalności Gospodarczej i Rolnictlva (EDGR) 5)

stanorvisko ds. Obsłtrgi organó§,Gmiiy (OOG)
6) stanolvisko ds. Dróg Publicznych, Gospodarki Przestrzemei (DGP)

7) stanorł,isko ds. ochrony Srodorłiska (OS)
8) stano*,isko ds, Gospodarki odpadami (G())

9) stanowisko cis, gospodarki gruit.mi oraz rozrł,oju lokalnego i ptornocj i (CG)

10) stanorł,isko ds, obsługi komputcro\rei (OK)
11j stanorr,isko cls. po7a]-sklwarlia funduszy europejskich oraz zamówieir publicznJ,ch

(FEZP)

12) radca pnrvnv(R!)
13) Stano ,isko ds. obywatelskich, Zdrou,ia. Kllhury j spofiu ( oZKZ)
1'l)pełnomocnik ocbron"r, informacji nie.jarłn"\,ch (POIN)
15)stanorvisko ds, Gospodarki Odpadami (GO)

]. Na czele refctatólv stoją kierownic,,",

§ J2.1, Referaty dzielą się na stano\Ą,iska prac],

2. Poclziafu Referatórv na stanolviska pfacy dokoĄe Wójt w clrodze

zaźądzenia u,clvnętrznego,

§ 13, Strukturę organizacl,ina Urzędu określa schenat organizac},jny,

stanowiąc_Y załącznik rrr 1 do RegrLlarrrillu,

Rozdział IV

ZASADY FLINKCJONo\\ANIA tjRZĘDU

§ L4,

,A l5.

Llrząd działa według llastępujących ZasadI

1) praworządności .
2) służebności wobec społeczności lokalnej,
3) racjonalnego gospodaiorvania mieniem publicznln,
4) j eclnoosobow.go kietolłtictrła,
5) plaiowania plac),.
6) kontroli \!eł,nętrznej,
7) podziału zadali pomięclzy kiero$,nict\Ąo Urzędu oraż

poszczególne rcfęrat,v i staDowiska pracy a także lł,zajenmego

rvspółdzialania .

Pracou,nicy Urzędu w *J,kon,ywaniu slvoich obowiązkó\ i zadań

Urzędu clziałają na podstarł,ie i lv glanicaclr prat,a i oborliązani są do

ścisłcgo j ego p1.zeshzeganie,

§ 16, Pncorvnicy UrzędrL lv rł,-lkonyrł,aniu zadari tlrzędu i s*,oich obo\\iązkóu,są



Jbos iąla] .'l,ż)c Lj-]lnie'13n, \Ąu,

l7. 1, Gospodaro\\,anie śIodkami 1zecżo$,}mi odb_,-rł,a sięTv sposób_racio-

naln,". celorł,," i oszczędn,v, z r.tlrzględnienlen zasad,,,' szczególnej

starar]ności \r zalządzaniu nicnienr kornunalnvm,

2.Z.ll<up}, i ilrrł,cst},cje dokoll,vrvane są po rł,ybofze najkoź,vshieiszej
oŃy,. zgo.inie i przcpisani dotycząoymi zamówicń publicznych,

1 8 , i . Jeclr' oo soborł,e k ielownict$,o zasadza się na j ednolitości po lecen ioda-

\\st\\,a i słLlżbo*ego podporządkorvania, podzialu czynności rTa

poszozegó ln} c11 placownikórł, oraz ich in dyrvidualnej oclporr iedzialn o,

ści Za §:l,kony\Ą,anie po\!*ieuonych 7,dT li

2.lJrzędem kienrje Wóit pź,v ponoc_v Sekretaźa i Skarbnika, którz},

ponoszą oclporłietlzialność przed Wójtetrr za rea]izację s\łoich zadań

3,Kierolrnicy poszczególn,ych referató\, kierują i zarządzaią nimi w

sposób zapervniając,v opt}n]alnq realizacię zadirń referatóq, i ponoszą

za to odporł,iedzialność plzed Wójtern,
4,Kierorłrric,r, poszczególnlch refelatów UIzędu są bczpoślcdnimi

przełoZon,v-ni podległ.lclr im prrrcorvnikólv i sprarrrrją nadzór nad

nimi.
5.Zasady podpis,vrvania pisnr plzez Wóita i kierońników releratóq,

,,Ńr(.'1 /dl.]c/nln 1r 2 . o Rś,j.',an-ilLl

19, 1. LJrąd działa zgodnie 7 rocŻlłnl plancm prac,v.

2, Szc)egółov,e iasaci,v planorł,arria pracy rv lJrzędzie okeśla załącznik

3 do ReguLiutinll,

)0. l,\\ lrzęoz'eJr,_]ć\o"Ir,,|!\\e\Ąne,r/l,..k,olcjcśle,nie,tzłpe,ni,ri<
prarvidłorł,ości rłlkon,vrvania zadań Llrzędu przez prtszczególne

rel'elaty i *_vkon,,-rvania oborł,iazków przez poszczególnych praco\łnikó\Ą

Ut,zędu,
2,Szczcgółori,c zasacly kontloli §e$nętżnej \Ą,IJrzęclzie okeśla załącznik

nr ,1 do Regulirn]inu ,

§ 21, 1, Referaty realizują zaclania rł,lnikające z przcpisów prata i Regulaminu rv

z-Ńc.ię ic,l l l:scirłnic, rzcczol<i,
2.Referaly są zobowiązanc do rvspóldziałania z pozostałymi konórkani

orgallizac|n,vmi Urzedu w szczegó]ności w zakresic rvymiany informacji

i \\,zaj ennvch konsuhacij.

Rozdział V

ZAKRtrsY ZADAŃ WÓJTA, S|IKRETAR7,A GMINY

I SKĄRBNIKA GMrNY

]2.1, Do zakesrr zadań wójta należy § szczegtilności:
1) Ieplezentou,anie LhZędu na Ze\!l1ątl,z,

2) prorł,adzenic bieżąc_Ych spla\ł, Gmin},



3) pode.jnorvanie czynltości ł, splau,ach z ziŃresu prarva prac,u' i rłlznacza-
nie im,vch clsób do podejmou,ania tych czy,nności.

,1) rrykonywaliie uprarł,nieir zrłierzclrnika slużbo$,ego wobec wsz_Ystkich

pracorvnikórv Urzędu.
5) zaper.rnianie przestrzegan]a pra\\,a przez rrszystkie komórki orgaltiza-

clne Urzędu oraz jego pracorłnikórł1.
6) okresorł,e zrvolyrvanie nie rzadziej jednak, niż ],az Wmiesiącu.

nirrad z urlzia]enr kiero*nikórł po szczególnych j eclnostek organiza,

cl,jnych rł,celrL uzgadniania ich rvspóldziałania i lea]izacj i zadań,

7) koordy,norł,ruie działalności komórek organizac),jnych Urzę'lu or.az

orgiu,tizorłanie ich lł,spółprac1,.

8') rozitrzlgalie sporó*, pon,tiędzy poszczególn,"-mi komórkani
o.gariza.yjn,unli * szczególności dotyczącymi podzialu zadań,

9)udzielanie odpo*iedzi na intcrpelacje i zapltania racln,vch, o ile
\,at .l Un,il \ ,'Ic ,j )o,.,.i 'l i.czei.

10) czu\!anic nad tokierrr i tcrmirrorvością rłykony,rvania zadań Ulzędu,
1 1)plZyimo\1,anie ustn,vch ośWiadczeli \\oli spadkodarvcy,

1 2jirpóivaznian ie pracorvnikcirł, Urzędu do rłydarvania w j e go in,tleniu

dec_Yzi i adnljnistracl,jn,vch rv indy,rvidualn,vch sprarvach z zakesu
adrninistrac ji pub]icznej,

13)plzl,jnrolvanie oświadczeń o stalie majątkowl,m ocl' 
przeu,odniczącego lady gn ny oraz pracownikólł sanorządoul,clr
trporvażnioll,vch przez \\iójta do \rydawania r1.jego imienirr decyz.ji

administlac},jnych ,

1,1)ogólny nadzór nacl prawiclłorvym rły-kon"vrlanielrr przez pracorłnikórł

tirzędu czl,mości kirncclaryjrrl,clr , w,l,konylvanie ]nn)ch 7adŃ
zastr)cżonlch clla Wóita przez przepis pralra i Reglllfur]in ońz uclrrł,ał,v Rad_r,,

1 5 )przedkłatlan ie Radzie projektórv rrchrł,ał

1 6)ivydarr,anie dec,vzi i rv indyrł,idual ny,ch spla\Ą,ich z zakresu adnrinistraci i

l 7jpódej n,, oruarric jecyzji nraj ątkorr,,",ch dot. Zlrlkłcgo zarządu mieniem gmlml n
18)iealiŻacja zadań zleconych z zakresu administracji publicznej

1 9jorganiztrvanie akcji ratowniczych rv prz,u'padkrr klęsk zyrł,iołorłlclr
katastroilczn,voh

20)rł,",kon,vrvanie zadail szefa oblon,v
21 ).lDda\\,anie dec"vzii o lu,noźeniu zobowiązali
22)nadzór nacl działalnościa gminrr,vch jednostek organizacl,jrrych

23,1, Wójt po§icrza Seklętarzo\ri prowadzenie lł,srvoinr imjęniu następując,Ych

splaw:
1)Zastęporr,anie Wóita Ne \1,sz,!'.slkich spla\vach podjego nieobccność lub z po\\,odu

rliemożlości pełnjcnia obo§iazkóŃ Wójta §_anikających z i r,vch prz_vczy,n

2). Kicrorvanie tIrzędem
3,) Opracolł,rllanie projektu organizacljnego Urzędu omz uaktualniat,ic go

rv nlalę potrzeb1, .

r1.) opraco\ł},\ranię projcktów podziału leferalóW na stanowiska placy,

5), Oplacouy\ł,anie zŃresólv cz,vnności dia klero$nikólv rcfeńtów
oraz dla poszczególnych sta owisk pracy,

ó,) Pzeclkładanie Wóito\ri propożycji dotyczących Lrspla\łnianja pracy

L]rzędu,
7.) NadZLir nad pź),gotolłJ,$,anien1 plojektó\1, uchwal Rady i matęriałó\r

pod obrady Rad! G1nin),.



8,) Nadzór nad sprawall]i kadrow_vmi- gospodarka etatami oraz t'unduszem

płac UrZędLl, doskonaieniem kadr
9.) Prowadzi kontrolę \ł,e\\,1]ęttzną Użędu.
Il] ) Db-o \V\r, i]o bl,d)rJ,u I r/śJll i'cg,, otoczel ia.

1 l,) Plano\\,anie koszió\, utrzynania lJrzędu i Iozliczalie się z
wt,datkó\\, przewidżian_ych na ten cel w budżecle Gn,tiny,

l2.) Naclzoruje realizację bieżąc.vch rłydatków brrdżetrr i gospodarkę

matefiało\łą UrZędu G]ninv,
l3), orglniżuie biblioteczkę UrZędLl, dba o slałe uzupeliianie Zbioló\!,

$. tym przede $,sz,vstkim ZbiolÓ\ł aktów nonnaty\łl_Ych

14).Koórdl,rrqje rozpahylvanie skarg i \łrliosków nadzorqje rejestr skalg i wnjosL<ó§

oraz książkę kontroli,
] 5), Nadzór nad realizacją zadań lł,vnikających z usta§T o ochlonie

danych osobolĄyoh olaz rLstarł1, o dostępie do informacji publicznei,

16), Koold,vlacja planorłania prac_v rv Urzędzie,
17), Koord_vnacja spraw nł,iązanych z rłyborami. referendami

i spisami,
.2 Se]oetarz u,ykonuje 1'uŃcje pełnon,tocnika informacji niejarł,nych

] )zapelvnienia ochlonę informacji nie jawn,l,ch,

2)ocl, olla sy,stemórv i sjcci infomaiycznvch.
3jkontrola Óchrony informacji niejawnych olM plzest],zegania przepisów o ochronie tych

inlbnnacji,
.|)okrcsorva kontro]a e\\,jdencji, nateriałóu, i obiegrL dokunrenLórv,

5)opracorvanie planu ocfuonv UrzędrL i nadzororłan ie .iego realizacj

6) szkolenie pracorłł,likó\\ \n,zakresie ochlony informacji t,ticjarł,nych,

24, Do zadań Skańnika należ,v:

1)$,,u-kon}\!anie określonyclr plzcpisarni prrrwa oborł,iązkórv u,zakresie
rachLLnko\Ą,ości.

2)kierorł,anie praca refelatu księgorvości i podatków.

3)nadzolo\\,anic i kontlola realizacji budżetu gmin1,,

4)kontrasygl,torvanie czynności prawn,"-ch mogąc!,ch spowodolł,ać polvstanie

zobowiąZań pieniężnych i udziclanie upo$,ażnień
innym osoborn do dokon},wania kontns_Ygnat},.

5) rł,spółdziałanie rł opracow,v$,aniu budżctu,
6) rłspółdziałanle rł spożądzaniu spla$,ozdawczości budżetolrej,
7) rq,,kon_vrranie irrIr,vch Zadali prze\ł,idzianych pźcpisami plawa ola7

zadali \!_vnikaiąc_Ych z poleceń 1ń upowżrrień Wojta.

Rozdział Vl

PODZIAL ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMi

I STANOWISK,ĄMI PRĄCY

§ 25, Do rłspólnych zadań lef'elató\r na]eży prz},goto\Ą,,!,wanio materiałóW



oraz podeinorranie czJrrnoŚcj orgfuizatoNkich na potrzeby organórł,

gminv. a lr szczeg,:ilności:
1)prorładzenie postępo\ł,ania administrao),jnego j przygotoN_!,waDie

materiałów oraz proiektólr decyzii administrac}ljnych. a także

\ykon}wanie zadali w_,,,nikającl,ch z przepisórł o postęporłarriu

egzcltucyjnym r,v administracj i.
2) pomoc Radzie, rłłaścirrlm rzeczorvo komisjonr Rad_v, Wójtorvi

i j ednostkoln pomocll iczl,m Gminy rv rvy-konyrł,aniu ich zarlań, 
.

3) uspólr:lziałanie ze Skarbnikiem prz,v opraco§ywaniu maleriałó niezięcln,_vch do

pl Z] goto\l,1Wania pro.jektu bLldżetu Gmin).
.ł)' pizygotorłlwanie sprawozalali , ocen . ana]jz i bieżących infolmacji

o realizacji zadań.
5)wspólctziałinie z Seketal7em rv zakresic szkoleria i doskonalet]ia

zawodo\Ą,ego placo\1,nikó\ł .

6,1puechowl,wanie Ńt. §toso\ł,anie obowiązuj ącego.iednolitego rzeczorvego lłlkazu
akt,

7)stosou,anie zasad dotyczącJ,ch \\,eŃIętrznego obiegu akt,

8)plorvadzenie rejestrórł, skarg, rvnioskórv i 1istólv wpłyrł,aiąc}clr
do danego refiratu,

g)pro\,żrdzenie rejestlu prz1,_jnorł,anl,ch przez danv refelat podań

kierorvanl,ch przez obyrł,irteli do inrryclr organólł;
1 0 )u spra\ł,nianie \rłasne.j organizacji , metod i fonn prac_v.

11) lr,lkon,,-wanic zadań przekazanych do lealizacji przez Wójta,

§ 26. Do zadań Seketaliatu i stanowiska ds. organizacji na]eż,v Zapewnienic obsłrrgi

olganizacl,jnej Wójtorvi. Sekretarzorri oraz splarłl kancelar,łjno

techiczne a \ł, szczegó]ności:
1) przl,jmorł,anie rrls,vłaie i rozdzielanie kolespondencji na ze\rnątrż

i rvewr,tątrz Uzedu .

2)pro\ł,adzenie eu,idencj i korespolidencji,
3)pro$,adzenie ceniralncgo re.jestr-u skarg, rvnioskórv, pet},cii omz

innl,ch pism rłpł,vrł,ających do Urzędtl.
4;przygotolł,yrł,anie ponieszczeń i obsłLlga - u, tym protokołoFanie

- spotkali i Zeblań organizowan,vch przeż Wójta i Sekętarza,

5)prenumerat czasopisnr i dzieulikórv urzędowycl],
6)nadzór nad przechorłl-warrienr pieczęci ltrzędou,vch.
7)pro\adzenie archi$-tlm Zakładol,ego,
8)przl,jmowanie intere sarrtórł, zgłaszaj ących pelcje, skargi i rn-rrioŃi orirz

organizou,anie ich kontaktó§,Z Wójtcm ]ub Sekctarzen bądź ki,lo\ła-
nie ich do właściTv,v' clr refcratórv.

9)prowaclzenie dokumentacii \ł, sp],a\racl] zlviąZanych Zc stosutlkiem
placy oraz akt osobowl,ch pracownikó$, ,

1 0)organizorvan ie szko]ęnia i doskonalenia za\odol,ęgo praco\ł,nikó\\"

1 1 )przygoto$Twanie materlałów umożliu,iaj ący,ch podejmorranie
czyl,moŚci Z Zaklesu pra\\a plac,v.

1 2)zaperłnienie rtarrmłórł, do przeprowadzenia okesowyclr ocen

kltaliiikacl, jnl,ch praco\\łikó\ł Uźędu.
13 )prz,Ygoto$)-u,anie ploi ektón, planó\\, ur]opów $Jpocz.\ nko§Tc]r,

14)Żapewnianie rł,arunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu
jako placo darvc_r,.



"s 
27,

1 5)przygotow],\Ą,anie i \r),,ala\"ranie świadectw pracy,

16)ewidencia czasu placy piacownikó\\,.

17jkomp]eto\\anie \vnioskóu, enerytalno- rento§Jch,
1 Sjpehicnie funkcji doradczyclr i kontroln,vch \ł, zakesię bezpieczeńst*a

i higieny pracy a rł,szczególności
a)okreso§a analiza stanu bhp.

b)stwlerdzanie zagrożeń Za\\,odo\\ł,ch,

c)przeprowadzanie kontro]i warunków pmc),

d) zgłaszanie lł,nioskórv dotyczących popra§}, stanu bĘ,

"j 
pirygnto*1.u"ni" projektów we\ł,nętfztlych zalządzeń instrukcji

dot,vczących bhp ,

t) reiistracia, kompleto$,anie i plzechowywanie dokumentów' 
<lotycząc,vch rqpadkórł, prz1, pracy, chorób zarvodol1clr

oraz §y]lików badań środo$,jska prac},
g) udział w dochodzeniach porl-padkorłlclr.
l,t)rłspóklziałanie ze społeczną inspekcią prac,v.

i)uclział lł prac,v zakładorvej komisji bhp,

1 9,Pełnienie tirnkcji Administratora Bezpieczelist{,a Inlblmac}anego

Do zadań stanorł,iska cls. Obsługi Organóu,Gnin"v należ,v zapemienic
obsfugi adninistracl,inej Racl,r 1jej kon,lisji oraz spraw1 kancelarljno
technicznc a rv szczeglilności:

1 )przygoio\łluJanie $,e §spółplac"v 7 \Ąłaścirvymi merytorycznie
' 'stallórviskani 

pracy matelialów dotyczących projektó\ł, uchl,ał Rad__v i

jej komisji onz innych materialó\ł,na posiedzenia i obradl,tych
organów,

2)pńchorvyrvanie uch\ł,ał podejmo§anych przez Rade Gminy i jej

kornis.je.
3)przekazyrvanie - za pośrednictwern Sekletaliatll - kolespondencji

do i od Rad,"-. jej konris.ji oraz poszczególnych radn},ch,

4)przygotou}\Ą,anj(] naterialóN tlo projcktórv planów pracy Rady

ijej komisii.
5)poclejmov,anie czymości organizacljnych związanych z przeprorvadze-

niem sesji, żebrań, posiedżeń i spotkŃ Rady , iej komisji i Wójta,

6)protokoło\Ą,anie sesji . posiedzcń . Zebr.ni i spotkdi,

7jprorvadzenie rejcstlu uclrrł,al . zarządzeń i innvch postaio$,ięń Rad_,-

ijcj konisji.
8)proivadzcnie lejestrLr rvnioskórł,, zapyań i interpelacji składan.vch

przez radnycl'i,
9)oiganizorvariie szkoleń ratlrrych i członków konisji Rad_v- rie będąc_vch

racln,vmi,
10)obsługa organizacljna i kancelaryjno teclniczna sołtvsóW,

11jproriadzenie rejestrórł, inlbrrrracji njeiarrnych rv Ulzędzie Gmit,t1,,

12)plorvadzenie sprarv zrł,iazanyc}r z r1,-boranri i referęnclami,

Do zadań Ręl'eratu Księgowości i Podatków nalcży:

1)prz},goto\ły$,ania naterialórv niezbędnych do uch§alenia b_udż,etu" 
Ćnin1, otaz podjęcla uch\\,ały w splawie absolutolium dla WĄta,

2)udzięIanie pomoc.v Wójto\łi w \ł}konyu,aniu budżetu Gnin),,

3)zaperł,nianie obshrgi ftnansolvo-księgorłei i kasorvej Urzędu,

§28



4)urrrchamianie środków fi nansorł,yclr dla poszczególnych dysponentórv
btrdżet Gmin1,,

5)przygotorłrył,a]ie materiałów niezbędn},ch do rł,ykonyrłania
oborviązków z zakesu sprarvozdarrczości.

6)sprawowanie konh,oli i nadzolu nad gospodarką finansową gminnyci]

.j ednostek orgin]izac} in},ch
7)prorvadzenie erłidenci i mienia konlunalnego,
8)prorł,adzenie ksiąg rachuŃo$'1,ch,
9)rozliczanie inwentar_",zacji,

l 0)dokonlrł,arrie rłyccny aktyrłórł, tlraz pas,v\ró\ł i ustalanic \ł,ynik!r
finansoWego,

1 1)plz!,gotowywanie spra\ł,ozdń fi nansou}cll,
12)dokonywanie umorzeti śroclków tn{ał}ch oraż wartości niematęria-

lt't_vclr i prarłt,vch,
13 )rachuba plac pracownikórł, Urzędu,
14)prowaclzenie spralv zrł,iązanyclr z rł,yn,iarem i poborem podatków

i opłat lokalrrl,ch, podatku rolnego i 1eśnego oraz imych podatkórł,

i opłat pozostając,vch w Zaktesie $łaści\łości (iminy , a w
szczcgólnościI

a) plorł,adzenie erł,idcncii podatnikilrł, i iŃasentón,.
b) glonradzenie i przccho\lywanię oraz badanie pod względem Zgodności

Ze stanem pra\!,1i\ł11 i 1,zęczywistym deklaracji podatko-
rvych skladanych organo\łi podatkouemu,

c) przygotou}wanie Ńtórv administracljn"vch dotycząc.vch
poditkólv i opłat,

d) podejmorvanie czyniości zmieizając,vch do egzekucji
a(lminislrac_\,jnej ś\Ą,iadczeli pieniężnych onz poStępo\\,ania

zabezpicczającego,
e) plou,adzenie eu,idcncji i rrktualizacji tytułórł, lrykonarvcz_l,ch.
t) przygolo§,\ wanie danych do proiektów aktów dot,vcząc_vch

podatkót i opłat,
g) pźygotolłln1,anie spra$oz.lań dotycżących podatkó$, i op}at,

15) \łystawianie t},tułów !}konai{cz,vch Z*iążan),cl,} Z opłalani śmieciorłl mi

§ 29, Do zadŃ Radc), Pra\łnego należy \\Tkonllvarrie obsfugi prawnej Urzędu, W zakesię
ustalonyn,i ustawą Z dnia 6 ]ipca 1982 o raclcaclr prawrrych dz, Ustarł 123 z 2002 l poz, 1059,

§ ]0, 1. Do Zadań stano$,iska ds, gospodalki grl]1,Itani, Rozwoju Lokalnego i ProLlo.ji
Gniny olaz należą Spraq-- związane z keorvanienr rozrł,oju Gminy ijej promocja na

Zewnątfz . a \1 szczegÓlnoŚci dolycżące:
1)opracorłlrvania programów gospodalcz_ych , \Ą, tym \\Tkonywania prac

stlLdialn,vch i prognostycznych,
2)analizorłanie i diagnozo$,anie Zia\l,,isk społecżnych i gospotlarcZyc}i

w},stępując,vclr a obszarze Glrill,v i gmin sąsiednich,
3)gromadzenic intbrmacji o Gminie i prz_vgoto\\,ywanie mateliałó\Ą,

plomując_vch Gmilę na Zewnatv
4)utrzYrnywanie 1rieżących koltaktów Z przetista\ł,iclelan]i środkórv maso$cgo

przekazu.
5)organizorranie rvspółpracy Gminv z zaglanicą

2, Zaclania okcślone w ust.1 pkt 2 stano\łisko ds, Rozq,oju Lokalnego i Promocji Grniny



lealizrrjc lve *,spółdziałaniu Ze stanowiskiem ds, Gospodźrrki Przestżennej,

Prorł,adzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i §Tqłaszcżania
nieruchomości Za W)jątkiem spl au, należących do W'},działu Gospodatki

Konunalnej i 1.oka]o\\,ci - a \\, szczególności zu,iąanych z:

1) gospodarorłat,iem i zażądzaniem kon]rrnalnymi gruntami

z.rbudorłan)nli i olzelrdc/on}lni " plonacll z.,rgo,pooarorłani-
plzestrzennego pod Zabudolvę. \\, tynl ich zb,vrł,ania, oddarvalia
\ł uźFkowanie $,ieczystc, uż},tko$,.rnie , dzierżawę , naiem , uź)czeniś, \\

tlwał_v Zarżąd oraz ich przekazywaniel,tl na ccle
SZcZęgÓ]ne.

2)rLstalaniem icl,i rvafiości , cen i oplat za korz"vstanie z llich,
3)organizorvaniem przetalgó\\ na Zb_vwalie prawa V,łasności, pmwa

riżYkorł,ania wiecz_l,stego nieruchomości stznorviących nlasność gnrln1"

4)naby$,anien nicruchomości niezbędnych dla lealizacji zadań Gmin.l,

5)komunaliZaci ą gluntó$,,
6)prowadzęnienr elridenc.ji grulltów kornunalnych,
7')ilvclrzenien zasobu gru tów i gospoda|o\\,al]icm nin,t zgodnię ż

Zasadami okrcślonymi \ł przępisach obou,i,ązującego prarł,a,

8)wyposażaniem gruntórł, rv urządzenie komunalne - rvspó]nie ze starorviskien,t

d., tjo,p.ld.',' Prze,,,zelrne|.
9)zagospoclatorranicn wspólnot grLlntorł,ych,

10) ochrona grrrntów rolnych i leśnych rv tyrn:

a) przezlaczenie gruntórv na oę]e nierolnicze lub nięleśne,

b) \ł)-lączanie gruntó\Ą, z prodrrkcii .

. rolniczego rł)korz),stania gruntóu,"
, lckuhy\ł,acji nieuż!,tkó\Ą, olaz żdewasto$anych i zdegradorł,anyclr

i użyźniania inn"vch gllultó$,,

11) przeci*dzialanie nieforn]alnemll obrotowi zienją.
1 2)pracorłniczych ogrodór.v działkorrrych

3,1)Ustalanie trpralł,nień do najmu lokali z nrieszkaniorvego zasobu gmin1"

2)Ustalanie zasad najn]u oraż \\ysokości opłat za najem

§ 3 l. 1, Do zadŃ stanoił,iska ds, Dróg Publicznych . Cospodalki Pźestrzenncj
na]eźą spnuT planowania i zagospodaro$,ania
przestż;niego olaż nazu, miej scowości i obiektów irzjograflrczn_u''ch,

2. Zadania okeślone rv ust. ] obejn,tują w szczcgó]ności:
1 )pź},goto§!,wanie nateriałó\Ą do dokllnentóił planist_voznych Gnriny,

2jioord,r,nacia i obsługa działari zrviązanych z opiniowaliem i uzgarlnianiem

dokumentów plaliistycznycl,t,
3)koordynacja i obsługa działali ZwiŁanych z wproWadzanien Zaclań

rządo§Tch do mieisco§Jch p]anórr, zagospodalowania pźestrzei]nego.
;l)obsługa techrriczno biurorł,a Gminnei Konisji Urbł stycznej,

5)przechorł,ywanie planu zagospodalowania plzestże tego oraz
rl r d.]lr "n'e -J 

l,,orł i*rrt,ós.
6)prorł,adzenie i aktualizacja re.jestru nieiscorł,ych planórł, zagospoda1,o\\,niil

przeshzcnnego .

7)ocena Znian lv zagospodarowaniu przestrzenn_l,ln Gmin,v i prz},go-

torł,anie rvyt,ikórv tej occn_,,,

8)dokolrl,rł,anie allaliz $liioskó\ł W splawie sporządzenia lub znriany

lniej scoWe go plariu zagospodalo\rania plzestźei]nego,



9)prorvadzet,ie sprarv 
^vią7anych 

z ros7czeniami linansorł,ymi
\\ynikając_ymi z ustaleń nrie.jscorłych planórv 7agospodalowania
pIZestrzennego.

10) prorvadzenie spla\r zu,iązanych 7 ustalenien $,arunłów zalrudot\T
i zagospodalolranien tercnll.

11) prorvadzenie rejestru ilecyzji o \\,arunkach ZabudoĘl,i Zagospo-
daro§ania teLenu.

1 2) rejestrorł,anie dec_yzii dot!,cząc),ch zagospodalo\łania terenu.

qada\.vanych pr7ez inne organy admit,tistracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodności Z ustaionymi lraruŃami zabudorł,v i

zagospoilaro\ł,inia telcnu .

L3) prowadzcnie spra\ł, 7\ł,iąZan!,ch Z usta]aniem nazlv miejscowości.
r ic i obiektólv fizjognllczn,l,ch oraz ]]ul,neraci i nierrLchoności.

Prorvadzenie splarł, z\liązanych z zaftą(7zaniem drogami grnirurymi i

ulicami nriejskimi rv szczęgólności:
a) przygotorvyrvanie projektó\r lozstrz}gnięć . §nioskó\! i stano*isk

organórł,Gmin. dotyczących zaliczenirr dróg i ulic do poszczegóLn_",cl,t

katcgorii,
b)proiekto*,anic przebiegu dróg.
c)budorłę, moclemizaclc i oohronę clróg,

d)zarzadzanie drogani,
e)okęślanie szczególnego koźystania Z dróg 1r tym \1'_Ykoź),st}nran iJ

pasów chogorłych na ccle niekorrrunikacl,jne.
1)koordynacię i obsfugę w rł,sptiłplac,v z in1,1_vni zarządcani dróg

pr-rbliczn,vch ,

§ 32, Do zadń stanorviska ds. oclton"v śroc]o$iska należ,v:

1, Prorładzenie sprarv ochrony i kształto\Ąania ślodou,iska u,l}m:
1)ustalenie ograniczcli co do czasu pracy 1ń korzystania z urządzeń

techniczn_Ych oraz ślodkó§, transpofi u
2)nakazanie uż,vtko*,a ia nasz},n i ulządzeń techrrjcznl,cb
rł"vkonyrł,ania cz,vnności organizac5,jnl,ch rLciążljlrość dla środo$iska
3)utrz}ny\ł,.!tlio czystości i porzadku rv gnrinie poprzez:
a)lrvorzenie rvaruŃóu, do \r)kor'z),stania prac 

^łiązan}'cl't 
z

utrzymanien czystości i polządku
b)Zaplanowanic budo\\_Y utźymania i eksploatacji składorvisk

odpadów
c)zapobiegirnie zaniccz,!' sżczenio1n placów i tercDów ot\łafi },ch
d)okfeślenie rł,lrnagań \\,obec osób utrzymując_vch zrł,ierzęta domorle
e)twoźenic \Ą,arunkó\\, do selektyrlnej segregacji i skład,.,rl,rnio

odpadkórv
2. 6qh6ną §rcdo\.viska przed odpadami poplzez opracowy\\,anie i aktualizację grnilmego

prcgranrr ochtony przed oclpadarni
j, Plowadzenie spra\ zrviązanyclr z ocltona środowiska atmosf'erycznego
4, T\\,orzenie i utrz},mal,ie terenó!v zielonJ,ch
5. Spm§,v cmenlaż.v j ponrnikórr, rvo jerurycl]

§ ]], Do Zadań stanorliska ds, Działalności Cospodarczej i Rolnictrł,a należy
p1,o\1,adzenie spla\ł, Z\\,iązanvch z:

1. l)ziałalnością gospodarczą a rv szczególnościl



1) prowadzcnie Centralnej Ewidcncji i lnformacji o Działa]ności Gospodarcze],

2) iv,vdarł,anie zczrłolcri na spźedaż napoj órł, alkohoJowl,ch,

3j ońcślłria cerr urzęclorrycir za uslugi prze\rozo\le gn]innego transpońu zbioro\\,ero

olaz za plzewoz,y taksówkani a takźc okeślenie strefcen oborliązując_vch prz,v

przerr,oiie osób i laclunkólv taksó\\łami osobo§_ynli i bagażo\rymi,

4)trsta]anie czasu prac_v placórvek handlorłlch uslugoąvch i gastronomicznych,

5)prorva<lzcnie splarv zrł,iąanych z targarni i targorviskarni,

6jrłspółdzialrLnie z odpowicdnini instytucjaml na lzecz popraw],.iakości i ochrolt_v

konsumenta,
2, Rolnict\\,en,t. lęśnict\l,,ern, łowlect$,ęm, a $, szczególności:

l) współdziałanie że społeczn_ymi i za\rodorvymi organizac.jami rolrrikórv

dzlałającynli rv rolnicl\rie i na żccz lol]lict\\,a.

2) *,yda\ł,anie zezwo]eń na upla\\,ę naku i konopi.
3j rł,spółpnca ze słuZba rv zakresie zrvalczania zaraź]j$,ych chorób zrłierzęcych i

c,g , ll,. c'l, olofil_\tr \' ,ł<ter. n,l1i lej.

4)podJjrnorvanic czynnoici zrviązarryclr z ustanou,ienie]n palkó\ wieiskich i ich

ochronv.
5) orgarrizorł,anie. nadzolo§anie 1 kontlola Zadrze\rjcnia na telenic gniny,

6jrrd-ział lł,plzecirł,dzialaniu klęskon ż,l-lł,ioło\\,Tm i zwalczanju skutków.t,vch klęsk rv

rolnictrłie oraz udzielenic ponoc.v gospodarstworn dotknięt)m t,vmi klęskami,

7) prowadzenie sprarv gospodiu*i rtodne.j,

3, Poclejmorvanie ,]ziałań zrłiązan,"ch z ochroną przylody i ochroną środowiska, a \ł,

sZcZególności dotycząc_Ych :

l)/ś/\olśi na L.llnaI ie drlęs ' [,zcrró*.
2) l1-rnierzanie kar pienieżl_vch Za samo\rolne usulł,anie drzerv i krzerł,órv,
l1 \rt lr1 20t10.

,l. piorvaclzcnie sprarr, *,ychorvłnia rł trzeźrł,ośc1 i przccirł,dzialania alkoholizmo\\1 olaż

obsługa tecltticzna Konrisji ds. Przecilł,dzialania Alkolroljzmoł,i,
5, Podejńolvanie działari zrł,iązanych z realizacją ustawy o ochlonie z\łieźąt, a rł,

szczególności:
1) zapobieganie bczdomności zwjerząt,
2)rrsurvallie padł,vch zlł,iclząt,
iJ .]|rr..\\ ) \\. Iliś prog-rnló*' olallórł,

6, Prorł,adzer,ie sprarv zrł,iilzan_vch z ośrł,ietlcniem ulicznyn,

§ 34 Do Zadali stanowiska ds- Cospoda,ki odpaalami na]eź,\,:

1) Plowadzenie sprarv z zakesic gospodarki odpadan]i na terenie Gminy

2j Prż,\,goto\Ąani; pro.jektólv aktów plawn!,ch rv zakresie gospodarki odpadani

3) Op;a;o\!,anic i wdraźanie procedu $,celu realizacji ustarł1 o odpaclach

4) Sporząclzanie sprarłozclań rvynikających z zakesu działania staliorł,iska

5jŃpółdziałaie rł organizacji przetargórł, na oclbieranie odpadów

6) 1nne spra§y \§,nikające z Regulaminu Organizacl,jnego Urzędu,

l1 Spu,riar"ni" prr_vpisórv i księgorlanie opłat za śnlieci na kontach podatnikou

S) Pio*"c!r"nl" po.ięporłań przedegzekuc,vjnycl,t związanych z opłataml za śnrieci(

lystarvianie upomnień),

: j:. Do z, J:l, l rz.Jtl St:l, t| Cr \:'nepn,,a'e/l pro$ald/el ie §prd§ ,/,/JkJś\L

,1,1 .lJn,c."il,cp, izrri,-,r,]cL / n,ll i5p,a\ł rUJ"lll,J op'cklńc/\(h,
a \Ą szczególności tlot,u' czących:
1) rciesl_riacii uroclzin, na}żeńst\\,olaz żgol1órl i inny,ch zdarzeń rnającvclr

\\|l)\\ 1d ,l"" crrl,l,r osob.



2)sporządzania iktórł Sti[lu c}.\ł,ilnego i prou,adzenia ksiąg stanu

cł,wilnego,
3)sporządzanie i rłldarvanie odpisów aktów stan! c}wi]nego oraz

zaśrł,iadczeń.
,l)plzechorł,yrvanie i konser\\,acja lśiąg stanu c}nvjlnego oraz akt

zbiorolł},ch ,

5)przl,jmorvania ośrviadczcń o rvstąpieniu rł, z\\,iążek malżeilskj or,ź
'innlrh 

oś.uiadcr.ń zgodnie z przepisanri Kodeksu rcdzirrncgo i

opiekuńczego,
6)st\\,jęrdzania legitymacji procesorve.j do \łTstąpicnia do sądu

W spra\łach nożnoŚci lub nienrożnrrŚci zarł,arcia nałżeńst\ł,a.

7)u,skaz},wania kand),data lta opiekuna prarłnego.

8)u,_,,kon"lrł,anie zadń §f,njkaiących z KoŃoldatu.

Spraw1, zr,viązane z obrcnnością klajLl, a w szczególltości dotyczące:

1j plzy,gotorł,ania 1udności i nrienia kornLrnalnego na wJ,paclek rvojrr_v,

2)rł,spóldziałania z organanri rvojskowyli,
3 )admirristraci i rezelw osobo§J,ch w t,vm lejesrli,tc.ji, poboru i ervidencji ,

4)orzekalia o koltjcczności splawo\\,ania bezpośredniej opieki nad ozłonkiem

rodzin,\,, prorradzenie]n gospodalst$,a lo]ncgo i uznaniem

za jedynego ż,vwicicla,
5)przysłrrgrrjącl,ch żohrierzom i członkorn ich lodzin Zasiłkóu na utIZ}-

n]anie rodziny olaz pokrywania należności mieszkaniołych i oplat

cksploatacl,inych.
6) tworzenia f'onnacji oblorr1, c,,-rł,ilnej,

7) nakiadania obo\riązkó\ł, \\, lamach powszechnej samooblon) ludnosc],

8) udzielania pomocy iinlbmmcji Nojsko\Ą,ym olganom en]eI},talnym.

9)zakrł,alelorvania sił zbro jnych.

:pl, \\.,/,/il"ś.tl ocnlnn\ ol,/cciN noż:! o'\śi
(]z!nności z zaklesu spra\r spoleczno-ad inistracl,j nycIr

Organizacja i prorvadzenie sprarv związarr_vch z rł,,vborani i leferendami

§ 36, Do zadań Zastępc_,, Kicrolvnika Ll'rzędu Stanrr Cywilnego nalcżą splau,y ż zaklesu

Sprarł,
ob_vrvatelskiclr. Zdrorlia, Kultury i spofttt \ł, szczególności:
W czasie nieobecności Kierorłnika Urzędu Stanll Cy$,ilnego spra$} dot,vcz,Ące:

1) reiestracii urodzin . nalżcństw omz Zgol1óu, i innych zdarzeń nrając},ch

rvpływ na stan cyrvilrr1,osób.
2)spoźądzania aktów stanrr c1,lvilrrcgo i prorladzenia ksiąg stanu

c,vrvilnego.
3,)sporządzanie i rvl,da\łanie odpisó\r aktó$, stanu c},$,ilnęgo olaz

7aświadcZ§li.
,1)przechowl,\ł,anie i konserrvacja ksiąg stanu cytilnego oraz Ńt

zbbro*,r,ch ,

5)prz},iino\.rania oświadcżeń o wstąpieniu \r zu,iązek małżeński oraz

innvch oświadczeil zgodnie z przcpisiuri Kodeksu rodzinnego
opiekrul ozego,

6)stwierdzania legit,vmacji procesorvcj do r1-rstapienia do sądrr

w spla\\,ach możnoŚci lrrb niemożnoŚci zawarcia małżeilstn,a,

7)u,skazywania kanC]ydata na oplekuna plawncgo,



8) TkonFł,anie zadań \ł}nikając,vch 7 KoŃordatu,

§ 38, Do zadań stano\łiska ds, oby\\,atelskich. Zdrowia, Kultury i SpońLr ]lależą:

1) ewidencja ludności i dokumenióW stwierdzających tożsamość,

2)postępowań cywijnych i karnych, W tym:

a)ustanawiania pełnomocnika W sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia aIirnentacyjne

oraZ W sprawach o przysposobienie,

b)Wydawania żaśWiadczeń o stanie majątkowym W postępoWa_

n u o żWolnienie od kosżtóW sądowych,
c)prżyjmowania pism sądowych iWyWieszanie ogłosżeń o

Ustanowien ju kuratora,

d)udżie ania informacjinieżbędnych do prowadzenia egzekucji i

opini] o Wystawieniu na licytację,

e)przyjmoWanie obWieszczeń,

3 )żgromadzeń,
4) zbiórek publicznych,

sprawy zw]ązane ż ochroną zdrowia, a W szczególności dotyczące:

1) tworzenia i |rtrzymywania oraz przeksztalcania i likWidacjiżaktadÓW

opiekizdrowotnej,
2)uzdrowi5k i lecznictwa użdrowiskowego,

3)zwalcżanja chorób żakaźnych .

spraWy zwiążane z ku]turą i sztuką oraz ku turą fiżyczną, WYpoczynkiern

i rekreacją, a W sżczególności:

1) prowadzenie spraw żWiązanych z bib]iotekam] m,in, spraW tworżenia,

łączenia, przeksztalcania i znoszenia bibIiotek, nadaWania im statutóW

oraz zapewnienia bibliotekom Właściwych WarunkóW działania,

prowadzenie spraw dotyczących Zakladan ja, utrzymywania i

nadzorowania bIbIiotek publicznych,

2) proWadzenie spraW związanych z realiżacja żadań z zakresu ochrony

dóbr kultury i muzeóW
3) realizacia Zadań gminy z zakresu kulturY fizycznejW iym spońu,

rekreacji i Wypocżynku ża WYjąikjem pracowniczych ogrodóW

działkoWych,
4] ploWaoler ie \o,8W zWlą,a,VLh 7e \o \ami

5j prowadzenie rejestru zabYtkóW oraz opracowanie planóW ochrony zabytkóW

§ 39 Do Zadń stanorviska ds. obsługi komputero$,ej należy;

1 , rlbanie o należ),te §Tposżenie slanorvisk pracy rł, sprzęt technicz1]y i komputerlx_w

2. kovystanie Z doratlż\ł,a $,użytko\ł,aniu sprzętu

3, odbiór plz.vchodzących illfonnacii oraz rrysyłanie tŃiclr droga e]ektloniczną

4. prorł,adzenie Biulet,vltu Infom,tacii Publicznej
5,ochrona sicci info rmat,vc znej Urzędu
6,prolvacienie ręiestlu programólł, komputerołJch

7,pehienie fu nkcj i Adninistlatora S},stcmLl Telci nlbrnacl,jnego

8.Spr,an1 zrł,iązane zc świadczeniami na rzecz obroll,v,

.s ,l0. Do zadali stanorviska ds, z zakesu fruldusz,v eulopejskich oraz zamówięń publiczn_vch



należy:
l, poz;-skir.vanie frindusży europciskich na 1ealizację zadati
2. opracorrywanie rłnioskórv o ut]zielanie dot'inalNowania Ze środków errropejskich

3. opracorływirnie dokulnelltó\ł, towarzysząc,vch wnioskon,t
4. przygolow]\\,anie dokumentacji przetargowej przy rł,spółudziale z irrnymi

stanowiskami
5, prorładzenie rejestru udzielonych za]nówień publicznych
6.współpraca z organizacj ani pozarządołymi
7, ildminisffacyjno gospodarcza obsługa Urzędu Gniny

Rozdział VII.

PosTANowIli]NIA KoŃcoWE

- § 11. Załącżniki nl 1 4 do Regulaminu stanolvią.jego integralna częsc,

§ 42, 1, Regulamin rł,cbodzi w życie z dnien 01,1l,2014 r
2, Z dniem wejścia rł,życie Reg! arninu lraci lnoc Zarządzenie 108/20]1 Wóita

Gminy z drria 07-0l2014 r. v,sprarvie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gmirr1,

w kolaczkorł,ie

wórŃ|

,"..,,dJ.,,,,,



ZAŁĄCZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACY.'NY URZĘDU

( Schemat organizac!ny ulzędu na]eźy sporządzić ściśle rvedług postano\!ień

o organizacji urzędu . zawafiych \\, Iegulaminie),

ZAŁ.ĄCZNI K NR 2

ZAsAl)Y PoDPIsYwANlA PISM

§ 1, Wóit podpisuje|
1) zarządzenia. legrLlanlny i okólniki rvcrł,nętrzne,

. pisna związarre z leplezentowaniem Gmin},'na Ze\ł,llątrż ,

. pisma zarłierające ośrł,iadczenia rvoli r,v zakrcsic zarządu nienicm CnrJn1.

. odpowiedz] na skargi i wnioski dot!,czące kierownikórł, Jednostek
Organizacl,jn"vch Gnin,v i placolrnikó§ tJrzędu Grniny

. decyzje z zŃrcsu administlacii publiczlej. do któryc}r iłldarł,ania rr jcEo imieniu nie

uporlażnił pracorł,nikó\ł Użędu
. pchlomocnictwa i uporvaźniet,ia do działalia rvjcgo imieniu, \ł,t},m pisnla

\llzl]aczaiące osoby uprarłnillne do podcjmo\!ania cz},nnoŚci Z Zatrcesu plawa plac,l rvobec

prłcorvnikólv 1Jrzędu
. pisrna zau,icrające ośrł,iadczenia rroli Urzędujako pracodarł,cy
. pę}nomocnict{,a do replezcntou,ania Gnriny przed sądarni i organarni admirristracji

publicznej,
. odpowiedzl na interpelacje i zaplłania radt,tl,ch
. pisma zawiet aj ące odporłiedzi na posll at_Y micszkalicó\\,, żgłaszanę za

pośIcdn ictu.em radnych.
. irrne pisna..ieśli ich podpisyrvanie Wóit zastzegł dla siebie,

§ 2. Sekletarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające rł, zakesic ich zadań, nie zastrzcżone

do podpisu Wójta,

-,r 3, Kierolvnik Urzędu SLaltu ClT vilnego podpisrrie pisna pozostające rł, zakesie zadari.

§ 4. Placou,nicy podpisqją|
- decyz.je adnlinistrac},jne oraz pisrna w splarł,aclr do Zalatwiania których zostali Llpo\łaźnieni
przeZ Wójta

§ 5. Pracownic_v przygoto\Ąujący projekt) pism, rł tl,m decyzji adninistrac,rljn,lch. paraflriąie
srvoim podpisem. unrieszczonyn na końcu tekstu projektu Z lewej strony,

l rlł
.it

ułĄ



ZAŁĄCZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRĄCY

§ 1, 1. Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy i służy splecy-- 
zowarriu zaclŃ nałożonych na poszczęgólne stanowiska oraz lłl-tyczarriu

i koorclynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań,

2 , Przedrrriotem planowania prac} §, Urzędzie są ważliejsze ploblem],

i zjarł,iska wymagające podjęcia działan przez UrZąd.

3, Planowanie nie obejmuje zadali bieżących o charakteźe rutyno\ł)rm

i powtarzaln},n ,

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

2, Roczny plan pracy Urzędu obejmuje program;- działania poszczegól-

nych stanolvjsk onz zadania Urzędu nie przypisane poszczególnym

pracownikom.

3. Seketarz przedkłada Wójtowi w tęiminie do dnia 1 listopada roku

poprzcdniego propozycje zadań nie przypisanych poszczególnym

stanowiskom.



4, Pracorł,nic"v przedkłaclają Wójtowi i Seketażolvi w terminie do clnia

15 października roku poprzcdniego progranl,v dzialania Wydziałórv,

§ 3, 1. Progran"v działania stano\risk obejmująw szczególt,tości

1) iac]ania stanorr,,isk pracy rł,ynikające z zakresu.jego działania , określo-

ncgo w regulan]inie.
2) sposób oraz terlniny realizacji 73d,ń,

3) osob,v odpolviedzia]ne za lealizacię zadań,

4j rłskizanic staltorł,isk rvspółdziałających rv realizacji danego zadania,

5) zan,ierzenia rł, zak,csie doskona.lenia prac,v , stano\,iska,

2, Program,l, dzialania stano\1,isk pfac,v Zatrvicrdza Wójt.

4, 1. Roczny pian placy llrzędujęst aktualizowany stoso\łnic do rnodyfikacji

zakresLr Żadań Urzędu vlnikajacej ze zmian staDu pra\rnego i iinych
pźycZyn.

2, Aktualizac.ji rocznego planu placy Urzędu dokonuię Wójt w fbmric

§ 5, 1. Aktualizacji prograrnóu, działania na stanorviskaclr plaoy dokonują
placownicy \r fornie aneksu,

2, Palagraf3 ust,2 i § 4 ust,1 stoslije się odpowiednio.

1. Za terminową i pęłną rcalizacię Zadali §,anikając_vch z loczncgo planu

pracy Urzędu odporliada Wójt.

2- Na podsta\\ie lllateriałów rłłasnvch i infornacji uz"vskanych od

praiorł,nikórł. Sekretatz przedkłada Wójtorvi pisemne sprarł,ozclanic

z tealizacji roczrrego planu pnc,v Urzędu w renninie do 15 lutego

następncgo roku.

Za tclniiolvą i pelną lea}izację zadari wl,nikajac,\.,cl] z programów działania
.la r,,,r i. k pracr odporr'aoaja pr:iollnicr.

§ó,

§ 8. Sekretaź kont1olrie na bieżąco realizację rocznego planu pracy thzędu.

rł'' odniesieniu do poszczególnych stanowisk pracy i rozlicz placownikó\ł,z
uł,konania zadań ,

§ 7,

,,"..::'i;lł,.,



ZAŁĄCZNIK \R 4

KoNTttoLA WE\\T{ĘTRZNA

§ 1 , Kontrola placorvnikóu, i poszczególn_ych konrórek organlzacyjn,l,ch Lrrzędu

dokolt_vrłłra jcst pod względem:
a) 1egalności,
b) gospodarności.
c) rzetelności,
d) ceiorłości,
e) temlino\ł,ośoi,
1] skutecznoścj.

§ 2, Celem kontrolj jest rrstalenie prz_yczyn i skutkó\Ą, eNentualn),ch.

nieprarł,idłorł,ości, ustalenie osób odpowjcdzialnych za stwierdzone

nieprarvicllowości oraz określanie sposobów naprarł,ienia stwierdzonvch

nieprawidłowości i plzeci*dzia}ania i]n \\, plzyszłości,

§ 3. WUręclzie przepro\radza sia następuiące lodzaje kontlo]i:. . .' 
1) komplekiowe obcjmLrjącc calość lub obszema część działalności

poszczególnych komórek olgaltizacJjnych 1ń sanodzieln_lch stanorvisk,

2) problemor"-e obejnujące *1brane zagadnienia lLib zagadnienie

i zrŃr,esu działalności kontrolowanej konórki lub stano\ł,iska ,

stanowiące niervie]ki ftagment jcgo działa]ności.

3) \łstępne obejnrrjące kontrole zamierzeń i czynności przęd ich

dU*o ]x],ien L,l. / 5lop-ia pru }9ot"*allio.
,1) bieżące obejmuiące czl,rrno(ci rł,toku.

5) sprawdzające(następne) - nające n]icjsce po dokonaniu okeślonych
Ór,vnnośii, * szcr"gólt,tośoi nrające na cclu ustalcnię , cży u,yniki
poprzednich kontroli zostały- urł,zględnione w toku postępo§,,u a

tontrolorvanej komólki organizac_,,jnej lub stanorliska,

§ 4. 1. Poslępo\\,anie kontrolne przeprowadza się \\,sposób unożli\\iaiący
" bersiion,,e i rzętelne usta]enic stanu faklycznego t,zakresie działa]rrości

kontrolo*,anei konórkl organizac;"jnej Urzędu ]Llb staio\riska, 1zelelne
jego uclokutrrentorvanie i ocerrę działalrrości rvedług krltcriólv

okeślonych w § 3.



2. Stan faktyczny ustala się t,n podstarvie dowodóu, zebranych \ł,toku

postępowania kontlolnego.

3, Jako dowód możę być \Ą,ykorz,Ystane wszystko, co niejest sprzeczne

z nr-rłerl, J:\, do*.d1 "loglb)crł1kol'ur,l4rśrl "/c/eiola",cl :

d-*Ln ś ll}. lłln'l,iuqlerlzil,. /ś./nariJ 5$:adko\\, ooil,ie oiegllch or,rz

pisemne wyjaśnienla i oś\riadczenia kontrolowanyci],

_s 5, Kontroli dokonllją:
l] uo-1 ub o.ób:i J,,ixl.'d(x n! lUJ,la$ie Fś|,Iomoc-,cM",,,d/iś]Ul,ś|o 

,

p ze, \\oitr r. .lc]r'esie "rl 
Jo kie-orrlrikn" po,,,czcgó|nich lUlncrśk

orÓJni./:]c\'ll) cl, l rh s,ar", i,\, § L} n,lJno$ i5n slmnd,,eIr}ch l,,

li"-ui,,i., pÓ,rczcp,"lnlir korlu-e.,,rJ,l i/ac)ir\jh \ "dnic,'eni, 
do

podporządko\\,anych im pracorrnikólv,

§ o l. / olleprov dJ/ullej kn.lIroll Nnr]ple\5c'!Ąąi 5po /"J/r,ie, \\ ler,ri ]:,,

'oal: odoar; Iej /,,,.],,c/ellia, proto,Ul nn\"llrol \,

2, Pro,oloI pnl.,n rolr1 nnul,]i.l,/auiśrać:
a) określenie kontrolowanc.j kon]ólki lub slanou,iska,

b) imię i nazrvisko kontrolującego (konholuiąc!,ch).

cjdaty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

Óori"St"ni" pizedmioto\ł,ego zakesu konilo1i i oklesu objętego kontrolą

ejirnię i nazri,isko kicrownika kontrolo$,anej komórki orgarizacl,jnej

albo osob,v zajmującej kontrolo\\,ane stanowisko,

|przebiei i iłlnii czymości kontroln,vch, a rł, szczególności rłnioski

iontroLi-wskazr-rjące na stwierdzone niepla§,idłowości olaz wskaża]lie

do\\,odó$, pot\ł,ierdzających usulcnia Za\Ąalę u, protokole,

g)datę i nriejsce podpisania plotokołLl,

rr}"'jpi.y i.,",i"lr;i"cgo (kontiolujących) olaz kiero\ł,nika kontrolowan,,ł komillki

01 ganlzac}anei albo plrrcou,nika zajmująceg
'k.rniro1o.o^r" 

,tuno.o,isk;, lub notatkę o odno\\,ie podpisani protokołu z podaniern

plZyczyn odmo\}!',
i)*,nioski ÓraŹ proporycjc co do sposobu usunięcia stwierdzonych

nieprawid1olvości.

3,0 sposobie lłlkolzyst.uia \łniosków i propoz,vcji pokonholnych dęc},duje Wóit,

§ 7, W plzypadku oLlmorvy potlpisania protokołu przez kiętownika kontlolo\łal]ei
" 

komór]fi lub osobe zain,tującą kontrolo\ł,ane stanowisko , osoby te są

obowiązane do zlożeniaiaręce kontlolująccgo wterminie 3 dni od daty,

oJrro\q pisclnnśg^ \l r i::nienia jąj p-zlcz1-,

§ 8. Plotokół sporządza się w 2 egzemplalzach , które otlzynllją kontlolowane

stanowisko pracy i Wójt Gnliny,

: 9 l l koDl.cli ]ll,rcllniż lorrp'e1,ose ,por/,d/x Ji.' notdl\c ,lużbo§ż

/:]\ł lc"ai.]ca Uj1o" i<dl,i" e,e,n,rL1 prleNiJ/'Jnc,lld p,oIU^oIL

pokontrolnego,



2. Wójt moźe poleció sporządzeńe protokołu pokontrolnego także

zi )ych kontroli niż kompleksowa.

*"r",.:,,"ill**",
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