Zarzgdzenie nr 21/2019
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 4 marca 2019r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Kotaczkowie

Na podstawie arl. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
Dz. U. 2018 poz. 994 z¢ zm. ustalam:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kolaczkowie
Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kolaczkowie zwany dalej Regulaminem okresla:

I zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Kolaczkowie zwanego dalej Urzedem,

o

organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezegolnych referatow, stanowisk pracy,

w Urzedzie,

won
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[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

[. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotaczkowo,

2. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kolaczkowo,

3. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy w Kotaczkowie,

4. Wojcie ~ nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotaczkowo,

5. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kolaczkowo,

6. Skarbniku - nalezy przez 1o rozumie¢ Skarbnika Gminy Kolaczkowo,

7. Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego,
8. Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Kotaczkowie,
9. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

( Dz. U. z2018r. poz. 994 ze zm.)



“or
(OS]

I. Wojt wykonuje zadania przy pomocy urzedu.

2

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Kotaczkowo.
§ 4.

I Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
w poniedzialek od 8:00 do 16:00
od wtorku do pigtku od 7:00 do 15:00
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw, takze w niedziele. Swieta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach ustalonych bezposrednio z Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
3. Skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie w sekretariacie w godzinach pracy Urzedu.

Koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow zajmuje si¢ Sekretarz Gminy.
§ 5.

L. Przy zalatwianiu spraw slosuje sie odpowiednio przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnoscei biurowych i administracyjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw

zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 ze zm.) regulaminem oraz zarzgdzeniami Wojta.
66,

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania. podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§7.
L. Praca Urzedu kieruje Woijt,
2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Referatow, oraz

P

pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
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§ 8.
W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:
wyboru,
powolania,

umowy o prace.

2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzielo.

B

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 9.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta w realizacji jego zadan .

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej ( zadan
powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 10.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

I kompetencji.

W szezegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy.

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wehodzacych

w zakres zadan Gminy.



zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
L wnioskow .

przygotowywanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy.

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdéw prawa i uchwat
organow Gminy.

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu oraz na BIP.

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szezegdlnosci :

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysyltanie korespondencji,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,

- realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
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Kierownikiem Urzgdu jest Wajt. a kadre kierowniczg stanowia na podstawie jego
pisemnego upowaznienia

- sekretarz

- skarbnik

W skiad Urzgdu wehodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

Sekretarz (SR).

sekretariatu stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych (SK),

Referat Ksiegowosci. Podatkéw i Oplat (KPO):

- Skarbnik - kierownik referatu.

- Zastepea Skarbnika.

- stanowisko ds. ksiegowosci,



- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

- stanowisko ds. ksiggowosei podatkowej i windykacji podatkow i opfat,
Referat Oswiaty (RO):

- Kierownik referatu oswiaty.

- Glowny ksiegowy w referacie oswiaty,

- stanowisko ds. ksiegowosci w referacie oswiaty,

- stanowisko ds. dowozow

- stanowisko ds. kadr i ptac w referacie oswiaty,

Urzad Stanu Cywilnego (USC):

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- Zastgpcea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

- stanowisko w Urzedzie Stanu Cywilnego.

stanowisko ds. rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej (EDGR),
stanowisko ds. obstugi rady gminy i promogji (O0G).
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i drog gminnych (DGP),
stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS).

stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO),

stanowisko ds. inwestycji i gospodarki mieniem (GG),
informatyk (OK),

stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich i zamowien publicznych (FEZP),
stanowisko ds. ewidencji ludnosci (OZKZ)

petnomocnik ochrony informacji niejawnych (POIN).
stanowisko ds. obstugi prawnej.

Na czele referatow stoja kierownicy.

o
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Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia

wewngtrznego.

§ 13.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1 do

Regulaminu.
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Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14

Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:
praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,
kontroli wewnetrznej,
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu oraz poszczegolne referaty, stanowiska pracy,

a takze wzajemnego wspoldziatania.
& 15.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziataja na

podstawie 1 granicach prawa i obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.
§ 16.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow sa obowigzani

stuzy¢e Gminie 1 Panstwu.
§ 17

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy
1 oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegdlne] starannosci w zarzagdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych.
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§ 18.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoscei za wykonywanie powierzonych zadar.

Urzgdem = kieruje  Wojt  przy  pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszezegolnyeh referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszezegolnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatow okresla zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

§ 19,

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna. ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszezegolne referaty i wykonywania obowiazkéw przez
poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

Szezegolne zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu,
g y € ] ¢ 9 g

§ 20.

Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.
Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegolnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial V
ZAKRESY DZIALAN WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 21

Do zakresu Wojta nalezy w szezegolnosci:

reprezentowanie Urzedu na zewngtrz.

prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy I wyznaczanie innych oséb do
podejmowania czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

biezagce zwolywanie narad =z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy.

rozstrzyganie  sporow  pomiedzy poszczegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi
w szezegolnoscei dotyezacymi podziatu zadan.

udzielanie odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych. o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan U rzedu,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcdw,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od przewodniczacego Rady Gminy oraz
pracownikow samorzadowych, upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

0golny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych. wykonywaniem innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepis prawa
I Regulamin oraz uchwaty Rady.

przedkladanie Radzie projektéw uchwal.

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,

podejmowanie decyzji majatkowych dot. zwyklego zarzadu mieniem gminnym,



realizacja zadan zleconych z zakresu administracji publicznej.

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych, katastroficznych,
wykonywanie zadan szefa obrony.

wydawanie decyzji o umorzeniu zobowigzan,

nadzor nad dzialalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 22,

Wojt powierza Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu nastgpujgcych spraw:
zastepowanie Wojta we wszystkich sprawach pod jego nieobecno$¢ lub z powodu
niemoznosci pelnienia obowiazkow Wojta wynikajacych z innych przyczyn,

kierowanie Urzedem.

opracowywanie projektu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w miare potrzeb,
opracowywanie projektow podziatow referatow na stanowiska pracy,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw oraz dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

przedkladanie Wojtowl propozycji dotyczgcych usprawniania pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i materiatow pod obrady Rady Gminy,
nadzorowanie sprawami kadrowymi oraz gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac
Urzedu, doskonaleniem kadr,

prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow. petycji.

dbanic o wyglad budynku Urzedu 1 jego otoczenia,

planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy.

nadzorowanie biezacych wydatkdw budzetu i gospodarka materiatowg Urzedu Gminy,
organizuje biblioteczke Urzedu, dba o stale uzupetnianie zbiorow tym przede wszystkim
zbiorow aktow normatywnych,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow, nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow
oraz ksigzki kontroli,

nadzorowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
o dostepie do informac)i publiczne;.

koordynowanie planowania pracy w Urzedzie,

koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

Sekretarz wykonuje funkcje petnomocnika informacji niejawnych:



+  zapewnia ochrong informacji niejawnych.

» zapewnia ochrong systemow i sieci informatycznych,

+ kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

» zapewnia okresowa kontrol¢ ewidencji, materialow i obiegu dokumentdw,

»opracowuje plan ochrony Urzedu i nadzoruje jego realizacje,

» zapewnia szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 23.

Do zadan Skarbnika nalezy:

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
Kierowanie pracg referatu ksiggowosci i podatkow |

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
Wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

Wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wajta.
Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I STANOWISKAMI PRACY

§ 24,

Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowanie materiatéw i podejmowanie czynnosci

organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosei:

1.

2

()

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

Pomoc Radzie. wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan.

Wspoldziatanie  z¢ Skarbnikiem przy  opracowywaniu  materialow niezbednych do
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przygotowywania projektu budzetu,

Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
Wspoldziatanie  z  Sekretarzem w  zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

Przechowywanie akt. stosownie do obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

Prowadzenie rejestru skarg. wnioskow i listow wplywajgeych do danego referatu,
Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez obywateli

do innych organow,

10. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

1L

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 25.

Do zadan sekretariatu i stanowiska ds. organizacyjnych i kadrowych nalezy zapewnienie obstugi

organizacyjnej Wojtowi. Sekretarzowi oraz spraw kancelaryjno-technicznych w szczegélnoscei:

k
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3.
4
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6.

10.

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
Prowadzenie ewidencji korespondencji,

Prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu i wychodzacych z Urzedu,
Przygotowanie pomieszczen i obstuga w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

Zamawianie prenumerat czasopism i dziennikow urzedowych,

Nadzorowanie nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontakiow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

Przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie decyzji z zakresu prawa pracy,

. Zapewnienie  warunkéw do  przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow Urzedu,

. Przygotowywanie projektow planéw urlopdéw wypoczynkowych,
. Zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosei socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
. Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

. Ewidencja czasu pracy pracownikow,



16. Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

I'7. Pelnienie funkcji doradezej i kontrolnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w szezegdlnoscei :

+ okresowa analiza stanu BHP,

+  stwierdzenie zagrozen zawodowych,

*  przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

+ zglaszanie wnioskow dotyczgeyveh poprawy stanu BHP.

* przygotowywanie projekiow wewngtrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych BHP,

* rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

»udzial w dochodzeniach powypadkowych,

» wspoldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy.

+ udziat w pracy zaktadowej komisji BHP,

18. Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych.

S 26

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i promocji nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegolnosci:

I. Przygolowywanie we wspdlpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organow.

2. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje.

Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do i od Rady Gminy i jej

|5}

komisji oraz poszezegdlnych radnych,

4. Przygolowywanie materialow do projektow plandw pracy Rady 1 jej komisji,

5. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji oraz Wojta,

6. Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7. Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

8. Prowadzenie rejestru wnioskow. zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

9. Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;j,

10. Organizowanie szkolen radnym i czlonkom komisji radnych nie bedacych radnymi,

I'l. Obstuga organizacyjna. kancelaryjna i techniczna soltysow,

I2. Sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i promocja jej na zewnatrz oraz
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sprawowanie nadzoru nad caloscig a w szczegdlnosci:

- Opracowywanie programow gospodarczych, w  tym wykonywanie prac studialnych

1 prognostycznych.
analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na

obszarze Gminy 1 gmin sgsiednich.

. gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materialéw promujacych Gmine na

zewnatrz,

- Wspolpraca z roznymi instytucjami w zakresie udzielania informacji o Gminie i jej promocji,

-utrzymanie biezgcych kontaktow z  przedstawicielami  $rodkow masowego przekazu

w zakresie promocji Gminy. organizowanie wspolpracy z zagranicag.

- Wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej i drég gminnych w realizacji

zadan wymienionych w dwdch pierwszych podpunktach,

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendami.

§ 27.

Do zadan referatu ksiggowoscel, podatkdw i oplat nalezy:

A

ro
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Przygotowywanie materialow niezbednych do do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.

Udzielanie pomocy Wajtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.,

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu,

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdéw budzetu Gminy,
Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

Sprawowanie  kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksiag rachunkowych,

Rozliczenie inwentaryzacji.

- Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

. Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

- Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
. Naliczanie plac pracownikom Urzedu,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku

rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,



a w szezegolnosel:

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatku i optat,

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadezen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawezych,

przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow 1 opfat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw 1 opfat.
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Do zadan stanowiska ds. inwestycji i gospodarki mieniem nalezg:

Ls

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszezania nieruchomosci,
a w szezegblnoscl zwigzanych z:

gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w tym ich zbywanie,
oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaty
zarzad oraz przekazywaniem ich na cele szczegolne,

ustalaniem ich wartosci. cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci. prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

komunalizowaniem gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntdow komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nimi zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowiazujacego prawa.,

wyposazaniem gruntéw w urzadzenia komunalne — wspolnie ze stanowiskami ds. gospodarki
przestrzennej i drog gminnych, ochrony srodowiska.

ochrona gruntow rolnych i lesnych w tym:

przeznaczaniem gruntdw na cele nierolne i nielesne,

wylgczaniem gruntow z produkeji rolnej,

rolniczym wykorzystaniem gruntow.

1

rekultywowaniem nieuzytkow oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych oraz
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uzyznianiem innych gruntow.
- przeciwdzialaniem nieformalnemu obrotowi ziemig.
- pracowniczych ogrodow dziatkowych.
Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy,
Ustalanie zasad najmu oraz wysokosci oplat za najem,
Prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzgdu, pomieszezen
i inwentarza biurowego,
Realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi w tym:
przygotowywanie strategii i programéw inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowa
infrastruktury na terenie Gminy.
przygotowanie koncepeji realizacji powyzszych strategii zgodnie z wymaganiami uzyskania
na te cele $rodkow finansowych zaréwno unijnych jaki i z funduszy pozabudzetowych,
opracowywanie projektow technicznych do wykonania powyzszych zadan,
prowadzenie obstugi zadan inwestycyjnych przyjetych do realizacji w danym roku
budzetowym,
prowadzenie rozliczen inwestycji zmierzajacych do efektywnego wykorzystania srodkow
finansowych przeznaczonych w budzecie Gminy na jej realizacjg,
przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych,
przygotowanie sprawozdan GUS,
wspolpracowanie z przedsigbiorstwami komunalnymi i energetycznymi w zakresie
rozbudowy infrastruktury.
Sporzadzanie dokumentu OT ..Przyjecie srodka trwalego™ w wyniku zakupu lub wyniku
budowy.

Sporzgdzanie harmonogramu rzeczowo — finansowego dla robot budowlanych,
§ 29.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i drog gminnych naleza sprawy planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenia wykazu nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych.

Zadania okreslone w ust. 1 obejmujg w szczegolnosct:

przygotowywanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy,

koordynowanie i obstuga dzialan zwiazanych 2 opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow

planistycznych,
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koordynowanie i obstuga dzialan zwigzanych wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Architektoniczno — Budowlanej,
przechowywanie plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie z nich wypisow
I WYTYSOW,
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny,
dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.,
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania przestrzennego
oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.
prowadzenie rejestru decyzji dotyczgeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoscei z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
w szezegolnosci:
»  przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszezegdlnych kategorii,
«  projektowanie przebiegu drog.
+ wspolpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji i gospodarki mieniem w zakresie budowy,
modernizacji drog,
 zarzadzanie drogami,
« okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym korzystanie z pasa drogowego na
cele niezwigzane z budowa, przebudows, remontem, utrzymaniem i ochrong drog.

»  koordynowanie i wspdlpraca z innymi zarzgdcami drog publicznych.



§ 30.

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska :
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Prowadzenie spraw ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
. ustalanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzgdzen technicznych oraz
srodkow transportowych powodujacych uciazliwose dla srodowiska,
Utrzymywanie czystosci i porzadku w Gminie przez:
. tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci
1 porzadku.
. planowanie budowy, utrzymania i eksploatacji sktadowisk odpadow,
. zapobieganie zanieczyszczeniom placow i terenow otwartych,
. tworzenie warunkow do selektywnej segregacji i sktadowania odpadow,
Ochrona $rodowiska srodowiska przed odpadami poprzez opracowanie i aktualizacjg
gminnego programu ochrony przed odpadami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska atmosferycznego.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przed halasem.
Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodno-sciekows, ochrong wod,
Tworzenie i utrzymanie terendow zielonych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzami i pomnikami wojennymi.
Prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla planowanych
przedsigwziec.
Prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pozwolen zintegrowanych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.
Udostepnianie znajdujaeych sie w posiadaniu stanowiska informacji o srodowisku i jego

ochronie.
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Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1

Dziatalnoscia gospodarczg a w szezegdlnosci:
prowadzenie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej wydawanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
okreglanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy taksowkami. a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie 0sob

i tadunkow taksdéwkami osobowymi bagazowymi.



. ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,

. wspoldzialanie z odpowiednimi instytucjami na rzecz poprawy jakosci i ochrony konsumenta,

=

Rolnictwem. lesnictwem, lowiectwem a w szczegdlnosci:

. wspoldziatanie ze spolecznymi i zawodowymi organizacjami rolnikow dziatajgcych
w rolnictwie 1 na rzecz rolnictwa.

+  wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

« wspolpracowanie ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

+ podejmowanie czynnosci zwiazanych z ustanowieniem parkéw wiejskich i ich ochrony,

+ organizowanie, nadzorowanie i kontrola zadrzewienia na terenie Gminy,

. udzial w przeciwdziataniu kleskom zywiolowym i zwalczanie skutkéw tych klgsk
w rolnictwie oraz udzielanie pomocy gospodarstwom dotknigetym tymi klgskami,

. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg wodna.

Podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong przyrody i ochrona srodowiska, a
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w szezegolnoscr:

« zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow.

+wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

+ Natury 2000

4, Podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie zwierzat, a W
szezegblnoscel:

.+ zapobieganie bezdomnosci zwierzgt,

+ usuwanie padtych zwierzat,

« okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierzgta domowe,

. opracowywanie programow i planéw w w/w zakresie.

h

Obstuga Ochotniczych Strazy Pozarnych.
6. Prowadzenic spraw wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
obstuga techniczna Komisji ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3.
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Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:
|. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie Gminy Kolaczkowo.

2. Przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie gospodarki odpadami.
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Opracowywanie i wdrazanie procedur w celu realizacji ustawy o odpadach.
Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska.
Wspoldzialanie w organizacji przetargdw na odbieranie odpadow.

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu.
Sporzadzanie przypisow i ksiggowanie oplat za $mieci na kontach podatnikow.
Prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych zwigzanych z oplatami za $mieci oraz
wystawianie tytulow egzekucyjnych.

Przygotowanie dokumentacji przetargowej przy wspotudziale z innymi stanowiskami.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
. Prowadzenic wymagane) dokumentacji.

 Wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz

stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych.
Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien dopuszeza acych do przetwarzania danych

osobowych.
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Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

Rejestracji Urodzen. malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do Sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa.

Wskazywania kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonvwanie zadan wynikajacyeh 2 konkordatu.

Organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.



Do zadan Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie nieobecnosci Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw

rodzinno — opiekunczych. a w szczegolnosci dotyczacych:

1

[ ]

(S

N

Rejestracji Urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny.

Sporzadzanie aktow stanu eywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

Stwierdzania legitymacji procesowe] do wystapienia do Sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa.

Wskazywania kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

§ 35.

Do zadan stanowiska w Urzedzie Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan z upowaznienia

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego m.in.:

« wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

+  wydawanie zaswiadczen o zamieszezonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

. zamieszczanie przypiskow, z wyjatkiem przypiskéw zamieszezanych przy akcie stanu
cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu pafstwa obcego lub na podstawie
innego dokumentu pochodzacego od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania
albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu
cywilnego w wykonaniu umowy migdzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiang
informacji w zakresie stanu cywilnego.

Administracyjno gospodarcza obstuga Urzgdu, a w szczegolnosci:

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad Gminy przez

zakup srodkow czystosci sprzgtaczkom,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe,

kancelaryjne 1 druki,
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prowadzenie magazynu materialow biurowych. formularzy 1 drukow,

zakup opalu i materialow do napraw i drobnych remontow,

analizowanie kosztow funkcjonowania Urzgdu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z z o$wietleniem publicznym.

Przygotowanie dokumentow ksiggowych zwigzanych z funduszem soteckim ( obliczanie
kwoty bazowej. wysylanie informacji o wysokosci funduszu sofeckiego do sottysow ).
dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentow i sposobu wydatkowania $rodkow
w ramach funduszu soteckiego.

rozliczanie wydatkowania $rodkéw w ramach funduszu soteckiego.

prowadzenie rejestru do zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro.

s
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zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezg:
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Ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamose.

Wystawianie zaswiadczen o zamieszkaniu.

Sporzadzanie wykazow przedpoborowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisdw wyborcow.

Prowadzenie postepowan cywilnych i karnych w tym:

ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie.

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym w postgpowaniu 0 zwolnienie z kosztow
sgdowych.

przyjmowanie pism sadowych i wywieszenie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na
licytacje.

Przyjmowanie obwieszczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zgromadzeniami, zbiorkami publicznymi.

. Sprawy zwigzane z ochrona zdrowia a w szezegolnoscel:

tworzenia, utrzymywania , przeksztalcania 1 likwidacji zaktadow opieki zdrowotnej,
uzdrowisk i lecznictwa uzdrowiskowego.

zwalczania chorob zakaznych.,

. Sprawy zwigzane z kultura, sztuka oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg, a w

szezegolnoscr:

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, 1aczenia,



przeksztalcania i znoszenia bibliotek. nadawania im statutow oraz zapewnienia bibliotekom
wlasciwych warunkow dziatania, prowadzenia spraw dotyczgcych zaktadania, utrzymywania
i nadzorowania bibliotek publicznych.

+ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury
I muzedw .

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

14. Prowadzenie spraw zwiazanych ze spisami.

15. prowadzenie rejestru zabytkow.

16. Prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 37.

Do informatyka nalezy:

1. Prowadzenie archiwizacji danych informatycznych Urzgdu.

2. Prowadzenie Biuletynu Informacji publicznej stuzacego do powszechnego udostgpniania
informacji publicznej w formie ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatyczne;.

3. Wspotudzial w prowadzeniu i aktualizowaniu strony internetowej Gminy.

4. Udzielanie pracownikom pomocy w zakresie informatyzacji.

5. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta lub Sekretarza.

7. W zakresie spraw spoteczno — administracyjnych:

. prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru wojskowego,

. kompletowanie i opiniowanie podai o odroczenie z zasadniczej stuzby wojskowej oraz
uznanie za jedynego zywiciela rodziny.,

+  przygotowywanie decyzji w sprawach uznania zolnierzy za jedynego zywiciela rodzin
prowadzacych gospodarstwo rolne lub sprawujacych bezposrednig opiek¢ nad cztonkiem
rodziny,

. kontrola realizacji zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie obowigzkéw zakladoéw
pracy i szkol w zakresie prowadzenia ewidencji osob podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej. wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi i cywilnymi,

Prowadzenie spraw dotyczacych Obrony Cywilnej Gminy w zakresie ustalonym przez szefa OC.

1. Prowadzenie spraw obronnych Gminy w zakresie:

. prowadzenie zestawu zadan obronnych,

. prowadzenie rejestru i dokumentacji Swiadczen na rzecz obronnosci,

«  prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej.

Prowadzenie rejestru petycji,
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§ 38.

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy europejskich i zamowien publicznych nalezy:

i,

to

D

B

& en

Pozyskiwania funduszy europejskich na realizacja zadan.

Opracowywanie wnioskow o udzielenie dofinansowania ze srodkow europejskich.
Opracowanie dokumentow towarzyszacych wnioskom.

Prowadzenie rejestru udzielonyeh zamowien publicznych.

Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Organizowanie konkurséw na zadania realizowane przez organizacje pozarzadowe.

§ 39.

zadan referatu o$wiaty nalezy:

1.

t

(0% ]

N

Obsluga finansowa. organizacyjna i administracyjna placowek o$wiatowych, ktorych
organem prowadzacym jest Gmina.

Zalatwianie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjom placowek
oswiatowych.

Ustalanie oceny pracy Dyrektoréw jednostek.

Organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska Dyrektorow.

Wspolpracowanie z Kuratorium Ogwiaty w sprawach dotyczgcych placowek oswiatowych.
Zawieranie porozumien z gminami w sprawie finansowania wydatkow ponoszonych na dzieci
z tych gmin, uczeszczajace do przedszkola prowadzonego przez Gming.

Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sig o awans
zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego.

Ustalanie dodatkow funkeyjnyeh i motywacyjnych dla dyrektorow jednostek oswiatowych.

Monitorowanie i korekta sieci jednostek oswiatowych, czyli taczenie jednostek, likwidacja.

. Sprawowanie nadzoru nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych jednostek

o$wiatowych.

. Przyjmowanie zgloszen od pracodawcow o zawieraniu umow z mtodocianymi pracownikami

oraz przygotowywanie oraz przygotowywanie decyzji o zwrot dofinansowania kosztéw

ksztalcenia mlodocianych.

. Refundacja kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow.

. Organizowanie oraz rozliczanie finansowe dotyczace dowozu uczniow do szkot na terenie

Gminy i do szkot specjalnych.
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. Koordynacja realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkow zewnetrznych

(unijnych, panstwowych 1 innych).

. Zadania zwiazane z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow

zamieszkalych na terenie Gminy, przyznawanej w formie stypendium szkolnego lub zasitku

szkolnego.

. Obstuga elektronicznych systemow zwigzanych z oswiata.

. System Informacji oswiatowej (S1O).

. Archiwizowanie danych o$wiatowych w programach komputerowych oraz papierowych.
. Archiwizowanie danych ksicgowych w programach komputerowych oraz papierowych.

. Przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych.

. Prowadzenie monitoringu  realizacji zadan pod wzgledem wykorzystania srodkow

finansowych.

Analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikow Dyrektorom

jednostek oswiatowych.

_Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy z

dnia 29 wrzesnia 2009r. o rachunkowosci dla kazdej jednostki oswiatowej odrgbnie.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych i przedktadanie do podpisu

Dyrektorom jednostek oswiatowych.

. Rozliczanic inwentaryzacji obstugiwanych jednostek o$wiatowych.

. Sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostek oswiatowych i naliczanie sktadek ZUS do

wynagrodzen.

27. Sporzadzania deklaracji miesigcznych do ZUS oraz w razie potrzeby korekt tych deklaracji.

. Sporzadzanie deklaracji podatkowych do urzgdéw skarbowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

29. Obstuga programu PLATNIK.

Rozdzial V11
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 40.
Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sq na zasadach i w terminach okreslonych

w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywarnia spraw



interesantow, kierujac sie obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia
spolecznego.
Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw ponosza

pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowigzkow.

§ 41

Pracownicy obshugujacy interesantow w szczegdlnosci sa zobowigzani do:

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,

powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia takie]
koniecznoscei.

informowania o przystugujagcych $rodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzenia

wydanych decyzji.

Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej. ustnej, telefonicznej lub

elektronicznej, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, w szczegolnosci zgodnie z ustawg o dostepie

do informacji publicznej.

[
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Rozdzial VIII
SKARGI I WNIOSKI

§ 42.

Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dzialalnos¢ merytoryczng komérek organizacyjnych
Urzedu. jednostek organizacyjnych, jak rowniez w sprawach pracowniczych, a takze innych
dotyczacych dziatalnosci Urzgdu za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji innych
organow.

Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym skarg 1 wnioskow
w wyznaczonym dniu tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach w tym skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Pracownicy w referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmuja

interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
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Rozdzial 1X
ZASADY OPRACOWYWANIA
AKTOW PRAWNYCH RADY I WOJTA

§ 43.
Rada podejmuje uchwaly w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym oraz
podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygnigcia.
Wojt wydaje:
zarzadzenia- wydawanie na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz
w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadan w nim okreslonych,
pisma okolne o charakterze instrukeyjnym regulujgee tryb pracy Urzedu,
decyzje i postanowienia- w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Uchwaly 1 zarzgdzenia powinny zawierac:
oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
date podjecia: dzien, miesige. rok.
okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
wskazanie podstawy prawnej,
tres¢ regulowanych zagadnien,
wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg i termin realizacji,
przepisy koncowe. obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (ewentualne wskazanie

mocy obowiazywania oraz wskazanie przepisow lub aktow ulegajgcych uchyleniu).

§ 44.

Przedktadane projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob jasny, zwigzty
i poprawny pod wzgledem jezykowym, jak rowniez przygotowane przez wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
Gminy.

Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspétdziatania dwu lub wigcej liczby komorek
organizacyjnych- Wojt wyznacza koordynujgcego pracg oraz nadajgcego dokumentowi
ostateczny ksztalt.

Zaparafowane projekty aktow prawnych. kierownik referatu lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko przekazuje do radcy prawnego. celem zaopiniowania pod wzglgdem
formalnoprawnym.

W przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy

w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.



5. Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia.
6. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwal Rady — zaopiniowane przez Radcg prawnego

przedkladane sg Radzie Gminy.

Rozdzial X
OBIEG DOKUMENTOW

1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw panstwowych.

2. Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrebne przepisy.
§ 45.

1. Korespondencja wplywajgca do Urzedu. jak rowniez zlozona przez interesantow jest

niezwlocznie rejestrowana w kancelarii ogélnej. Oznacza to:

nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty

nie podlegajacej otwarciu),

. wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczgel
wplywu korespondencji.

. wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzgdzie, jezeli w
korespondencji podany jest ten symbol 1 korespondencja dotyczy sprawy przez niego
prowadzone].

. korespondencja dekretowana jest przez Wojta, Sekretarza, a kancelaria ogo6lna
odpowiedzialna jest za odbior korespondencji przez poszczegdlnych pracownikow,

. korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogdlnego i kierowana do

biura Rady.

korespondencja zawierajaca jedynie imig i nazwisko bez opatrzenia jej pieczecia nadawcy,

winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig, ze

korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada jg do
zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg piecz¢eia 1 numerem rejestru.

1. Korespondencja wysylana:

korespondencja zwigzana z prowadzonym posigpowaniem administracyjnym lub sadowym

wysylana jest listami poleconymi lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

+  korespondencja wymagajgca potwierdzenia odbioru przez adresata, wysylana jest za



zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
komorki organizacyjne Urzgdu wysylajg korespondencje za posrednictwem kancelarii

ogolnej.

Zasady ogdlne:
w korespondencji obowigzuja oznaczenia okreslone w instrukeji kancelaryjnej,
pisma Wojta. Sekretarza i Skarbnika nie bedace zarzadzeniami i decyzjami rejestrowane sa w
poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, w ktorych zostaly przygotowane,
zasady  przygotowania  urzedowych  blankietow korespondencyjnych,  pieczatek
naglowkowych. okraglych i pieczgci nagldwkowych z godlem oraz tryb podpisywania,
pieczetowania, rejestrowania dokumentow i korespondencji szczegotowo reguluje instrukeja
kancelaryjna,
Rozdzial XI
PEENOMOCNICTWO I UPOWAZNIENIA

§ 46.
Wojt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu
w granicach jego umocowania, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem.
Wojt moze rowniez udzieli¢ indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien osobom nie
bedacymi pracownikami Urzgdu, jezeli wykonujg zlecone przez Gmine zadania.
Skarbnik moze upowaznié¢ podleglego pod siebie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych. mogacych spowodowac powstanie zobowiazania
pienieznego.
Za wyjatkiem wzorow okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pelnomocnictwo lub
upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosc:
imie nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwg komorki organizacyjnej lub nazwe podmiotu
wykonujacego zlecone przez Gming zadania,
rodzaj oraz numer dokumentu, ktorym legitymuje sig osoba upowazniona,
podstawe prawng udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia,
rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem,
saparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest Wojtowi do
podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym rejestrze pelnomocnictw

I upowaznien.



Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§47.
Zalaczniki nr 1-4 do regulaminu stanowig jego integralng czgsc.
§ 48.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 4 marca 2019r.
2. 7 dniem wejscia Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 67/2016 Wojta Gminy Kotaczkowo

z dnia 24 luty 2016r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Kotaczkowie.

Waval




Zalacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 21/2019
Wajta Gminy Kolaczkowo

z dnia 4 marca 2019r.

el
—_

Wojt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadezenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy
1 pracownikow Urzedu Gminy,

decyzje z zakresu administracji publiczne], do ktérych wydania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed Sadami i organami administracji
publiczne;.

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

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

inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt do siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu

Wojta.

(%]

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.



§ 4.
Pracownicy podpisujg :
+ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni

przez Wojta.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem. umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 21/2019
Wéjta Gminy Kolaczkowo

z dnia 4 marca 2019r.

KONTROLA WEWNETRZNA

won

Kontrola pracownikéw i poszezegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

+ legalnosci.

+ gospodarnosci.

« rzetelnoscl.,

+  celowoscl,

+  terminowosci,

+  skutecznosci.

§ 2.

1. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslenie sposobdw

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im-w przysziosci.

o
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1. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

+  kompleksowe — obejmujgce calos¢ lub obszerng cz¢s¢ dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

«  problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
z kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziafalnosci,

+ wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosel przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

+ biezgce — obejmujgce czynnosci w toku.

. sprawdzajace — (nastepne) majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegélnosci majace na celu ustalenie. czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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Postepowanic kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgey bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktyveznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelnie jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 3,

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego,
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko. co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szezegdlnosci:

dokumenty,

wyniki ogledzin.

zeznania $wiadkow.

opinie bieghvch oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadezenia kontrolowanych,

§ 5,

Kontroli dokonuja:

Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komérek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych).

Kierownicy  poszczegolnych — komorek  organizacyjnych ~ w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.
0.

7. przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 20 dni od daty jej
zakonczenia, protokdt pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawiera¢:

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska.

imi¢ i nazwiska kontrolujacego ( kontrolujacych)

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko.

przebieg i wynik czynnosci kontrolowanych. a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce

na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
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zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu.

podpisy kontrolujgcego lub kontrolowanych oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci,

O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

5

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

o
oo

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg kontrolowane stanowiska pracy 1

Wojta Gminy.

§9.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowg zawierajgca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokofu pokontrolnego,
Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa,
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6.

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 21/2019
Wajta Gminy Kolaczkowo

Zz dnia 4 marca 2019r.

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH,
ZAKLADOW BUDZETOWYCH I INSTYTUCJI KULTURY GMINY KOLACZKOWO

Urzad Gminy w Kotaczkowie.

Szkota Podstawowa w Grabowie Krélewskim,
Zespot Szkolno Przedszkolny,

Szkota Podstawowa w Bieganowie,

Szkota Podstawowa w Sokolnikach.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kotaczkowie .

Gminny Osrodek Kultury w Kotaczkowie .

Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej

jednostka budzetowa
jednostka budzetowa
jednostka budzetowa
jednostka budzetowa
Jednostka budzetowa
Jjednostka budzetowa
Instytucja Kultury

Zaklad budzetowy



L

T

{NI1Od) (200)
HOANMYTIIN IDYWHOANI L INONOY | ANIWD AQVY
ANOYHDO 'SA NINDOWONHd 19N1SE0 "SA OANSIMONYLS
(99) WIINIIN DIYYAOdSOD | L —
IMDALSIMNI “Sd ONSIMONYLS NALVINHOANI
(dDA) HOANNIAD DOYA |
(dZ34) HDANZDIT8Nd NIIMOWYZ
[INNIZHLSIZHd MYYA0dsos || ipseiinutu—;. o
SA OMSIMONVLS VINYMINSAZOd SO ONSIMONYLS
(S43) ODINTIMAD NNYLS (DSN) ODIANTIMAD —_ (09) INVAVYda0 1MYVA0dSOD
31ZA3Z49N M ONSIMONYLS % ANVLS NAIZYN NINAMOYIIN SO ONSIMONVLS
[ -
1¥3d0 | MOXLYAOd
IDYHAGNIM | FIMONLYAO J (SO) ¥ASIMOA0YS
| DSOMODIISH ‘ST ONSIMONY 1S MOZOMOQ'SA ONSIMONVLS | ANOYHDO "SA ONSIMONYLS
[ ] ) | T B
_ 1¥1dO | NALYA0d (! (Z»Z0) DsONan?
[ NYYIAAM SO OMSIMONYLS 1¥1d0 | MOY1vA0d Lvd343d DV | Hawy sd ov_m_goZimL_, IDNIAIMI SA ONSIMONYLS
_ﬁ 4 (4903) r322¥vA04s0D
i IDSOMOD3ISH I2SOMODIISH f IDSONTVIVIZA |
| S ONSIMONYLS "SA ONSIMONYLS | YMLDINTOY "SQ OANSIMONYLS 7
[ ] 1
” (¥S) HOAMOYAYH
” - — I HDANTADVZINYOYO
| YIINGYYNS ¥IdILSVZ | .f 1I2SOMODIISH 1vdI43Y YAMODIISH YNMOTO | 'SA OMSIMONYLS
. — - M ST e e o) L — o=
B . ‘ ﬁ |
| m
_
(OdM) MINGYYIS NINMOYII 4 (OY) ALVIMSO 1L¥Y343Y | (4S) Z4vL3¥N3s |
1
(M) Lrom

Ell MNZIVION M ANTAID NAIZYN ANTADVZINYOHO 1 13HDS

"1 6T07 B24BW {7 BIUP Z
6T0Z/TT AN Bluazpbziez op T JN Niuzdkjez



