
Zarządzelie \r 6712016

wójta Gminy Kolaczkowo

z dnia 24 lutego 2016 r.

w sprawie Regulaminu organżacyjnego
Urzędu Gminy Kolaczko$,o

Na podstawię ań.33 ust,2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie
gminnym Dz.U z toktt2}I3 poz.594 z23.05.2013 ze zmiarrani
nadaję:

Regulamin Organżacyjny Urzędu Gminy Kołaczkorvo.

Rozdzial I

PosTANo\Ą lENlA ocÓLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kołaczkowo zwany dalej Regulaminem okeślai

1) zakes działarria i zadania Urzędu Gminy Kołaczkowo zwanego dalej Urzędem,
2) organizację Urzędu,
3) zasady funkcjonowania Ufzędu,
4) zakes, działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów,

stanowisk pracy w Użędzie,

§2.
llekroć w Regulaminiejest mowa oi

1) Gminie - należy przęz to rozumieć Gminę Kołaczkowo,
2) Radzie - należy przęZ to rozumięć odpowiędnio Radę GmiDy Kołaczkowo,
3) Regulaminie na\ęży plzez to lożJl7-|ieć Regulamin Urzędu Gminy Kołaczkowo
4) Wójcie , należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kołaczkowo,
5) seketarzu- należy prżez to rozumieć seketarza Gminy Kołaczkowo,
6) Skarbniku - należy przez to rozumieć skarbnika Gminy Kołaczkowo,
7) Kierowniku Urzędu Stanu Cnvilnęgo- należy przez to rozumieć Kierownika

Urzędu Stanu Cywilnego w Kołaczkowie,
8) Urzędzie- należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kołaczkorł,ie,
9) Ustawie naleźy przez to lozumieć ustawę z 8 marca 1 990 r o samorządzie

gninnym ( tekstjednolity Dz.U. z 2013 r poz.591zpóź- zmiarnmi).

§ 3.

l. Wójt wykonuje zadania przy pomocy urzędu.
2, Urząd jest zakładem pracy w rozumięniu przepisów prawa pracy.



3, SiedzibąUrzędujest miejscowość Kołaczkowo,

1. Urząd jest czyiny w dniach robo.ryci J god,ioach:

W poniedziałek od 8,00 do 1ó,00

od wtorku do piątku od 7.00do 15.00

2. Urząd Stanu Clwilnego udzięla ślubów takźe w niedziele, święta

i dnipowszednie wolne od pracy w godzinach od 11,00 do 16,00

3.Skargi i wnioski przyjmowane są codziennię w seketariacie w godzinach pracy

urzędu,
W poniedziałki Wójt pżyjmuje skargi i wnioski do godziny 16,30,

Koordynacją roriańl*ania skarg i \łniosków zajmuję się Seketarz Gminy,

§ 5,

1. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego

chyba. że prlepis) szczególne slanorłią ilaczej,
2. Przebieg czynrrości biurowych i kancelcryjnych regulowany jest rozporządzefuem

Prezesńady Ministrów z dnia 18 stycznia 201'l r, w sprawie iTtry!:j,i . .

tun".l*yjn.; dla organów gmin i zwiąków międzygninnych (Dz,U Nr 14 poz, 67

z 20|1, i.'zpóźll. Zmianami), regulaminem oraz zarządzeniami wójta,

§6.
Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadach jednoosobowego 

,

r.i"i.ńi"t-", sfu żbowego podporządkowania, podziału czginości shrżbowych

i-i"ay,*ialrul""j oapo*ióałai.-roSci ,a wykon3"wanie powierzonych zadań,

l.

2.

§7.
1, Pracą urzędu kieruje wójt
2. Wójt'wl,konuje swoje obowiązki pzy pomocy sekretarza, skarbnika, Ięfemtó\ł

oraz pncowników na samodzięInych stanowiskach pracy,

§ 8,

W urzędzie Zatrudnia się pmco$łtikóW na podstawieI

1) wybonr
2) powołania
3) umowy o pracę
Ór.."llonJ prz"" *Ojta zadania mogą być wykonanę na podstawię umowy zl€cęnia lub umowy

o dzieło.

Rozdzial II,

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§9,
1, Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta w realizacj i jego zadań,

2.Do zaliesu działania Urzędu należy zapewnienię waruŃów należ),tego



wykonywania spoczywających na Gmirue:

1) Zadan własnych ,
2 i zadań ZIeconych,
:l )"J"" ńt""y-."ych na pod§lawię poro7umienic ż organami adminislracji

rządowej (zadń powierzonych),
ą) zaaan putticznyĆh powierzonych gminie w drodze porozumienia

między$ninnego.
5 l zajan-p'ubliczńch powierzonlch gminie u drodze porozumienia

komunalnego zawanego z powralem, Llóre nie zostaI powierzone

g-i*y. j;"ostko--organizacyjnym, związkom komunalnyrr lub

frzekazane innym podmioton] na podśtawie umów

§ 10

1. Do zadń Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykony-

waliu ich zadń i kompetęncji,
2. W szczególnosci do zadań Urzędu nale;r:- 

i roa *""'"" r" ""'e 
marerialów niezbednych do podejmou ania uchrłal,,,

wldarłania decyuji. postanouień i irnlch altórł 7 Zakresu admlnlslracJl

oublicznei orar'podq morł ania innl ch czynności pra\Ą n) ch przez organ1 Cminy

21*ykonl.anie na pod"la,ł ie uclzlelonych upo\^ ażnięń - cZ) nności

faktycznych wchodzących w zakes zadań gminy,

:)rup"*oi"rri" o.g-om'Gminy mozliwości przyjmowania, rozpatrywania

oraz załatwiania skarg i wniosków.
4)p.Zygotow}nvanie do ttchwalenia i wykonl,wania budżefu Gminy,

oraz imych aktów organów Gminy,
5)realizacja innych obowiązków i uprawnień wyrikających z przepisów

orawa oraz uchualorganów Cmin1.
o)zapewlienję warrrnlórł organizacyjnych do odby\łania sesji Rad},.

poil"ł.n1"1 komisji oraz inrrlch organórł lrrŃcjonujqcych w smtkturze

Gminy,
7)prowadzenie zbioru przepisów gminrrych dostępnęgo do powszechnego

weladu rł siedzibie Urzędu,
8,1rł!konlwanie prac Lance]aDjnych zgodnie z obowiazujaclmi w gm

zikesie przepisami prawa, a w szczególności:
-przyjmowanie, rozdŻiał, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

-prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

-przechow},wanie akt,
-przekazl,wanie akt do archiwów,
-'."uti"u"lu oto*ią"tOw i uprawnień słuźących Urzędowi jako pracodawcy

zgodnie z obowiązującymi w tym zakęsie przepisami prawa pracy,

Rozdzial III,

ORGANIZACJA URZĘDU

§ ll,
1. Kierownikięm Uęędu ięst Wójt, a kadrę kierowniczą stanowią na podstawle ]ego



pisemnego upowżnienia:
- sękietaż
- skarbnik

2. W skład Utzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy:

1) Sekretarz (sR)
2) Seketa at istanowisko ds, Kadr (SK)
3j Referat Księgowości Podatków i opłat (KPo)

-skarbnik kierorłnik referatu
-Zastępca Skarbnika
-Inspektor ds. Księgowości Budżetowej
-Referent ds. wymiaru Podatków

- Inspektor ds, Windykacji

4) Referat oświaty ( Ro)
-Kierownik Referatu Oświaty
-Główny Księgowf Oświaty
-lnspektor ds. Księgo$ości
-Podinspęktol ds, oświaty
-Podinspektor ds, Płac

5) Urżąd Stanu Cywilnego (USC)
- Kierorłnik Urzędu Stanu Cy\łilnęgo
- Zastępca Kiero nika UrzędLr Stanu Clrvilnego

6) stanowisko ds. Rolnictwa i Promocji (EDGR)
7j stanowisko ds, Obsługi Organów Gminy (OOG)

8j stanowisko rls. Dróg iublicznych, Gospodarki Przestrzemej (DGP)

9) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (OS)

1Ó) stanowisko ds, Gospodarki odpadami i Zamówień Publiczrrych (Go)

11j stanowisko ds. Inwestycji oraz Gospodarki Gruntami (GG)

12) stanowisko ds. obsługi Komputerowej (oK)
13j stanowisko ds, Pozyskiwania Funduszy Europejskich Gry:)_^
i4i stanowisko ds. Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sporfu ( OZKZ)

15j pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

lo,1 :tanorł isko do Ob.lugi Prawnej

3, Na częle refęratów stoją kierownicy.

§ 12,

1, Referaty dzielą się na stanowiska pracy,

2. Podziału Refelańw na stanowiska pmcy dokonuje wójt w drodzę

zarządzenia wewnętrznego.

6 13.

Stnrkturę organizacyjną Urzędu okreśia schemat olganizacyjny stanowiący

załącznik nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWAMA URZĘDU

§ 14,

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności ,
Zj ifuzeUnoSci wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) iednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli lvewnętrznej,
ij podziało zadarr pomiędzy kierownictwo Urzędu oraz poszczególne referaty

- 
i starrowiska praiy a taliże wzajemnego współdziałania ,

§ 15.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadń
Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do

ścisłego jego przestrzegania,

§ 16.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadń Urzędu i swoich obowiązków są

obowiązani służyć Gminie i Państwu,

§ 17.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odby,va się w sposób racj onalny,

celówy i oszczędny, z rrwzględnieniem zasady szczególnej staraJrności

rł zarządzaniu mieniem Lomunaln}m,
ż. Zakupy i in,,!ęśrycje dokon}Ąvane są po w)borze najkorzlstniejszej olen1,

zgodnie z prrepisami dotyczącymi zamówień publicznych,

§ 18.

j JecLnoosobo\Ąe kjero\Ą/nic!wo polega najednotilości wydarł anych poleceń

i sluzbou ego podporzadkou ania. podzialu c7) nności na po§,,c7egolnych 
.

p.u"o*"itO'* o.- i"t indyrvidualnej odpowiedzialności - za wykonl,wanie

powięrzonych zadań.
2.Urzędem kieĄe Wójt przy pomocy Sekętarza i Skarbnika. którzy

ponosza odpoll iedzialnoćc przed Wójtem za realizacjc,rłoich.zadań,

3.ńi".o*rri"y po.""""gólnych referatów kierują i zarządzają nimj \^.sposób zape\łlra;ący
- 

"prv-"r.ą'Ói"*lę"zadań 
rcleratów i ponoszą za to odpowiedzialność przed wójtem,

4.Ć;'.;;iJy p"*";"gólnych referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi

podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi, 
^

5.Żasad-y podpisl,wania pisIn przez Wójta i kierowników leferatów

oheśla załącznik nr 2 do Regulaminu,

§ l9.
1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna , której celem jest zapevnienie.prawidłowości

wykonlrvania zadń U uędttptzez poszczególne referaty i wykonlwania obowiapków

przez poszczególnych pracorłników Urzędu,



2.Szczegółowe zasady kontloli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik

nr 3 do Regulaminu .

§ 20,

l, ReferaĘ realizują zadania wlT rikające z przepisów prawa i Regulaminu w

zakresle ich rł łasci woścr rzeczowej.
Z,n"r"i"tY .ą 

""U".iązane 
do współdziałania z pozostałymi komórkami,organizacyjnymi

- 
ii 

"iarr 
*izc*gOl,iości w zakesie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji,

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKA GMINY

§ 21.

l. Do zakesu zadań wójta nalęźy w szczególności:
1) ręprezentowanie Urżędu na zewnątż,
2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,
3j podejmowanie czl. rności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznacza-

nie inrrlch o.ob do podejmo\^ania L)ch cz}nności,

4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika slużbowego wobec usz;stkich

pracorłnikórł Urzędu.
5)'zapewnianie przeitrzegania prawa przez wszystkie komóIki organizacyjne

l rzędu oraz jego pracowniLótł,
O; rJi"" "*ołyi*ie 

narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek
-' 

o.ganizacyjn}cl w celu uzgadniania ich współdzialania i realizacji zadń,

I ko"ordynońnie działalności komóręk orgańzacyjnych Urzędu oraz

organizorł anie ich wspólprac1,

81 rłsLrzyganie sporów pomiędz1 poszclególn}łni komórkami

organizaclJnl mi .ł szczególności doivclacymi podlialu za9ań, 
..

q)-,ldzi"tanię'oapo*i"dzi na interpelacje i zap),tania radnych, o ile Statut

Gminy nie stanowi inaczej,
t Oj cz.rwanie naO tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

11j przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

iij'upÓ*-oiuni" prucówników Urzędu do wydawania w jego imieniu
'a"iv,il aa-inist,ucyjnych w indy,vi<lualnych sprawach z zakesu administracji

publicznej,
r:;irzyjmo*anie oświadczeń o stanie majątkolłlm od przewodniczącego rady gminy

ordZ praco!M]ikó\^ 5amor?ado\łJ ch

upo\\żnion)ch prle7 Wojta do u}da$ania \\ jego imieniu decylji

administracyjnych ,

l4)oeóIny nadŹÓr nad prawidłowym wykonl,waniem przez.pracowników
'Uizęd,l 

czynności kancelaryjnych , wykonywanie innych zadań

zastizezonych dla Wój rapriei przepis pta,aa i Regulamin oraz uchwały Rady,

1 s)przedkładanie Radzie projektó\ł, uchwał

l o;wydarł an ie decyzj i w indywid ualnych sprawach z zal resu, administracj i, 
,

1|pódejmowanie decyzji majątkowych dot, Zwykłego zarządu mientem gmrnnym,

1,8'1rea!Źacja zadan zlecónych z zakresu administracji publicznej,



19)organizowanie akcji latowniczych w pź}padku klęsk ą-wiołowych
katastroficznych,

20){ykonywanie zadań szefa obrony,
21)wydawanie decyzji o umorzeniu zobowiązań,
22jlidz& md dzi,ńalnością grnirurych j ednostek organizacyjnych,

§ 22.

1. Wójt powierza Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu następujących spraw:- 'ijŻ*tępo**i" 
Wójta we wszystkich sprawach pod jego nieobecność lub z powodu

',,iemóżrrości p.łnńnia obowiązkórł, Wójta wynikających z inrrych przyczyn,

2} Kierowarie Urzędem.
3i Opraco*ywarrie projektu organizacyjnego Urzędu oru uaktualnianie go w miarę

potTzeby 
"

4) opracowywanie proj ektów podziału referatów na stanowiska pracy,

5) opracowl,wanie zakesów czynności dla kierowników referatów

oraz dla poszczególnych stanowisk pracy,

6) Przedliadarrie-Wójiowi propozycji dotyczących usprawniania pracy Urzędu

7j Nadzór nad przygotow}nvaniem projektów uchwał Rady i materiałórł

pod obrady Rady Gminy,
Sj NaazO. naa sprawami kadrowlrni- gospodalka etatami oraz funduszem

płac Urzędu, doskonalenięm kadr
9) Prowadzi kontrolę we\łnętżną Użędu,

10) Dba o wygląd budynku Urzędu ijego otoczenia,

t tj Planowanię kosżów utzymania Urzędu i lozliczanie się z

wydatków przewidzianych na ten cel w budżecie Gminy,

12) Nadzoruje iealizację bieźących wydatków budżetu i gospodarkę

materiałową Urzędu Gminy,
13) Olganizuje tibtotęczkę Urzędu, dba o stałe uzupełniarrie zbioróq

-w 
tym przide wszystkim zbiolów aktów nolmai},Wnych

14)Koórdńuie rozpatrywanie skarg i wniosków, nadzoruje rejestr skarg i wniosków oraz

ksią.kę kontroli,
l 5') Nadzór nad realizacja zadan ,,rynikającl ch z ustaw) 9.ochl9nie

danlch osobowych oraz ustew1 o do,tępie do informacji publicznej,

16) Koordynacja planowania pracy w Urzędzie,
17jroordynacla spraw związanych z wyborami, referendami

i spisami,
,2 Seketarz wykonuje fuŃcję pełnomocnika infomacji nieja\łnych

1)zaperłnienia ochronę infomracji niejarłnych,
2)ochrona sy§temów i sięci informatycznych
ijiont,otu o"llrony informacji niejawnych o fiŁ plzęstlzegania prżepisów o ochronie tych

informacji,
4)okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

5)opracowanie planu ochrony Urzędu i nadżorowanie jego realizacji_

6j szkolenie pracowników !v zakesię ocbrony infotmacji niejawnych,

§ 23.

Do zadń Skarbnika należy:
l )wykonl,rvanie okóślonych przepisami prawa obowiązków w zakesie

nchuŃowości.
2)kierowanię placą referatu księgowości i podatków,



3lnadzolo!Ąanie i kontrola reaIilacii budżelu gmin).

4 lkonrrasygnou anie c7ynności pra\Ąnych mogac)ch 5pouodouać po\Ą5lanie
' 
zobowiąŹŃ pienięznych i udŻielanie upowżnień innym osobom do dokonlłłania

kontrasygnaty,
5) współdziałanie w opracow}nvaniu budżętu,

6j rv.półdriuł*i" *.porządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7j wykonywanie imych zadań przewidzianych prżepisami prawa oraż

zadan urynikających z poleceń lub upowaznień wójta,

Rozdzial vI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI

I STANOWISKAMI PRACY

§ )4,

Do wspóhych zadń referatów nalezy przygotow},wanie mate ałów.oraz podejmowanie

cz]nności organizatorskich na porrzeby organóu gminy, a w szc,/ególności: . .

ilpro.^adrinie portepowania admilisnacljnego i p17} gotow},$ anie materialóu oraz
'projettow 

aecyz;i'aaministracyjnych, a także w}kon},wanie zadań wynikających

Ż pizepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, . . .

2)pomoc Radzie,'właści*ym rzeczo*o komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom

pomocniczylr Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3)'współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowlT vaniu materiałów niezbędnych

do przygotowywania plojektu budżetu Gminy,

ł) frigotlo.ły*uni" .prawózdń , ocen , analiz i bieżących informĄi o realizacji zadń,

Sj*spó-łdziałanie , Sł<rętarzem w zakresię szkolęnia i doskonalenia zawodowego

pracowników ,

O)i.r""tońrvuoi. ut t, stosowanie obowiqzuj ącego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

8)prowadzenie Ęestrów skarg, wniosków i listów wpływających do danego referatu,

9jprowadzenie rejestru przyjńowanych przez dany refęrat podń kierowanych przez

obrvateli do innych organów,
10)usprawnianie własnej organizacji , metod i form pncy,

11j wykonywanie zadań przekazanych do lealizacji przez Wójta,

§ 25.

Do zadń Seketariatu i stanowiska ds, organizacji nalęży zapewnienie obsługi

organizacyjnej Wójtowi, Sekretarzowi oraz spra\ły kancelalyjno -technicznę
a w szczególności:

l) przljmowanie wysyłanie i rozdzielanie korespondencii na zęwnątrz i wewnątrz

Urzędu
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3i prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków , petycji oraz imych pism

pb,\łaj ących do UEędu,
ł)p."vg'oto6"ani" pomieszczeń i obshga - w tym plotokołowanie spotkań i zebrań



organizowanych pźez Wójta i Sekretarza,

5}pńnumerat czasopism i d/ienniló\Ą urzedow)ch,

ó)nadzór nad przecho\łJ,!Ą an iem pieczęci urzędowlch,
7)prowadzenie archiwum zakładowego,
S.;przylmowanie lnreresantów zgła,zając)ch petycje, skaJgi i \\niosli oraz,
' 
orianizowanie ich konlaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądź kięrowanLe

ich do właściwych referatów.
9)prowadzenie dókumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem

pracy orM akt osobowych pracowników ,

1O)organiŹowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikóW

i t jpriygoto*y*-i" -ateriałów umożliwiających podejmowanie z zakesu

plawa placy,
12)zaperlłrienie waruŃów do przeprowadzeŃa okesowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikóW Urzędu,
l 3 lprz1 golo w1^, anie projellów planó\i urlopó$ \ł) poc7) nko!Ą),ch,

iłl)up"i^iu"i" **onr.ów do prorładzenia działalności socjaJnej Urzędu

jŃo pracodawcy,
1s)pźygotowywanię i wydawanie świadectvr' placy,

16)ewidencj a czasu pracy pracownikóW
l 7)kompleto\Ą anie Wnioskóu emeryal no- rentorł y9h,

18ipełnienie fuŃcji doradczych i kontrolnych u zakresie bezpieczeństwa

i higieny pracy a w szczególności
a)okiesowa analiza stanu bhp,

b)stwierdzanie zagrożeń zawodowych,
c)przęprowadzanie kontroli warunków pracy,

Ój zgiaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp, 
.

"j 
plygoto\v}*urri" projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji

dotyczących bhp ,

o rej;śr;cja, komplętowanie i przechowJ,wanie dokumenów
' 

dótyczących wypadków przy pncy, chorób zawodowych

oraz wyników badń środowiska pracy,

g) udział w dochodzeniach powypadkowych,

h)współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy,

i)udział w pracy zakładowej komisji bhp

19)prowadzenie archiwum zakładowego

2O)toordynacja czynności kancelaryjnych

§ 26,

Do zadń stanowiska ds. obsługi olganów Gminy należy zapevnienie

"t.łrgi "O-i"i.t "Unęj 
Radyljej kornisji oraż splawy kancelaryjno - technicznę

a rł szczególności:
l )pńgo'i*y*uor" rve współpracy z właściwlT ni merl,torycznie stanowiskami pracy
-'iiui"ińO* 

Oo,y"rących projektów ucnwał Rady ijej komisji oraz innych materiałów

na posiedzenia i obrady tych organów,

Zjp.Ź"cł,orvy*urrl" u"hwaipodejmowanych przez Radę Gminy_i j"j 5oT"1":
:'1'prr"tu"l"u*i" - za pośrednictwem Seketariatu - kolęspondencji o i od Rady,

iei komisii oraz poszczeBóln}ch radnych,

4lprzygorow:.lranie materiaIó\Ą do projeklóu planórł prac} Rad} lJel,koml§Jl, 
.,

Sjpoj"].o*unlę 
""ynności 

organizacyjnych zrłiązan5.ch z przeprowadzeniem sesl1,
'zebrań 

, posiedzeń i spotkń Rady ,jej komisji i Wójta,



6)plotokołowanie sesji , posiedzeń , zebrań i spotkań,

il'p.o*^J""ni" ,"j".t- uchwał , zarządzeń i innych postanowień Rady ijej komisji,

dfprowadzenie rejestru wnioskóą zapfań i inteĘelacji składanych przez radnych,

9ji.gunirorv*i" .rkoleń radnych i c;łoŃów komisji Rady nie będących radnymi,

1Ólobsługa organizacyjna i kancelaryjna techniczna sołtysóą
t l jprowa'dzeńe rejestiów informacji niejawnych w Urzędzie Gminy,

l2)prowadzenie spraw związanych z wyborami i referendami,

§ 27.

Do Zadań Referatu Księgowości i Podatków należy:

1)przygotowywania materiałów niezbędnych do uchwalenia_budżetu
'Ćmin:y 

ora, podjęcia uchwały w sprawie absolutońum dla Wójta,

2)udzi;lanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżętu Gminy,

3jzapewnianie obsługi frnansowo-księgowej i kasowej Urzędu,

4jrrruchamianie środiów finansorłych dla poszczególnych dysponentów

budżet Gminy,
5)pźygotow},lvanię materiałów niezbędnych do wykonJ,wania

obowiązków z zakesu sprawozdawcżości,
6)sprarłowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gmimych

j ednostek olganizacyj nych,
7)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8)prowadzenie ksiąg rachuŃowych,
9)rozliczanie inwentaryzacji,
t Ó)dokonyłanie wyceny aktyłów oraz pasywów i ustalanie wyniku

lrnansowego,
l 1)przygoto\ływanie sprawozdań finansowych,
l2Poko"ny,u*i" u-orżeń środków trwałych oraz wańości niematerialnych

i prawnych,
1 3)naliczanie płac praco\łników Urzędu,
l4jprowadzenie spiaw związanych z rłymiarem i poborem.podatków

i oplat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatkó1

i opłat porosia]ących *, zakesie właściwości Gminy , a w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

b; iromadzenie i przechówywa:rie oraz badanie pod względem zgodności ze
' -stanem 

prawnym i rzecą,lvistym deklaracji podatkowych składanych

organowi podatkowemu,
c) przygotowlwanie aktów administracyjnych dotyczących

podatkó\ł i opłat,
d) iodejmowanie czynności zmierzających do egzekucji' ' 

administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania

zŃezpieczalącego,
e) prowńenieiwidincji i aktualizacji t}tułów wykonawczych,

f,; irzygotow1,1vanie danych do projektów aktów dotyczących

podatków i opłat,
g) przygotowl,wanie splawozdń dotycżących podatków i opłat,

§ 28,

Do zadań stanowiska ds. inwestycji olaz gospodarki gruntami należą:

1,Prowadzenie spraw z zakesu gospodarki gruntami i w),właszczania

nienrchomości aw szczególności zwiąanych z:



1) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi

ipzeanaczonymi w planach zagospodarowania przestzennego

pod zabudowi, w tym ich zblwania, oddawania w uż},tkowanie wieczyste,

uzlłkowanie, dzierzawę , najem ,użyczenię, W lrwŃ zażąd olM
ich przekazywanie na cele szczególne,

2l ustalaruem ich *aności. cen i oplat za korzl sranie z nich ,

3) organi7ouaniem przetargórł na zbylvanie pra!Ąa !Ątasności, pla\Ąa^

uiiąkouania *ieiz\.Iego nieruchomości stanowiacych \Ąłasność Cmin},

nub, waniem ni.ruchońoti niezbędnych dla reali7acji 7adań Gminy,

4) komunalizacj ą gruntów,
5j prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych ,

Oi t"or""ni"- 
"u.oUo 

g.uotó* i go.pod*owaniem nim zgodnie z zasadami

określonl mi w przepi,ach oborł iazującego prawa ,

7) Wyposażaniem gruntów w urządzenia komunalne wspólne ze

stanowiskiem dŚ. Dróg Publicznych , Gospodarki Przestrzennej i ochlony

Środowiska ,

8) ochroną gruntów rolnych i lęśnych w tym:' 
a)' itzęrnaczarrie gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne ,

b) wyłączenie gruntów z produkcji ,

c) rolniczego wykorzystania gruntów ,

d) rekulł"wĄi nieużŃów oraz gruntów zdewastowanych

e) i zdegladowanych i użyźniania innych gruntów,

9) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią,
10) pracowniczych ogrodów działkowych ,

2.Administracyjno gospodalcza obsługa Urzędu a w szczególności:

- utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urząd Gminy. zakup środków czystości sprzątaczkom
- plowadzeni; adapt;cji , remontów i napraw oraz konselwacji budynku

'i-Jrzędu. pomierzczeń i in\Ąentar/a biuroweg

- ,aopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i w)posażenię !v tym matęriały

biurowe i kancelaryjne ,dluki
- prorładzenie magaŹlnu maleriałorł biurowlch, lormularz1 idrŃóu
- realizacji ndń t*ia7anych Z ocfuona przęci$Tożafo\Ą a lJrlędu

- zakup opału i materiałów do napraw drobnych i ręmontów

- analiŻowanie kosaów funkcjonowania Urzędu

3. Prowadzenie spraw związanych z inwęstycjami gminn)łli:
- przygoto\qnv;nie strategii i programów inwestycyj nych związanych

Ż rozbudową infiastnrktury na terenie Gminy
- przygotowywanie koncepcji realizacji powyźszych strategii zgodnię

Ż *}ńuguniurrli u"y.kania na te cele śIodków finansowych zarówno

unijnych jak i z funduszy pozabudżetowych
- opńÓ*r,uuarri" p.ojektów technicznych do wykonlwania powyższych

zadań
- prowadzenie obsługi Zadań inwęstycyinych przyjętych do lealizacji

w danym roku budżetowym
- prowadzenie rozliczeń inwestycji zmierzających do efekt]nvnego



1.

2.

wykoźystania środków finanso$Tch pżeznaczonych w blrdżecie gminy

- pizygoiowl*anie sprawozdń i rozliczeń z Tłykonania zadń
inwęstycyj nych

- przygoto*J,wanie sprawozdń Gt]s
- 
'*ę-ółp.u"u , p.""diiębiorstwami komunalnymi i ęnęrgetycznymi w

zakesie rozbudowy infrashuktury
4. Sporządzanie dokumentu OT "Przyjęci€ środka trwałego" w wyniku zakuprr

ILrb w wyniku budowy.
5. Spotządzanie hannonogramu rzeczowo-finansowego dla robót budowlanych

6,Prowaizenie spraw związanych z oświetleniem publicznym,

7.W zakesie spraw społeczno administracyjnych
- przepro*ad)enie Ęe§lracji prledpoborow)ch i ooboru u.ojskouego,

- i<ompletowani. i opiniowanie podań o odroczenie zzasadDiczej służby

wojsi<owej oraz o uznanie za jęd}nego żywiciela rodziny ,

- p.rygotowl,wanie decyzji w sprawach uznawania żołnierzy zajedynego

zil*i"l"lu .Ód"in p.o*adŻącycir gospoda,stwo rolne lub sprawujących bezpo-

średnią opiekę nad człoŃiem lodziny,
- kontroia iealizacji zarządzenia Prezesa rady Ministrów w sprawie 

..
obowiązków zakńdów pracy i szkół w zaklesie prowadzenia ewidencji ośób

podlegających obowiąziowi słuzby wojskowej , wspóldziałanie w tych

iprawach z organami wojskowymi i clwilnymi,
- ip.aw OC - pro*adzenie spraw dotyczących obrony cl,wilnej grrriny

w zakresie ustalon}rrn puez szefa OC,

8, Prowadzenie spraw obronnych Gminy w zakęsie|
- prowadzenie zestawu zadań obromych,
- prowadzenie rejestru i dokumentacji świadczęń na rzecz obronności

- prorładzenię dokumenLacji akcji kurierskiej
9. i stalalie uprawnień do najmu lokali z mieszkaniowelo uasobu gmlny,

10.Ustalanie zasad najmu omż wysokości opłat za najem

§ 29,

Do zadń stanowiska ds, Dróg Publicznych , Gospodarki Przestrzęnnej należą,

sprawy planowania i zagospodaro\łania przęstrzennego oIaZ nazw mleJscowoscl

i obiektórł, fi zjografi cznych,
Zadania określone w ust,1 obejmują w szczególności:

1)przygotowywanie matiriałów do dokumentów planistycznych Gminy,

Zitoońvnucju i otsł"ga dziŃań młiązalych z opinioł,aniem i uzgadnianiem

dokumentów planistycznych,
3)koordynacja i obsłu ga dzialń zńęattych z wprowadzaniem zadń

rządowych do miejscowych planów żagospodalowania przestrzęnnego,

4)obsfuga_tecbniczno - biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

5)przechołl,wanie planów zagospodarowania prz€strzelrnęgo olaz
W]dawanie odpiśóu i wyrysow.

6)prowarlzenie i Ńtualizacja rejestru miejscowJ,ch planów zagospodalowania

prlestr7ennego.
7)ocena z-ian i ,agospodarowaniu przestrzennym Gminy i pl-zygotowante

wyników tej oceny,
8)dókonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany

miejscowego planu zagospodalowania pźestzennego,



9)prowadzenie spraw z\\liązany ch z l oszczeniami fi nansowymi wynikającymi

Ż ustaleń miejscowych planów zagospodalowarria przestrzennego,

i0) prowadzenió spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy

i Zgospodalowanięm terenu,

11) proiadzenie rejestru decyzji o walunkach zabudowy i zagospodarowania tęrenu,

iij ^."j"rt o**i" j""yzji doiyózących zagospodarorłania terenu, urydawanych przez

inne organy administracji publicznej oraz analizo\\anlę lch zgoonoscl z

usralonyłr,,i warunlami zabudo"q i zago,podaro*ania terenu,

t:) |rowadŹerrie sp.aw związanych z usralaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów

iizjografi czn1 ch oraz numeraci i nieruchoności,
]4) Prowadlenie sprau zuiązan)ch z zarzadzantęm crogaml gmlnn)ml l

ulicami miejskimi w szczególności:
a) prrygotoirywanie projektów rozstrzygnięć , wniosków i stanowisk organórł

Ćńin, Óoty"Źą"y"n ,aiizenia dróg i ulic do poszczególnych kategodi ,

b lprojeklowanie przebiegu dróg.

c)budowę, modemizacje i ochronę dróg,

d)zarządzanie drogami,
ejorr"itani" .""r"igOlnego kofzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów

drogowych na cele niekomunikacyjne,
f)koo"rdyńację i obsfugę we współpracy z innymi zarządcami dróg publicznych,

§ 30,

Do zadń stanowiska ds. ochrony środowiska należy:

1. Prowadzenie spraw ochrony i ksztahowania środowiska w tym:

1 )ustalenie ograniczeń co do czasu pracy lub kof4starlia z :lrżądzęń technicznych

oTaż środków tlanspońo\łych
2.)nakazanie u4tko*ania maszyn i urządzeń technicznych, Wykonywania czyrności

organizacyjnych uciążliwość dla środowiska
jlurrzlmyrłanie czlsrości i porlądku r^ gminie poprzez:-' 

ultio.Ź"ni" rłu-Ńów do wykorzystńia prai związanych z utrzymaniem czystości

i porządku,
b;zaplanowanie budowy, utrzymania i eksploatac.ji składowisk odpadów,

cjzapobieganie zanieczyszczeniom placów i terenów otwaltych,
j)ońeśleriie *yniagan wobec osób utrzymujących zwierzęta domowe,_

"jt oo"oi" rvu-Ń* do selektywnej segregacji i składowaniaodpadków,

z.oJr,.onu J_ao*i.ta przed odpadami poprzez opracorłrywanie i aktualizację gminrrego

programu ochron1 przed odpadami,
3.'PrŃadzenie spraw związanych z ochloną środowiska atmosferycznego,

4, Tworzenie i utrz}rylanie terenów zielonycb,
5. Spra\ły cmentaźy i pomników wojemych,

§ 31,

Do zadń stanowiska ds, Działainości Gospodarczej i Rolnictwa należy prowadzenie

spraw związanych z:

1. Dzialalnością gospodarczą, a w szczególności:-' 
i; p.o*uai"nie Centralnej Ewidencji i lnformacji o DziałaIności Gospodarczej,

2) wydawanie zezwoleń na sprżedaż napoj ów alkoholowych ,

3j okeślania cen urzędow},ch za ushlgi przewozowe gminnego transportu

zbiorowego oraz za przewozy taksó\łkami a takze okeślanie.stref.cen

obo*iąu]aclch przy przeuózie o"ób iładuŃó\Ą tal,ówkami o,obowymi



i bagażow}mi,
ą; ..iińl" lr"., p*"y placówek handlo\łych, usługowych i gastronomicznych,

5j p.owadrenie spia* związanych z targami i targowiskami,

Oj '.,pOłjr*łuoi" , odpowiednini instltucjami na Eecz popra§ry jakości i ochrony

konsumenta,
2, Rolnictwem . leśnictwem , łowiectwem , a w szczególności :

ii wspOłdziałanie ze społecznlłrri i zawodowymi organizacjami rolników

działającymi w rolnictwie i na r7ec7 rolnictwa,

21 w;dawanie zezrłoleń na uprarłę ma}u i konopii_

ij *.półprucu 
"" 

słożbą weteiynaryjną w zakesie zwa]czania zalaźliwl ch chorób

zwierzęcuch i organizacja profi lallyki u eteq naryjnej,

ąl p"a";.ł"i"".i" 
"rynrrości 

Ź*iązanych z ustanowieniem pafków wiejskich

i ich ochrony,
s) o,ga"i"o*-i", ouazorowanie i kontrola zadrzewienia na tęrenie gminy,

ij .a?i"i * p-""i*Oziałaniu klęskom żywiołowym i zwalczanie skutków tych'' 
rię.t * ńtni"t*i" oraz rrdzielanie pomocy gospodarstwom dotkniętym tymi

klęskami,
7) prowaclzenie spraw gospodarki wodnej

:. i'óde,lmowanie d)iałań związanych z ochroną przyrody i ochroną środowiska,

a w szczególności dotyczących :

1) zezwoleń na usuwanie drzew i kzewów,
ij wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów,

3) Natury 2000
4.ńodejmowanie działń związanych z realizacją usta\ły o ochronie z\łierząt,

a w szczególności:
1) zapobieganie bezdomności zwieżąt ,
2) usuwanie padłych zwierząt ,

3) opracowywanie programów i planów,

S. Śprar"y 
"*iąrao" 

z ńeowaniem rozwoju Gminy i promocja j e] na ze,,\nątfz

a 1ł szczęgólności dotyczące:
1) opraco-w1,1vania prógramów gospodarczych, w tym wykonywania prac

łudialnlch i prognosllcznlch,
2 l analizorl anie i diagnozowanie zjarł isL spoleczn5 ch i gospodarc4 ch

występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich

3) gronadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów

promująclch Gminę na zerłnatrz
4) 'wspóbraca z róznymi instytucjami rł zakresie udzielania informacji o Gminie i

jej promocji,
5) utrryrnywanie bieżących kontaktów z przędstawicielami środków masowego

przekazu w zakresie promocji Gminy,
ój organizorłanie uspólprac) z zagranicd,

6.WspółdŹiałanie ze stanowiskiem ds, Gospodarki Prżestrzennej w realjzac,]t

wymienionych w podpunktach 1) i 2) ,

7. Obsługa Ochotniczych Straży Pożamych,

§ 32.

Do zadń stanowiska ds. Gospodark odpadami należy:

tl Prorudr.ni".p,u* z zalresie gospodarki odpadami na lerenie Clil)
21Przlgotorłanie projeLlóu aktó\^ praunych u zakresie gospodarki odpadami

ij-Op-i""""-"Jl iai-anie procedur w cil,-r realizacji ustawy o odpadach



4t Soorzadzanie sprauozdan wlnikajqcych z zalresu działania stanorłiska

5l\\ spóljziałanie rł organizacji przelalgów na odbieranie odpadorł

Oj Inne sprawy wynikające z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu

ij Śp"."iJ",i;" ń"ypisbw i ksi|gowanie oplat za śmieci na kontach podatników 
.

8) Prowadzenie postępowń przedegzekrrc;jnych zwiazanych z oplataml za sm]ecr

ordl \łJ §lau ianie tyulórł egzeLucljnlch,

ąP."yg"iŃr"-i",]ok.,meniacli pńra,gorłej prz1 rłspóludzrale z innymi stanoviskami,

1Ó) Pr;;adzenie rejestiLr zamówień publicznych,

§ 33,

Do zadń Urzędu Stanu C}nvilnego należy prowadzenie spraw z zakesu"' '--ij 
i";"it,*:i ,rodzin , maLeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ

na stan c},wilny osób,

Z;.fo.rąarurriu ŃO* stanu c;,wilnego i prowadzeda ksiąg stanu cywilnego,

ij.i"."ÓOr-i" l.yaawanie Ódpisó* aktów stanu cywilnego olaz zaświadczeń,

ijpi"""i""ł*""*'l tonserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych ,

S)przyjmowania oświadczeń o wstąpńiLl w związek ma}żeński oraz innych
'oś-iadczeri zgodnie , pźepisami Kodeksu rodzirrnego i opiekńczego,

ó)stwierdzarria ligitymacji proceso*ej do *yśtąpienia do sądu w sprawach możności

lub nięmożności zawarcia małżeństwa,

7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadń wynikających z KoŃordatu,

Organizacja i prowadzenie spraw związanych z wyboranri i refęrendami,

§ ]4,

Do zadń Zastępcy Kierownika Urzędu Stń Cl rłilnego u czasie nieobecności Kieroqłrika

Ó.ia. Śt ." Cyńrrego należą spra*y z zakeiu akt stanu cy,wilnego i zu iązanych z nimi

spraw rodzinno--opiekńczych, a w szczególności dotyczących:

1) reiestracji urodzin , małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających

wp\w na stan cywilny osób,

2)spoiądzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu

clłvilnego,
:;spórządzńie i wydawanie odpisów aktów stanll cy\łilnego oraz

zaświadczeń,
4)przechowlvanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych ,

5)przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w zwiążek małżeński oJaz.
"inri}ch oświadczeń ,godnie z przepisani Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do_sądu

w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżęństwa,

7)wskazl,wania kandydata na opiekuna prawnego,

d) l1konl.wanie zadń wynikających z KoŃordatu,

§ 35.

Do zadń stanowiska ds. Obywatelskich, Zdrowią Kultury i Sportu należą:

1)ewidencja ludności i dokumentóW stwierdzających tożsamość,

ilrvri.*ń"i" .<*odczeń o zamie52kiwaniu,5porządzanie wykazów przedpoborowych,



3) prowadzenie rejestru WyborcóW oraz sporządzanie spisóW WyborcóW

4)postępowań cywilnYch i karnych, W tym:
'a)ustanawiania 

pełnomocnika W 5prawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne

orazw sprawach o przysposobienie,

b)Wydawania zaśWiadczeń o stanie majątkowym W postępowaniu o zwolnienie od kosztÓW

5ądoWYch,
c)pĘyjmowania pism sądowych iWywieszanie oglosżeń o ustanowieniu kuratora,
jiuazielania informacji niezbędnych do prowadżenia e8zekucji i opinii o wystawieniu

na licytację,
5) przyjmowanie obwieszczeń,

6)z8romadzeń,
7) zbiórekpublicznych,
8) spraWY zwiąZane ż och.oną zdrowia, a W szczególności dotyczące:

l) tuuor."ni" iuaoy.yłVania oraz przeksztalcania i likwidacji zakładóW opieki zdrowotnej,

b)uzdrowisk i lecznictwa użdrowiskowe8o,

c)zwalczania chorób zakaźnych ,

9)sprawy żWiązane z kulturą i sztuką oraz kulturą fizyczną, Wypoczynkiem

i rekreacją, a W szcżególności:
a) prowadzenie spraw związanych z bibliotekami m,in, sprawtworzenia,

lączenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutóW

oraz zapewnienia bibliotekom Właściwych Warunków dziatania,

prowadzenie spraw dotyczących zakładania, utrzymywania i

nadzorowania bibliotek publicznych,

b) prowadzenie spraw związanych z realizacja zadań z zakresu ochrony

dóbr kultury i muzeóW,

c) realizacja zadań gminy ż zakresu kultury fizycznej W tym spońu,

rekreacji i Wypocżynku ża Wyjątkiem pracownicżych o8rodóW

dzialkoWych.
d} proWadzenie spraw związanych ze spisami

ej prowadzenie rejestru żabytkóW oraz opracowanie planóW ochrony zabytków

§ ]6,

Do zadń stanowiska ds. obsługi komputelowej i promocji naleźy:-' ].P"ił".i" t""k"li adminińatora bezpieczeństwa informacji i fuŃc,ji Administratora

Systemu Teleinformatycznego w UrZędZie Gminy w szczególności]

przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane

są dane osobowe ,

-ioJ"Ń*".l" 
"ap"wiednich 

działan w pz}padku wykrycia naruszeń w systemie

iabezpieczeń Iub podqj rzenia naruszenia,
-nadzói nad fi zycznym Żabezpieczeniem pomieszczeń, w których.plzetwatzane

,| a-" o.oUÓ*" o,- nadzór nad kontrolą przeb1,1vających w.nich osób,

-oJd"ó. nud oupru*uri, konserwacją oraz likwidacją urządzeń komputerowych,

na których zapisane są dane osobowe,
-zarząaŹarrie t asłami uzyttowników, systęmami antl. łirusowymi

i ich procedurami,



-nadzóI nad wykonaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okesowym

sprawdzaniem pod kątem iclrdalszej przydatności, nadzór nad obiegiem oraz przecho-

wlwaniem dokumentów zawierających dane osobowe,

-monitorowanie fuŃcjonowania zabezpieczęń wdlożonych w celu ochrony danych

osobowych,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,
- wdrożenie szkoleń z zakresu przepisów dotyczących ochrcny

stosowania
środków techrricznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systęmach

inlomacyjnl ch.
- plowadz;nie rejestru wydanych upoważnień dopuszczających do pźęlwaźanta
danych osobo\rych,

2.Prowadzenie archiwizacji danych informatyczrych Urzędu,

3.Prowadzenie Biulerynu infomacji Publicznej służącego do powszechnego udostępniania

informacji publicznej w fonnie ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycmej

4.Wspófudział w prowadzenju i akfualizowaniu strony intemetowej Gminy,

5.Udzięlenie pomocy pracownikom w zakresie infomatyzacji,

6.WykonFvanie innych spraw zleconych przez wójta lub sekretarza,

7.Sprawy zrviązane z keowaniem rozwoju cminy i promocja jej na zewnątrz oraz sprawowal]ie

nadzoru nad całością a w szczególności doryczących :

1) opracowy,wania progranów gospodarczych, w tym wykonywania pmc studia]nych

prognostycmych,
2) 

'ana'lizowanie'i diagnozowanie zjaNisk społecznych i gospodarczych występujących na

obszarze Gminy i gmin sąsiednich,
3) gromadzenie i;fońacji o Gminie i przygotowanię matoriałó\ł promujących cminę

na zewnąhz ,

4) wspóĘraca z różnymi inśĘ,tucjami w zakresie udzielania informacji o gminie

ijej promocji ,

5) uirzymy*ańe bieZących kontaktów z przedstawicielami środków masowęgo pżękazu w

zakresie promocj i Gminy,
oJ organizo\Ąanie \5polprac) z zagranicą
ij ws-pOłd"lałanie ze'stanowiskień rls, Gospodarki Pżestrzennej w realizacji \łymienionych

podpunktach l) i 2)
S. rówJdzenie spraw wychowy,wania w trzeźwośc; i przeciwdziałania alkoholizmowi oraz ob-

słu8a techniczna Komisji ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi,

§ ]7,
Do zadń stanowiska ds. z zakesu funduszy europejskich onz współpracy z organlzac;aml

pozażądowymi należy:
1. pozyskiwanie funduszy europejskich na realizac.ję zadŃ
2. opraco*ywanie wniostów o udzielanię dofinansowania ze środków europejskich

3. opracowył,anie dokumentów towaźyszących wnioskom

5. piowadzenie Ęestru udzielonych zanówień publicznych
6.współpraca z organizacj ami pozarzdowymi
7,organżowanie koŃursow na zadania realizowane przez organizacje pozarządovłe

§ 38.

Do zadań leferatu oświaty należy:
r,Obrługu finurr.o*u, orgaDiżacijna i administracyjna placówek oświatowych, których

danych oraz



olP.anem prowadzącym jest Gmina.
z Z-ui**i'uni".p** .wiązanych z zakładaniem, prowadzeniem i likwidacja placówek

oś*,ato*1ch. dla krórych organem prowadzac;m jesL Cmina,

3,spra\\ o\łalie nad7oru i lnonitoro$ anię dzialalności jednostek os!Ą IatouJ ch,

o.Ói,ń"*-Ji*g"ananie arkuszy organizacyjnych szkół i placówęk oświatowych,

5,Ustalanie oceny pracy dlrektorów jednostek,

6.organizowa:rie i przeprowadzanie koŃursów na stanowiska dl, ektorów,

i,W.'pOłp.u"u 
" 
r*utoiium Oświaty w sprawach dotyczących placówęk oświato\łych,

8. Zawieranie porozumień z gminamiw iprawie finansowania WydatkóW ponoszonvch

na dzieci z tych gmin, uczęszczające do przedszkola prowadzone8o przez Gminę,

9, Przeprowadzanie postępowań egzaminacyjnych dla nauczycieli ubie8ających się o awan5

na stopień nauczyciela mianowaneBo,

10.Ustalanie dodatkóW funkcyjnYch i motywacyjnych dla dyrektoróW jednostek ośWiatowych

11,Monitorowanie i korektę siecijednostek oświatowych, czyli łączenie jednostek, likwidacja,

12, 5prawowanie nadzoru nad przejmowaniem dokumentacji likWidowanych jednostek

ośWiatowych.
13.Przyjmowanie zgłoszeń od pracodaWcóW o źawieraniu umóW z młodocianymi

pracownikami oraz przygotowywanie decyzji o zwrot dofinansowania

kosztóW kształcenia młodocianych,

14, Refundacja kosztóW ksztalcenia miodocianych pracownikóW,

15. organizowanie oraz rozliczanie finansowe dotyczące dowozu ucznióW do szkół na terenie

Gminy i do szkół specjalnych,
16. Koorjynacja realizacji prolektów oświatowych reaIizowanYch ze środkóW zewnętrznych

( unijnych, państwowych i innych).

17. Zadania związane z udzielaniem pomocy materialnej o charakterźe socjalnYm dla ucznióW

zamieszkałych na terenie Gminy, przyznawanej W formie stypendium 5zkolne8o

lub zasiłku szkolnego,
18, obsłu8a elektronicznych sYstemóW związanych z ośWiatą,

19, system lnformacji ośWiatowej (slo).

20.Archiwizowanie danvch ośWiatowych W programach komputerowych oraz

papierowych,
21.Archiwizowanie danYch księgowych W programach komputerowych

oraz papierowych,
22.Przeprowadzanie procedury zamóWień publicznych,

23'Prowadzeniemonitorin8urealizacjizadańpodwzględemwykorzystaniaśrodkóW
finansowych.

24,Analiza Wykonania pIanóW finansowych i przedstawianie ich WynikóW dyrektorom

jednostek ośWiatowych,
25,Prowadzenie ewidencji księgowejsyntetycznejianaIitycznejzgodnie ż Wymogamiustawy

ż 29 Września 20o9 r o rachunkowości dla każdejjednostki ośWiatowej odrębnie,

26, sporządzanie sprawozdań budźetowych oraz finansowych iprzedkladanie ich do podpisu

dyrektorom jednostek oŚWiatowych,

27.Rozliczanie inWentaryzacji obsługiWanych jednostek oŚWiatoWych,

28,sporządzanie list plac dla pracownikóW jed nostek ośWiatowych i nalicżanie składek ZUs

od Wynagrodzeń,
29. Sporządzanie deklaracji miesięcznych do ZUs oraz W razie potJżebykorekt tvch deklaracji,

30.5porzjdzanie deklaracji podatkowych do urzędów skarbowych z8odnie ż obowiązującymi



przepisami.
31. obsługa pro8ramu Płatnik.

Rozdział \{L

Przyjmowanie, roZpatrrvanie i zalatwianie
indl,wiilualnych §praw ob},wateli

§ 39,

1. Indywidualne sprawy interesantów załatwiane są na zasadach i w terminach

ołr"sńny"t * ,]rta*le Kodęks postępowania administracyjnego oraz \ł
przepi§ach §/czegolnych,
), liu.o*r,i"1 LJizęd u zobo* iazan i sa do ,prawnego i wetel,nego rozpatq rł an ta

spraw interesantów, kierując się obowiązującymi pżePisami plawa oraz

zasadami wspólżycia społecznego.
j]Ólo"*l"Jlń"Se 

"i 
terminŃe i prawidłowe załatwienie indywidualnych spraw

pono.rą p.u"o*ni.y odpowiednio do usralonych 7akręsów obowiązków

§ 40,

l, Pracownicy obsfugując) interesanló\^ rł siczególności są zoborłiazani do:

ui uJi"lu"iuinro.rnicji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i
wr iasnienia Lreści oborł iązu jących przepisólł :

b i iorrr.r) gan]u ,pru!V rł miarę możliuości bezzrłłocznie, a rł pozostalych

nr^ oadLach zeodnie z oborł iązującymi przepisami prarła:

il iniormorvania zaintere\owan)ch o 5Ianię /a]al$iania ich 5praw:

il p"*l"J.-i".iu 
" 

przedfużeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku

zaistnienia takięj koniecznościl

"i 
loiońo*uniu o pr"ysługujących środkach odwoławczych lub środkach

zaskażenia wydanych decyzj i,

],l"i""i"""i '"r".l"'prawo u,,1skać inlomację \Ą formie pisemrej,, usrnej,

relefoŃcznej lub elektronicznej. zgodnie l obowiązuJąc) ml prleplsfunl, w

.""""gornos"i ,goanl" z ustawą o dostępie do iniormacji publicznej,

Rozdzial VIIL
Skargi i wnioski

§ 41,

l. Wójt rozpahlję skalgi i wnioski na działalność meqtoryczną komórek

o.g*ir*11'ny"ń U o"d-u. j ednoste\ orga n izacyj nl ch, jak 
::*, i", " ,plo:,::|,

p,].ormi)l.t . u ,uk e innl ch dotyczacych d7ialalności Urzedu /a w)ląti,lem

spraw nalezących do kompetencji innych organów,
j. wojr p.zlimu.le inleresintó* ,^e *sz),tkich "prauach 

rł rlm w sprarłach slarp i

lnmiołó* * w; znaczonym óiu rl godnia oraz u o1nacżon)ch godzInacn,

3. Sękletarz i Si<arbnik przyjmują interesantów we wszys&ich

;*."il rń;;ra*ach skarg i ,vnioskórł kżdego dnia w ramach swoich

możliwości czaso\łych-
ą. P*ao*.riay * XÓr"rctach olaz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

przyjmują inieresantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu,



Rozdział Ix.
Zasady opracowlrvania aktów prawnych Rady i wójta

§42
1. Rada podejmuje uchwały w zakesie zadań publicznych o charakterze lokalnym

oraz podi,lmu;e inrre należące do jej właściwości Tozstfzygnięcia,

2. Wójt wydaje:
a) zarŹądzenia - wydawane na podstawie delegacji zawaltych w aktach

prawn}ch oraż \^ Óchięsieniu do uchwal Rad}. !Ą celu /ape\\nienia

w}kon).\\ania /adan w nich olreślonych:
bjpisma okólne , o charakterze instrukcyjnym, regulujące tryb pracy Urzędu;

cj decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania

administracyjnego.
3, l chrła11 izarzqdzenia pouinn1 zalrierać:
a) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;

b) datę podjęcia: dzięń, miesiąc, rok;

"j 
on"St"ni" ruk 

".u 
pżędmiotowęgo podlegającego regulacji prawnej;

d) wskazanie podstawy pra\łnej ;

ę) tleśó ręgulowanych zagadnień;

Ó wskazŃe podmiotów odpowiedzialnych za realizację i termin realizacji;

g) przepisy końcowe, obejmujące datę wejścia w życi€ aktu pla\łnego 
.

l" 
"*"ntualrr;łn 

*stazaniem daty mocy obowiąz5,wania oraz wskazaniem

przepisów lub aktów ulegających r.rchyleniu),

§43
1. Przedkładane projekty aktów praw}ych powinny być opracowane w sposób

jasny, zwięzły i poprawny pod względemjęzykowym, jak lóWnież plzygotowan€

prrez właściwe pod wzgiędem merltorycznym komórki organizacyjne Urzędu

orw jedno.tki organizac1 jne gmin1,

2, JeŹet przygotowanie projektu aktu wlmaga współdziałania dwu lub większej

licżby komórek organizacyjnych - Wójt wyznacza koordynującego pracę oltź
nada.jącego dokumentowi ostateczny ksżah,
:. Zaparłowane proj ekty aktów pra nych, kiero\łnik refelatu lub pracownik

zajmujący sanrodzieine stanowisko przekazuje do radcy prarłnego, celem

zaopiniowania pod względem formalnoprawnym,
4. Ń przlpadku stwierdzenia uchybień radca pmlłny zwaca dokrrmęnty

proj"ktoda*"y * celr, usunięcia wad. Poprawione projekty podlegają ponorłnemu

opiniowaniu.
5, Projekty uchwał Rady wymagają uzasadnienia,

6. Pńidiowo sporządzonĆ projektu uchwał Rady - zaopiniowane przez radcę

prawnego przedkładane są Radzie Gminy.



oo§J'J"ńL'"';,u*

§44
1, obieg dokumentów w Urzędzie odbywa się na Zasadach określonych.w 

.

iorpiłądr"niu Pr"usa Rady Ministrów w sprawie instrŃcji karrcelaryjnej,,

;;il;iiri;h ;r".r"'uy.h w}ka7ó$ akr oraz instrukcji w sprarłie organizacji i

zalresu dzia]ania archiwóu zakladorł1 ch,

i.Ót,"g tor".pona"ncji objętej klauzulą tajności regrrlują odrębne przepisy,

§45

1, Korespondencja wpływająca do Urzędu,jŃ również złożona przez intercsantow

ie.r niezwlocznie reiesuo\\ana \\ kancelarii ogólnej, oznacza lo:
'atnadanie kore,pondencji pieczęci idaty rł pllł,,u na piśmie lub kopercie {*

przypadku koperty nie podlegającej otwarciu);

t; rłpisanie do rePstru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru

do pieczęci wpływu korespondencji;

"l 
,iel."ni" aó i.:*t 

" 
ońaczeń literowych (s}łnboli) adresata w Urzędzie, jeżeli

w korespondencji podanyjest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy

orzez niego prowadzonej.
ll to,",p"ond"n"iu d"t eiorłanajesl przez Wójtź lub Sekrętaźa, a kanceIaria

ogolnu oOporvi"jriu lna 1est za odbiói kore"pondencji prze7 pos7czególn)ch

pracowników:
il koresponrlencia kiero\\ana do Rad) p,2yj66wana jest do rejestru ogólnego

i kierowana do Biura Rady;
g korespondencja zawieraj ąca jedynie imię i nazwisko bez opatrzeniajej

pieczęcĘ nadawcy, winna być traktowanajako prywatna_i nię podlega

."i"rt u"ji, l"z"li Óturzę się, że koręspondencja ta nię miała charaktelu

pq*urn.go. ud,..u, niezrłlocznie przedklada ja do zarejesLrorłania i

opalrzeŃa wlrściwa piec./ecia i numeręĘ] reięstru,

2. Korespondencja wysyłana:

"j 
i"."ńa*ń 

"*iąŻana 
z prowadzonym postępowaniem administracyjnym

lub sądow)m Wsyłana jest listami poleconymi lub za zwTotnym

Dotwierdzeniem odbior],];

iit"r.rp""a*"l" *ymagająca potlvierdzęnia odbioru przez adresata, wysyłana

iest za /uT olnvm polu ierdzeniem odbioru:
'.; korO.ki oreuniru"yjne Urzędu rtl s1 laja korespondencje za posrednictt\em

kancelarii ogólnej.
],lasad} ogólneI

"j 
* t"rirpi.O"r"ji obowiązują oznaczenia okeślone w instrukcji kancelaryjnej;

bj pisma Ńóla, Seketarza i Skarbnika nie będące

,uirąar"nińi i a""y"iami rejęstrowane są w poszczególnych komórkach

orpanizacvinych. w któr1 ch zosLaly prz) gotorł ane:

"i1"*Jy'"io"""""i" "rzędo*rych 
bian|ietórł korę"pondencyjnych, pieczatek

nugiO*r.or.r"t,,. ok.ugłl c'h pieczęci nagló\\lowych z godl,,1 oraz trl!,,
podpisy*ania. pieczeto\łania. ręje5Lrowanja dokLunenlóu I kore§pondencJl

szcŹegółowo reguluje instrukcja kancelaryjna,



"",""."§i'*]jtńlważnienia
§46

l. Wójt udziela indlnvidualnych pełnomocnictw i upowżnień pBcownikom Urzędu

\ł oranicach ieso Lrmoco\ł ania, \\ szczególności do rł 1 da*ania dec) zji

udńini.Lru.ylnl"h * ,prarłach u zakre,u adminisracji pubIicznej oraz do

stładania oŚwiadczeri woli w imieniu Gminy w zakeśie zarządu mieniem,.

:. walt moze ro*"iez udzielić ind} Widualn)ch pelnomocnjct\Ą i upoważnień

osobń nie będącymi pracownikami Urzędu, jezeli wlkonują zlecone przez

GmĘ zadania.
i, st*bnik -oz" upoważnić podległego sobie pracownika do składania

kont 
^yg.ruty 

pr"y dokonl,waniu cźynności prawnych, mogących spowodować

powstanie zobowiązanja pieniężnego,
'ł. Zu rv1 ątti",n J-ów'okeilonych odrębnymi przepisami prawa pełnomocnictlvo

lub upowaZnienie wirno zawierać w szczególności:

uj i.i| i n-*irto, .t-owisko służbowe oraz nazwę komórki organizacyjnej lub

naz\Ąę podmiotu w) konujacego zlecone przez Cmine zadania:

b,) rodzaj oraz numer dokumentu. LlÓr}m legiDmuje śIq o5ol]a upoualnlona:

cl pod"ta*ę prawną udzielenia pelnomocnicl\ła lub upo!Ąażnienia:

dl'rodzaj sprawy rdecyzji l objeLj pełnomocnicMem lub uporłażnieniem,

i] Z"płur"**y p-jóń pełoo.oóni"t*u tub upowaźnienia przedkładany jest

ŃEii"i ao poópi.u, lo podpisaniu dolrrmentjesl rejestrorłany w centralnym

reiestze pełnomocnictw i upowaznień,

Rozdział XII.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 47. Załącmiki nr 1 4 do Regulaminu stanowiąjego integralna część,

§ 48. 1. Ręgulamin wchodzi w Zycie z dniem l marca 2016 r
' ' 

Z, Z aii"- *"jścia w zycie Ręgulam inu traci r,loc Zalządzenie 14212014 Wójta Gminy

z dnia 20.10.iO14 r w sprawię Regulaminu Organizacyjnego UEędu Gminy

w kołaczkowie

WoJi
,,h]n*.
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ZalącznikNr 2

ZASADY PODPISI"WANIA PISM

§ l, Wóit podpisuje:
l) 7arzą&enja. regulamin) i okólniki wewnętr/ne,
. pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz ,

. pi.*u 
"u*i"*ją." 

oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

. oopowieozi na ikargi i wnioski dotyczącę kierorłników Jednostek

Orgarrizacyjnych Gminy i pracowników Urzędu Gminy
. "a""v"j"ż źuł."ru administracji publicmej, do których wydawania wjego imieniu

nie upoważnił pracowników Urzędu
. peinomocniótwa i upowżnienia do działania wjego imieniu, w tym pisma

rłryznaczające osoby uprawnione do podejmowania czymości z zakresu prawa placy

wobec pracowników Urzędu
. pisńa zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy
. pełnomocnictwa do reprezęntowania Gminy przed sądami i organami administracji

publicznej,j odpowiedzi na interpęlacje i zap},tania radnych
. pisma zawieĄące odpowi€dzi na postulaty mie§zkńcóą zgłaszanę

za pośIednictwęm ladnych,
. irrne pisma,jeśli ich podpisywanię wójt zastrzegł dla siebie,

§ 2. seketarz i skalbnik podpisują pisma pozostające w zakesie ich Zadń, nię 7astTzeżonę

do podpisu Wójta.

§ 3, Kierownik Urzędu Stanu Clrvilnego podpisuje pisma pozostające w zakesie zadań,

§ 4. Pracorłnicy podpisują:
j d""yrj" ud.iń.irucyjnó ó.u, pis-u * sp.u*ach do załatwiania których zostali upowżnieni

prZęZ Wójta

§ 5. Pracownicy przygotowujący projękty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują
" 

le swoirn poópisń, ,rmiesrczon}m na końcu teksfu projektu z lewej stlony,



ZAŁĄCZNIK NR 3

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1, Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu

dokonl,wana ';est pod względem:

a) legalności,
b) gospodarności,
c) Tzetelności,
d) celowości,
ę) terminowości,
1) skuteczności.

§ 2, cęiem kontroli iest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych_' 
niepra* ia lo* o;c i . us1,1lenie osób oclpowiedzialn)ch za snłi",,d,:n" 

,

nieprawidlorłosci ora1 okr-ęślanie 5po§obó\\ naprawięnIa ślwlerozon)cn

nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości,

§ J. W Ur/ęd7ie prleprowadza sie następujace rod7aje konlroli:

1; komplek*owe obeJmujaCe całosc lub obś7ema cZęśc d/laIalnoscI-' 
p"r"ir"gOr.v"i. tómóiek organizacyjnych lubsamodzielnJch stanowisk,

ż1 problem-orł e obej rn uj ące w1 brane zagadn ien ia lub za gadnienie
'ł zakesu działalnościkontrolowanej komórki lub stanowiska ,

stano!Ą iące niewielki lragmenr jego dzialalności,

3 r ustępne obejmujące konuole zamierzeń i cz}nności pr7ed lch

dokonaniem oraz stopnia przygotowanla,

4) bieżące obejmujące czynności w toku,

5) 5pra!Ą dzaj.lcę( nastę jne i ma.laie miel,ce po dokonaniu określonych

izrłmości. lł "zczególności 
mające na celu u5lalenle, c7) w)nlKl

,"""rr.a"i"r, konlro'ii zosLaly urnzględnione rł toku postęporłania
'kontroIowanei Lomórki organi7ac} jnej lub 51ano\Ą iska,

6 4 l. PosLeDo\\anie lonrrolne przeprorładza 5ię\Ą spocob umożli\\iając)
" ' ;;;;ii;; i -.telne Lrstalenje stanu faktycznego w zakresie działalności

tont oto*un"j komórki organizacljnej Urzędu lub stano\łiska,Jzetelne

;"go uaotu-"n,olv*ie i oienę dziatainosci wedlug kTyteriow okeslonych w § 3,

2, Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku

postępowania kontolnego,

3. Jako dowód może być wykorzystanę wszys&o, co niejęst sprzeczne

z prarłęm, Jako do$od1 mogą blc rłlkorzlslane u śzc7egolnosc] :

dókurnenry. wyniki ogledzin. zeznania swiadLo\\, opinIe btęg§cn ora7

pisemne ł!j aśnienia i oświadczenia kontrolowanych,

§ 5. Kontroli dokonuj ą:



-Wójt lub osoba d/iaIająca na pod§lawie pełnomocnictrła udzielonego 
,

pizez Wójta - r\ oclniesieniu do kierownikó\ł poslczegó]nych komorek

lrganizacljnych lub slano\Ąiśkl !Ą t;m stanorłisk samodzielnych),

- r ielownici po"rczególnl ch komórek organizacljnych w odńesieniu do

podporządkowanych im pracowników,

§ b, l, 7 p rle pro\\ adzone i konlroli komplekso$ei spor/adza cię, w terminie
' 

2Ó dniod dal1 jej zakończenia. prolokół pokontroln),

2. Protokól pokonrroln1 porł inien zawierać:

a) okeśleńe kontrolowanej komórki hlb stanowiska,

b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),

c]dat) ro7pocżecia i ZaLońcZenia cz},lDości konlroln)ch, 
, ,

d;okieślenie pizedmiotowego zakresu kontroli j okesu objętego kontrolą

"jńę 
i o-*irto ti"rowniki kontrolowanej komórki orgarrizacyjnej

albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko ,

Óprz.U"g i ńn;i "rl 
nności kontrolnych_ a w szczegolno(ci rłniosl,i

konrroli"lłskazujące na 5t\^ ierd,/one niępra\\idlo\\ości oraż \Ą5kazanie

dowodów potwiirdzających ustalenia zawarte w protokole,

g)datę i miejsce podpisania protokołu,
''Iripiapi.y t*i"r.:ącego (kontrolujących) oraz kielo\łnika kontrolowanej

komoik] organizac1 jnej albo pracownika zajmującego

toni oro_ń .t*o*isio, lrrbnotatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem

przyczyn odmowy,
i)ńiosti ora" p.opo"ycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych

nieprawidłowości,

3.o sposobie wykorzystania vniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wóit,

W przvpadku odmoury podpi§ania pro(okołu przez kierownjka konlrolowanej

komóiki lub osobę zajńujEcą kontrolowane stanou isko , osob1 te są

otorłią"*e ao ,łoZ"nia na ręce kontroluj ącego w terminie 3 dni od daty

odmowy pisemnego wyjaśnienia je.j przyczyn,

Protokól sporządza się w 2 egzemplarzach , które otrzymują kontrolowane

stanowisko pracy i Wójt Gminy.

§7.

§ 8,

§ g I 7 konfoli inn\ch niż kornpleksorłę sporządza się nolatkę sluzbotłą
" zawierającą oóporłiednio elemenL1 przewidziane dla protokólu

pokontolnego.
Z, fuOlt noze iotecie sporządzenie protokołu pokontrolnego takze

z innych kontroli niż kompleksowa.



wYKAZ
JEDNOSTEK BUDŻETOWYCE, ZA}aŁADÓW BUDŻETOWYCH
i rxsryrucrr rur-ruRy GMINv KoŁAczKowo

Zalącznik Nr 4

].I]rzad Gminy w Kołaczkowie
2.Szkola Pod.ialłowa lł Craborłie Król,

3,Ze§półSzkolno Przedszkolny
4.Szkoła Podstawowa w Bieganowie
5.Szkoła Podstawowa w Sokolnikach
6.Gimnazium w Kołaczkowie
i Cminnv Ośrodęk Pomoc1 Spolec,,nej * 11o12c7ko\Ąie

8 C,minni Ośrodek Kulrury \Ą Kolac7kowię
Ó,Żu-r.LJtorpoa-k i Komunalnej i Vie,zkaniowej w KoIacżorłie

Jed, Budżętowa
Jed. Budżetowa
Jed. Budżetowa
Jed. Budżetowa
Jęd. Budżetowa
Jed. Budżetowa
Jed. Budżeto\ła
In§§tucja kultury
ZŃład budzetowy


