Zarzadzenie nr 386/2023
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 17 maj 2023r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kotaczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym

Dz. U. 2023 poz. 40 ze zm. ustalam:

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Kolaczkowie
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kotaczkowie zwany dalej Regulaminem okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Kotaczkowie zwanego dalej Urzedem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow, stanowisk pracy

w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kotaczkowo.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kotaczkowo.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzgdu Gminy w Kotaczkowie.
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotaczkowo.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotaczkowo.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotaczkowo.

I

Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego.

*

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kotaczkowie.
9. Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

( Dz. U. z2023r. poz. 40 ze zm.).



§ 3.

1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy urzegdu.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kotaczkowo.

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
w poniedziatek od 8:00 do 16:00
od wtorku do piatku od 7:00 do 15:00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow, takze w niedziele, §wigta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach ustalonych bezposrednio z Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
3. Skargi i wnioski przyjmowane s3 codziennie w sekretariacie w godzinach pracy Urzedu.

4. Koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow zajmuje si¢ Sekretarz Gminy.

§ 5.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ odpowiednio przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynno$ci biurowych i1 administracyjnych regulowany jest rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 ze zm.), regulaminem oraz

zarzadzeniami Wojta.

§ 6.

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§ 7.
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Referatow, oraz

pracownikOw na samodzielnych stanowiskach pracy.



§ 8.

. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

* wyboru,

* powolania,

* umowy o prace.

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

umowy o dzieto.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§9.

. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta w realizacji jego zadan .

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

* zadan wlasnych,

* zadan zleconych,

* zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;]
( zadan powierzonych),

* zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

* zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§ 10.

Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji.

W szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

* przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

* wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadan Gminy,



zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow ,
przygotowywanie do uchwalenia 1 wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow
organé6w Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa i uchwat
organow Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw 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 szczegolnosci :

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,

- realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§11.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt, a kadre kierownicza stanowig na podstawie jego

pisemnego upowaznienia:

- sekretarz,

- skarbnik.

. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

Sekretarz (SR),

» stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych (SK),

* stanowisko ds. rolnictwa i dziatalno$ci gospodarczej (EDGR),
* stanowisko ds. obstugi rady gminy i promocji (OOG),

+ stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS),

* stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO),



* informatyk (IT),
» stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich i zaméwien publicznych
(FEZP),
* stanowisko Energetyk Gminny (NGO)
* stanowisko ds. ewidencji ludnosci (OZKZ),
» Skarbnik(KPO),
Referat Ksiggowosci, Podatkéw i1 Optat (KPO):
*  Kierownik referatu (Skarbnik),
* Zastgpca Skarbnika,
* stanowisko ds. ksiggowosci,
* stanowisko ds. ksiggowosci,
* stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
» stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji podatkow i optat,
Referat Oswiaty (RO):
* Kierownik referatu o$wiaty,
*  Glowny ksiegowy w referacie o§wiaty,
» stanowisko ds. ksiggowosci w referacie oswiaty,
* stanowisko ds. dowozow,
* stanowisko ds. kadr 1 ptac w referacie oswiaty,
Urzad Stanu Cywilnego (USC):
*  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
» Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
* stanowisko w Urzedzie Stanu Cywilnego,
* stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i drog gminnych (DGP),
* stanowisko ds. inwestycji (IN),
* stanowisko ds. gospodarki mieniem (GG),
* pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (POIN),
* stanowisko ds. obslugi prawne;.

3. Na czele referatéw stoja kierownicy.
§ 12.
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatlu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia

wewnetrznego.



§ 13.

Strukture organizacyjng Urzg¢du okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14.
Urzad dziata wedlug nast¢pujacych zasad:
1. praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

A o

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu oraz poszczegdlne referaty, stanowiska

pracy, a takze wzajemnego wspotdziatania.

§ 15.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu, dzialajg na podstawie

1 w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 16.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.

§ 17.

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.



. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 18.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzgdem kieruje WOojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposodb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczegolnych referatéw Urzgdu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 kierownikdéw referatéw okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 19.

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.

Szczegolne zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 20.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.
Referaty sa zobowiazane do wspodtdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V
ZAKRESY DZIALAN WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY
§ 21

Do zakresu Wojta nalezy w szczegolnosci:

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do

podejmowania czynno$ci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw

Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego

pracownikow,

biezace zwotywanie narad =z udzialem kierownikéw poszczegélnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspoOtpracy,

rozstrzyganie  sporOw  pomigdzy  poszczegdlnymi  komoérkami  organizacyjnymi

w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

upowaznianie pracownikd6w Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady Gminy oraz

pracownikow samorzagdowych, upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych,

og6lny nadzér nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikdéw Urzedu czynnosci

kancelaryjnych, wykonywaniem innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepis prawa

1 Regulamin oraz uchwaty Rady,

przedktadanie Radzie projektow 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 klgsk zywiotowych, katastroficznych,
wykonywanie zadan szefa obrony,
wydawanie decyzji o umorzeniu zobowigzan,

nadzor nad dzialalnos$ciag gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 22.

Do zadan Sekretarza nalezy:

zastepowanie Wojta we wszystkich sprawach pod jego nieobecno$¢ Ilub z powodu
niemoznosci petnienia obowigzkéw Wojta wynikajacych z innych przyczyn,

kierowanie Urzgdem,

opracowywanie projektu organizacyjnego Urzg¢du oraz uaktualnianie go w miare potrzeb,
opracowywanie projektow podzialéw referatow na stanowiska pracy,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz dla poszczegolnych
stanowisk pracy,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i materiatow pod obrady Rady
Gminy,

nadzorowanie sprawami kadrowymi oraz gospodarowanie etatami oraz funduszem ptlac
Urzedu, doskonaleniem kadr,

prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji,

dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy,

organizuje biblioteczke Urzgdu, dba o stale uzupetianie zbioréw w tym przede wszystkim
zbiorow aktoéw normatywnych,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw, nadzorowanie rejestru skarg i wnioskéw
oraz ksigzki kontroli,

nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
o dostgpie do informacji publicznej,

koordynowanie planowania pracy w Urzedzie,

koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

2. Sekretarz wykonuje funkcje petnomocnika informacji niejawnych:



* zapewnia ochrong informacji niejawnych,

* zapewnia ochrong systemoéw i sieci informatycznych,

» kontroluje ochron¢ informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji,

* zapewnia okresowa kontrol¢ ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

* opracowuje plan ochrony Urzegdu i nadzoruje jego realizacje,

* zapewnia szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 23.

Do zadan Skarbnika nalezy:
* wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
» kierowanie pracg referatu ksiggowosci 1 podatkow ,
* nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
* kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
* wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
* wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
* wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych

z polecen lub upowaznien Woijta.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I STANOWISKAMI PRACY

§ 24.
Do wspolnych zadan referatoéw nalezy przygotowanie materiatbw i podejmowanie czynno$ci
organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
* prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
* pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,
* wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu,

* przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i1 biezacych informacji o realizacji zadan,



wspoéldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

przechowywanie akt, stosownie do obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego referatu,
prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organow,

usprawnianie wilasnej organizacji, metod 1 form pracy,

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 szczegolnosci:

przyjmowanie, wysytanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu i wychodzacych z Urzedu,
przygotowanie pomieszczen 1 obstuga w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

nadzorowanie nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych referatow,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie decyzji z zakresu prawa
pracy,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

zamawianie prenumerat czasopism 1 dziennikow urzedowych,



pelienie funkcji doradczej i kontrolnej w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy

w szczegblnoscei :

o

o

@)

o

o

o

okresowa analiza stanu BHP,

stwierdzenie zagrozen zawodowych,

przeprowadzenie kontroli warunkow pracy,

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choroéb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

udzial w pracy zaktadowej komisji BHP,

Koordynowanie czynno$ci kancelaryjnych.

§ 26

Do zadah stanowiska ds. obslugi Rady Gminy 1 promocji nalezy zapewnienie obstugi

administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczeg6lnosci:

przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy

materialdow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na

posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

przekazywanie za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do i od Rady Gminy 1 jej

komisji oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatdéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,

posiedzen i spotkan Rady 1 jej komisji oraz Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

organizowanie szkolen radnym i cztonkom komisji radnych nie bedacych radnymi,

obstuga organizacyjna, kancelaryjna i techniczna sottysow,

sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i promocja jej na zewnatrz oraz

sprawowanie nadzoru nad catos$cig a w szczeg6lnosci:



© opracowywanie programoOw gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
1 prognostycznych,

o analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy 1 gmin sgsiednich,

o gromadzenie informacji o Gminie i przegotowanie materiatéw promujacych Gming na
zewnatrz,

© wspolpraca z réoznymi instytucjami w zakresie udzielania informacji o Gminie 1 jej
promocji,

© utrzymanie biezacych kontaktoéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
w zakresie promocji Gminy, organizowanie wspotpracy z zagranica,

© wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej 1 drog gminnych

* Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

§27.

Do zadan referatu ksiegowosci, podatkow i oplat nalezy:

* przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

* udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

* zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

* uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,

* przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

* sprawowanie kontroli i1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

* prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

* prowadzenie ksigg rachunkowych,

* rozliczenie inwentaryzacji,

* dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

* przygotowywanie sprawozdan finansowych,

* dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

* naliczanie ptac pracownikom Urzedu,

* prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wilasciwosci

Gminy, a w szczeg6lnosci:



o prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

o gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

o przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatku i opfat,

© podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

o prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,

o przygotowywanie danych do projektow aktoéw dotyczacych podatkdéw 1 optat,

° przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdéw i oplat.

§ 28.

Do zadan stanowiska ds. inwestycji nalezg:

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi w tym:

przygotowywanie strategii 1 programoéw inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowa
infrastruktury na terenie Gminy,

przygotowanie koncepcji realizacji powyzszych strategii zgodnie z wymaganiami uzyskania
na te cele srodkéw finansowych zar6wno 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 §rodkow
finansowych przeznaczonych w budzecie Gminy na ich realizacje,

przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych,
przygotowanie sprawozdan GUS,

wspolpracowanie z przedsigbiorstwami komunalnymi 1 energetycznymi w zakresie
rozbudowy infrastruktury,

sporzadzanie dokumentu OT ,,Przyjecie §rodka trwalego” w wyniku zakupu lub w wyniku
budowy,

sporzadzanie harmonogramu rzeczowo — finansowego dla robdot budowlanych.

§ 29.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieniem naleza:

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami 1 wywlaszczania nieruchomosci,



a w szczegolnosci zwigzanych z:

gospodarowaniem i zarzagdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w tym ich zbywanie,

oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaly

zarzad oraz przekazywaniem ich na cele szczegolne,

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

organizowaniem przetargdéw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

komunalizowaniem gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntdow komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw 1 gospodarowaniem nimi zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach obowigzujacego prawa,

wyposazaniem gruntow w urzadzenia komunalne — wspolnie ze stanowiskami ds.

gospodarki przestrzennej i drég gminnych, ochrony srodowiska,

ochrona gruntéw rolnych i leSnych w tym:

- przeznaczaniem gruntOw na cele nierolne i nielesne,

- wylaczaniem gruntow z produkcji rolnej,

- rolniczym wykorzystaniem gruntow,

- rekultywowaniem nieuzytkow oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych oraz
uzyznianiem innych gruntow,

- przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemia,

- pracowniczych ogrodow dziatkowych.

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy.

Ustalanie zasad najmu oraz wysokos$ci optat za najem.

Prowadzenie adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i

inwentarza biurowego.

Realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.

§ 30.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i drég gminnych naleza sprawy planowania

1 zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenia wykazu nazw miejscowosci i obiektow

fizjograficznych.

Zadania okreslone wyzej obejmujg w szczegolnosci:



przygotowywanie materiatdéw do dokumentoéw planistycznych Gminy,

koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

koordynowanie i obsluga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego,

obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Architektoniczno — Budowlanej,
przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie z nich
WYpPISOW 1 Wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikoéw tej
oceny,

dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania
terenu oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego
oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie = spraw zwigzanych z  zarzadzaniem drogami gminnymi 1 ulicami

w szczegblnosci:

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdw 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i1 ulic do poszczegdlnych kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji 1 gospodarki mieniem w zakresie budowy,
modernizacji drog,

zarzadzanie drogami,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym korzystanie z pasa drogowego na cele

niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i1 ochrong drog,



koordynowanie i wspolpraca z innymi zarzagdcami drog publicznych.

§31.

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska naleza:

Prowadzenie spraw ochrony i ksztaltowania srodowiska w tym:

ustalanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz

srodkow transportowych powodujacych ucigzliwos$¢ dla srodowiska,

Utrzymywanie czystosci 1 porzadku w Gminie przez:

tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci
1 porzadku,

planowanie budowy, utrzymania i eksploatacji sktadowisk odpadow,

zapobieganie zanieczyszczeniom placow i terendw otwartych,

tworzenie warunkoéw do selektywnej segregacji i sktadowania odpadow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska atmosferycznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed hatasem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-§ciekowa, ochrong wod,

Tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami 1 pomnikami wojennymi.

Prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko dla planowanych

przedsiewziec.

Prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pozwolen zintegrowanych oraz prowadzenie

ewidencji w tym zakresie.

Udostgpnianie znajdujacych si¢ w posiadaniu stanowiska informacji o srodowisku i jego ochronie.

§ 32.

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa 1 dziatalno$ci gospodarczej nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych z dziatalnoscig gospodarcza, a w szczegolnosci:

prowadzenie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

okreslanie cen urzegdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy taksOwkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie osob
1 tadunkow takso6wkami osobowymi i bagazowymi,

ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z targami 1 targowiskami,



* wspoldziatanie z odpowiednimi instytucjami na rzecz poprawy jakosci i ochrony
konsumenta.
Spraw zwigzanych z rolnictwem, lesnictwem, towiectwem a w szczego6lnosci:
* wspoldziatanie ze spotecznymi i zawodowymi organizacjami rolnikéw dziatajacymi
w rolnictwie i na rzecz rolnictwa,
* wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,
* wspolpracowanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizowanie profilaktyki weterynaryjne;j,
* podejmowanie czynnosci zwigzanych z ustanowieniem parkow wiejskich i ich ochrony,
* organizowanie, nadzorowanie i kontrola zadrzewienia na terenie Gminy,
e udzial w przeciwdziataniu kleskom zywiolowym 1 zwalczanie skutkow tych klesk
w rolnictwie oraz udzielanie pomocy gospodarstwom dotknigtym tymi klgskami,
* prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna.
Podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong przyrody 1 ochrong $rodowiska, a
w szczegblnosci:
e zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow,
* wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
* dotyczacych Natury 2000.
Podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegdlnosci:
* zapobieganie bezdomnosci zwierzat,
* usuwanie padlych zwierzat,
* okres$lanie wymagan wobec 0séb utrzymujacych zwierzeta domowe,
* opracowywanie programow i planow w w/w zakresie.
Obstuga Ochotniczych Strazy Pozarnych.
Prowadzenie spraw wychowania w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz obstuga
techniczna Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do lat 3.

§ 33.
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:
* prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie Gminy Kotaczkowo,
* przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie gospodarki odpadami,
* opracowywanie i wdrazanie procedur w celu realizacji ustawy o odpadach,
* sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska,

* prowadzenie innych spraw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,



sporzadzanie przypisow i ksiggowanie oplat za §mieci na kontach podatnikow,
prowadzenie postepowan przed egzekucyjnych zwigzanych z oplatami za $§mieci oraz
wystawianie tytutow egzekucyjnych,

przygotowanie dokumentacji przetargowej przy wspotudziale z innymi stanowiskami,
wspoéldzialanie w organizacji przetargdw na odbieranie odpaddw,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji,

wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
stosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych,

prowadzenie rejestru wydanych upowaznien dopuszczajacych do przetwarzania danych
osobowych.

§ 34.

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie 1 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 oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do Sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

Organizacja 1 prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami 1 referendami.

§ 35.

Do zadan Zastgpcy 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:

rejestracji urodzen, malzefstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego,



sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie os$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do Sadu w sprawach moznos$ci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

§ 36.

Do zadan stanowiska w Urzgdzie Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadah z upowaznienia

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego m.in.:

wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

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

zamieszczanie przypiskow, z wyjatkiem przypiskdOw zamieszczanych przy akcie stanu
cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie
innego dokumentu pochodzacego od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania
albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzgdu stanu
cywilnego w wykonaniu umowy mig¢dzynarodowej przewidujacej wzajemna wymiang

informacji w zakresie stanu cywilnego.

Administracyjno gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci:

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad Gminy
przez zakup $rodkow czysto$ci sprzataczkom,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe,
kancelaryjne 1 druki,

prowadzenie magazynu materialdow biurowych, formularzy i drukow,

zakup opalu 1 materiatow do napraw i drobnych remontow,

analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem publicznym.

Przygotowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z funduszem soleckim ( obliczanie kwoty

bazowej, wysytanie informacji o wysokos$ci funduszu soteckiego do sottysow ).

Dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentéw 1 sposobu wydatkowania $rodkow

w ramach funduszu soteckiego.



Rozliczanie wydatkowania §rodkéw w ramach funduszu soteckiego.

Prowadzenie rejestru do zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro.

§ 37.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci naleza:

ewidencja ludnos$ci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

wystawianie za§wiadczen o zamieszkaniu,

sporzadzanie wykazow przedpoborowych,

prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcow,

prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych w tym:

o ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

©o wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie z kosztow
sadowych,

© przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

o udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na
licytacje,

©  Przyjmowanie obwieszczen.

© Prowadzenie spraw zwigzanych z zgromadzeniami, zbiérkami publicznymi.

Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia a w szczegolnosci:

tworzenia, utrzymywania , przeksztalcania i likwidacji zaktadow opieki zdrowotnej,
uzdrowisk i lecznictwa uzdrowiskowego,
zwalczania chordb zakaznych,

profilaktyki chorob.

Sprawy zwigzane z kulturg, sztukg oraz kultura fizyczng, wypoczynkiem i rekreacja, a w

szczegblnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, taczenia,
przeksztalcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia bibliotekom
wihasciwych  warunkow  dzialania, prowadzenia spraw dotyczacych zaktadania,
utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzedw ,

realizacji zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami.

Prowadzenie rejestru zabytkow.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.



§ 38.

Do informatyka nalezy:

prowadzenie archiwizacji danych informatycznych Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej shuzacego do powszechnego udostgpniania
informacji publicznej w formie ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatyczne;,
wspotudziat w prowadzeniu i aktualizowaniu strony internetowej Gminy,

udzielanie pracownikom pomocy w zakresie informatyzacji,

wykonywanie innych spraw zleconych przez Wajta lub Sekretarza.

W zakresie spraw spoteczno — administracyjnych:

prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru wojskowego,

kompletowanie i opiniowanie podah o odroczenie z zasadniczej stluzby wojskowej oraz
uznanie za jedynego zywiciela rodziny,

przygotowywanie decyzji w sprawach uznania zolierzy za jedynego zywiciela rodzin
prowadzacych gospodarstwo rolne lub sprawujacych bezposrednig opieke nad cztonkiem
rodziny,

kontrola realizacji zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie obowigzkow zakladow
pracy 1 szkot w zakresie prowadzenia ewidencji 0sob podlegajacych obowigzkowi stuzby

wojskowej, wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi 1 cywilnymi,

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

Prowadzenie spraw obronnych Gminy w zakresie:

prowadzenie zestawu zadan obronnych,
prowadzenie rejestru i dokumentacji $wiadczen na rzecz obronnosci,

prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej.

Prowadzenie rejestru petycji.

§ 39.

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

pozyskiwanie funduszy europejskich na realizacja zadan,

opracowywanie wnioskOw o udzielenie dofinansowania ze $rodkow europejskich 1
krajowych,

opracowanie dokumentow towarzyszacych wnioskom,

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

wspoOtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,



organizowanie konkurséw na zadania realizowane przez organizacje pozarzadowe.

§ 40.

Do zadan referatu o§wiaty nalezy:

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

zalatwianie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem 1 likwidacjom placowek
oswiatowych,

ustalanie oceny pracy dyrektoréw jednostek,

organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoroéw,

wspotpracowanie z Kuratorium Os$wiaty w sprawach dotyczacych placowek oswiatowych,
zawieranie porozumien z gminami w sprawie finansowania wydatkéw ponoszonych na
dzieci z gmin, ktdre uczeszczaja do przedszkoli prowadzonych przez Gming,
przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

ustalanie dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw jednostek oswiatowych,
monitorowanie i korekta sieci jednostek oswiatowych, czyli faczenie jednostek, likwidacja,
sprawowanie nadzoru nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych jednostek
oswiatowych,

przyjmowanie zgloszen od pracodawcow o zawieraniu umow z mlodocianymi
pracownikami oraz przygotowywanie decyzji o zwrot kosztow ksztalcenia mtodocianych,
refundacja kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

organizowanie oraz rozliczanie finansowe dotyczace dowozu uczniéw do szkét na terenie
Gminy i do szkot specjalnych,

koordynacja realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych),

zadania zwigzane z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy, przyznawanej w formie stypendium szkolnego lub zasitku
szkolnego,

obstuga elektronicznych systemoéw zwigzanych z o§wiata,

system informacji oswiatowej (S10),

archiwizowanie danych o$wiatowych w programach komputerowych oraz papierowych,
archiwizowanie danych ksiggowych w programach komputerowych oraz papierowych,
przeprowadzanie procedury zamowien publicznych,

prowadzenie monitoringu realizacji zadan pod wzgledem wykorzystania $rodkow



finansowych,
analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikow  dyrektorom
jednostek oswiatowych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i1 analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 29 wrze$nia 2009r. o rachunkowosci dla kazdej jednostki oswiatowej odrebnie,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych i1 przedktadanie do podpisu
dyrektorom jednostek oswiatowych,
rozliczanie inwentaryzacji obstugiwanych jednostek oswiatowych,
sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostek o§wiatowych i naliczanie sktadek ZUS od
wynagrodzen,
sporzadzania deklaracji miesiecznych do ZUS oraz w razie potrzeby korekt tych deklaracji,
sporzadzanie deklaracji podatkowych do urzedow skarbowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
obstuga programu PLATNIK.

§ 41.

Do zadan stanowiska Energetyka Gminnego nalezy:

tworzenie 1 wdrazanie polityki w zakresie gospodarowania energiag w gminie,
monitorowanie 1 sprawozdawczos$¢ w zakresie zuzycia energii,

zajmowanie si¢ kontraktami w zakresie zwigzanym z energia,

opracowanie dokumentow strategicznych tj. ,, Zalozenie do planu zaopatrzenia w ciepto,
energi¢ elektryczng, 1 paliwa gazowe dla obszaru Gminy ,, oraz innych zwigzanych z
gospodarka energetyczng Gminy,

realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej (PGN) dla Gminy Kotaczkowo w zakresie
- biezacego monitoringu siedziby urz¢du, wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Kotaczkowo, OSP oraz §wietlic pod katem zuzycia energii elektrycznej,

- biezgcy monitoring 1 analiza PGN pod katem zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami
wymogami oraz wytycznymi i zaleceniami dotyczacymi zakresu i zawarto$ci PGN, a w
razie potrzeby dostosowanie jego zawartosci do obowigzujacych przepiséw, wymagan,
wytycznych i zalecen Unii Europejskiej, krajowych i lokalnych,

- udziat w opracowywaniu audytow energetycznych oraz ich weryfikacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem publicznym,

opracowanie i aktualizowanie dokumentoéw energetycznych gminy,

analiza zasobow wilasnych,

okreslanie potencjalu gminy w zasoby energetyczne,



e wdrazanie dziatan poprawiajgcych efektywnos¢ energetyczna,

e wdrazanie inwestycji gminnych w energetyke odnawialng,

e racjonalizacja zakupu i zuzycia energii oraz poszanowanie energii w gminie,
e wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w obszarze energetyki,

e promocja wdrazanych dziatan,

e zwigkszanie $wiadomosci mieszkancéw gminy na temat energetyki,

§ 42.

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:
* opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uchwal, zarzadzen, pism, instrukcji, umow
1 dokumentow wytworzonych w Urzedzie,
* udzielanie porad w zakresie interpretowania i stosowania prawa,

* sporzadzanie opinii prawnych w zakresie obowigzujacych regulacji prawnych.

Rozdzial VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 43.

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sg na zasadach i w terminach okre$lonych
w ustawie Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantoOw, kierujgc si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw ponosza

pracownicy odpowiednio do ustalonych zakres6w obowigzkow.

§ 44.
1. Pracownicy obstugujacy interesantow w szczego6lnosci sa zobowigzani do:
* udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
* rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwltocznie, a w pozostatych przypadkach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

* informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,



* powiadamiania o przedluZeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
* informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych decyz;ji.
Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg o dostgpie
do informacji publiczne;.
Rozdzial VIII
SKARGI I WNIOSKI

§ 45.

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

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

3. Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach w tym skarg
1 wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy w referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmuja

interesantow w ciaggu catego dnia pracy Urzedu.

Rozdzial IX
ZASADY OPRACOWYWANIA
AKTOW PRAWNYCH RADY I WOJTA

§ 46.
1. Rada podejmuje uchwaty w zakresie zadah publicznych o charakterze lokalnym oraz
podejmuje inne nalezace do jej wlasciwos$ci rozstrzygnigcia.
2. 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 instrukcyjnym regulujace tryb pracy Urzedu,

* decyzje 1 postanowienia (w rozumieniu przepisow Kodeksu Postgpowania



Administracyjnego),

. Uchwaty i zarzadzenia powinny zawierac:

* oznaczenie organu 1 numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

e dat¢ podjecia: dzien, miesiac, rok,

» okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

* wskazanie podstawy prawnej,

* tres$¢ regulowanych zagadnien,

* wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje¢ 1 termin realizacji,

* przepisy koncowe, obejmujace dat¢ wejScia w zycie aktu prawnego (ewentualne
wskazanie mocy obowigzywania oraz wskazanie przepisow lub aktow ulegajacych

uchyleniu).

§ 47.
. Przedkladane projekty aktoéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposob jasny, zwigzly
1 poprawny pod wzgledem jezykowym, jak rowniez przygotowane przez wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
Gminy.
. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspotdziatania dwu lub wiecej liczby komorek
organizacyjnych- Woéjt wyznacza koordynujgcego prace oraz nadajacego dokumentowi
ostateczny ksztatt.
. Zaparafowane projekty aktow prawnych, kierownik referatu lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko przekazuje do radcy prawnego, celem zaopiniowania pod
wzgledem formalnoprawnym.
. W przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy
w celu usuniegcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.
. Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia.
. Prawidtowo sporzadzone projekty uchwal — zaopiniowane przez Radc¢ prawnego
przedktadane sa Radzie Gminy.

Rozdzial X

OBIEG DOKUMENTOW

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

. Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrgbne przepisy.



§ 48.

1. Korespondencja wpltywajaca do Urzedu, jak rowniez zlozona przez interesantow jest
niezwlocznie rejestrowana w kancelarii ogdlnej. Oznacza to:

* nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu),

* wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczgci
wptywu korespondencji,

* wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzgdzie, jezeli w
korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego
prowadzonej,

* korespondencja dekretowana jest przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika, a kancelaria
ogélna odpowiedzialna jest za odbiér korespondencji przez poszczeg6lnych
pracownikow,

* korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogélnego i kierowana
do biura Rady,

* korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i1 nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sie,
ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada
ja do zarejestrowania i opatrzenia wtasciwa pieczecia 1 numerem rejestru.

2. Korespondencja wysytana z Urzedu Gminy:

* korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listami poleconymi lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

* korespondencja wymagajaca potwierdzenia odbioru przez adresata, wysylana jest za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

* komorki organizacyjne Urzedu wysytaja korespondencje za posrednictwem kancelarii
ogolne;j.

Zasady ogolne:

w korespondencji obowiazuja oznaczenia okreslone w instrukcji kancelaryjnej,

pisma Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika nie bedace zarzadzeniami 1 decyzjami rejestrowane sg
w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych, w ktérych zostaly przygotowane,

zasady przygotowania urzgdowych blankietow korespondencyjnych, pieczatek
nagtowkowych, okraglych i pieczeci nagldowkowych z godlem oraz tryb podpisywania,

pieczetowania, rejestrowania dokumentdéw 1 korespondencji szczegdtowo reguluje instrukcja



kancelaryjna.

Rozdzial XI
PEENOMOCNICTWO I UPOWAZNIENIA

§ 49.
Wojt udziela indywidualnych pelnomocnictw 1 upowaznien pracownikom Urzedu
w granicach jego umocowania, a w szczeg6lnosci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem.
Woéjt moze rowniez udzieli¢ indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien osobom nie
bedacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania.
Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania
pieni¢znego.
. Za wyjatkiem wzorow okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pelnomocnictwo lub
upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci:
imi¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwe
podmiotu wykonujacego zlecone przez Gming zadania,
rodzaj oraz numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba upowazniona,
podstawe prawng udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia,
rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem,
zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest Wojtowi do
podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym rejestrze pelnomocnictw

1 upowaznien.



Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.
Zakaczniki nr 1-4 do regulaminu stanowig jego integralng czgsc.
§ 51.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejs$cia Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 190/2021 W§jta Gminy Kotaczkowo

z dnia 21 czerwca 2021r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy

w Kolaczkowie.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 386/2023
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 17 maja 2023r.

§ 1.

1. Wojt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnegtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikoéw Jednostek Organizacyjnych
Gminy

i pracownikéw Urzedu Gminy,

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

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

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed Sadami i organami administracji
publiczne;j,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

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

inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl do siebie.

§2

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

Wojta.

§ 3.

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



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

przez Wojta.
§ 5.

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

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 386/2023
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 17 maja 2023r.

KONTROLA WEWNETRZNA
§1

Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komodrek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowoscti,
terminowosci,

skutecznosci.

§2.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie osob

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia

stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng cze¢s¢ dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
z kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace — (nastgpne) majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.



§ 4.

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dziatalnosci wedhug
kryteriow okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:

dokumenty,

wyniki ogledzin,

zeznania Swiadkow,

opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5.

Kontroli dokonuja:

*  Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu do kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

* Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.

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

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

* okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

* imi¢ i nazwiska kontrolujacego ( kontrolujacych),

* daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

* okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

* 1imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby



zajmujacej kontrolowane stanowisko,

+ przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolowanych, a w szczegdlnoSci wnioski kontroli
wskazujace na  stwierdzone nieprawidlowosci oraz = wskazanie = dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

* date 1 miejsce podpisania protokotu,

* podpisy kontrolujacego 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 nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobg
zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece kontrolujagcego w

terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8.

Protokoét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowane stanowiska pracy 1 Wojt

Gminy.

§0.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wit moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 386/2023
Wojta Gminy Kolaczkowo

z dnia 17 maja 2023r.

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH,
ZAKEADOW BUDZETOWYCH I INSTYTUCJI KULTURY GMINY KOEACZKOWO

1. Urzad Gminy w Kotaczkowie, jednostka budzetowa
2. Szkota Podstawowa w Grabowie Krolewskim, jednostka budzetowa
3. Zespo6t Szkolno Przedszkolny, jednostka budzetowa
4. Szkota Podstawowa w Bieganowie, jednostka budzetowa
5. Szkota Podstawowa w Sokolnikach, jednostka budzetowa
6. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotaczkowie , jednostka budzetowa
7. Gminny Osrodek Kultury w Kotaczkowie , Instytucja Kultury

8. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j Zaktad budzetowy



