ZARZADZENIE NR 23/2025/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 3 listopada 2025 r.

w sprawie ,,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczala”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Koczala regulamin organizacyjny w brzmieniu jak w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z regulaminem i stosowania si¢ do zawartych
W nim postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 4. 1. Traci moc zarzadzenie Nr20/2022/K Wojta Gminy Koczata z dnia 25 listopada 2022 r. w sprawie
»Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczalta” oraz zarzadzenie Nr 3/2025/K Wojta Gminy Koczata
z dnia 14 lutego 2025 r. w sprawie zmiany ,,Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Koczata”.

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu Gminy Koczata ustalone na podstawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczata, oktorym mowa wust. 1, zachowuja swoja moc
obowigzujaca do czasu ich zmiany lub odwotania.

3. Pelnomocnicy ustanowieni na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczata, o ktérym
mowa w ust. 1, dziataja w imieniu Wéjta Gminy Koczata w zakresie powierzonych im spraw do czasu zmiany lub
odwotania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

Zakacznik do zarzadzenia Nr 23/2025/K
Woéjta Gminy Koczata
z dnia 3 listopada 2025 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie, statucie, radzie, wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku i urzedzie — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Gmine Koczata, Statut Gminy Koczata, Rade Gminy Koczata, Wéjta Gminy Koczata, Zastepce Waéjta Gminy
Koczata, Sekretarza Gminy Koczata, Skarbnika Gminy Koczata i Urzgd Gminy Koczata;
2) kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wéjta, zastepce waijta, sekretarza i skarbnika;
3) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci referat lub réwnorzedng komorke organizacyjng, w tym takze

samodzielne stanowisko pracy niewtgczone w struktury komadrek organizacyjnych;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub kierujgcego praca
rownorzednej komorki organizacyjnej;

5) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikédw zatrudnionych na stanowiskach
niewchodzgcych w sktad referatu lub réwnorzednej komorki organizacyjnej;

6) gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostki i zaktady budzetowe oraz instytucje kultury
Gminy Koczata dziatajgce w oparciu o ustawe o finansach publicznych.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Koczata.

§ 4. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktéw normatywnych
wydawanych przez rade i woéjta, a w szczegdlnosci na podstawie statutu i niniejszego regulaminu.

§ 5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§ 6. Siedziba urzedu miesci sie w Koczale przy ulicy Cztuchowskiej nr 27.
§ 7. 1. Przed wejsciem do budynku urzedu znajdujg sie tablice:

1) zgodtem Rzeczypospolitej Polskiej,

2) znapisem ,Rada Gminy Koczata”;

3) z napisem ,Wadjt Gminy Koczata”;

4) z napisem ,Urzad Gminy Koczata”;

5) znapisem ,Urzad Stanu Cywilnego”;
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

6) tablica informujgca o godzinach pracy urzedu.
2. W budynku urzedu znajduja sie tablice:
1) tablice ogtoszen urzedowych, sgdowych i innych;
2) tablica informacyjna;
3) tablica z rozmieszczeniem stanowisk pracy;

4) wywieszki na drzwiach pomieszczern biurowych wyszczegdlniajgce imie i nazwisko pracownika, stanowisko
stuzbowe oraz nazwe stanowiska pracy.

§ 8. 1. Godziny rozpoczecia i korica pracy urzedu ustala wojt.
2. Ustala sie nastepujgce godziny pracy urzedu:
1) od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00;

2) we wtorki w godzinach od 7.00 do 8.00 ustala sie czas pracy wewnetrznej przeznaczony m.in. na narady i
szkolenia;

3) w czwartki w godzinach od 7.00 do 15.00 ustala sie czas pracy wewnetrznej dla Referatu Rozwoju i Srodowiska.
§ 9. Urzad prowadzi strone internetowga oraz Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§10. 1. Urzad Stanu Cywilnego miesci sie w siedzibie Urzedu Gminy Koczata i jest czynny w godzinach pracy
urzedu.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie, soboty, niedziele i $wieta w godzinach uzgodnionych
z zainteresowanymi.

Rozdziat 2.
Cele, zakres i zasady funkcjonowania urzedu

§ 11. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczo-wykonawczy wdjta.
2. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan
wtasnych gminy, zadan zleconych, a takze zadan przyjetych przez gmine w wyniku porozumien z organami administracji

rzadowej i z innymi jednostkami administracji publicznej.

3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem mieniem gminy oraz realizacjg jego dochodéw i wydatkéw
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

4. Urzad prowadzi obstuge rady i jednostek pomocniczych.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami wéjt wykonuje zadania, o ktéorych mowa w ust. 2-4, przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych niewchodzgcych w sktad urzedu.

§ 12. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

§13. 1. Wijt jest kierownikiem urzedu.

2. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy wodjta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw komdrek
organizacyjnych.

3. W czasie nieobecnosci w pracy wojta zastepstwo sprawuje zastepca wojta lub inna osoba upowazniona przez
wdjta na pismie.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatdw i réwnorzednych komérek organizacyjnych oraz ponoszg za to odpowiedzialnosé przed wéjtem.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
nad nimi nadzér.

6. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni zastepca lub inny wyznaczony
przez wéjta pracownik.

§14. 1. Wijt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepiséw szczegélnych, wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, wéjt moze upowaznié¢ zastepce wdjta, sekretarza lub innego
pracownika urzedu.

4. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla regulamin pracy urzedu ustalony przez wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§15. 1. W swoich dziataniach urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu, uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli oraz zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,
zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzna.

§ 16. 1. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, dobro
publiczne przedktadajg nad interesy witasne i swojego srodowiska, sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow,
szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach przewidzianych prawem, jawno$é prowadzonych
postepowan.

2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw urzedu zwigzanych z petnieniem przez nich
obowigzkdéw stuzbowych okresla odrebne zarzgdzenie.

§17. 1. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, urzgd zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej
dotyczacej dziatalnosci urzedu i organow gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad i trybédw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§18. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach wojta.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet gminy wyznaczajacy cele dziatan gminy
w poszczegblnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu urzad kieruje sie strategig rozwoju gminy, wieloletnig prognoza finansowa oraz
mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej.

4. Gospodarujagc srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny, dgzac do
uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

Rozdziat 3.
Organizacja urzedu

§ 19. W urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komaérki organizacyjne:
1) referaty i komdrki organizacyjne réwnorzedne referatom;
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 20. 1. Referat jest podstawowa wewnetrzng komorkg organizacyjng zatrudniajgcg co najmniej 2 pracownikéw
zajmujgcych sie tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo grupami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komérce utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. Najmniejszg jednostkg struktury organizacyjnej referatu i rownorzednej komarki organizacyjnej jest stanowisko
pracy.

§ 21. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostky struktury organizacyjnej urzedu, ktdérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

§ 22. 1. W sktad urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Referat Administracyjny;

2) Referat Finansowy;

3) Referat Rozwoju i Srodowiska;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) samodzielne stanowisko inspektor ochrony danych;

6) samodzielne stanowisko stuzba bhp;

7) samodzielne stanowisko petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i podlegajacy mu pion ochrony;

8) samodzielne stanowisko radca prawny;

9) samodzielne stanowisko ds. gospodarczych,

10) samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. W sktad Referatu Administracyjnego wchodzg stanowiska:

1) kierownik referatu;

2) ds. kadr i zdrowia;

3) ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

4) ds. obstugi rady gminy i archiwum;

5) ds. obstugi sekretariatu;

6) informatyk.

3. W sktad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:
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1) kierownik referatu;

2) ds. ksiegowosci budzetowej;

3) ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych;

4) ds. ksiegowosci podatkowej;

5) ds. wynagrodzen i optat za odpady;

6) ds. dziatalnosci gospodarczej, oswiaty i ewidencji srodkéw trwatych.
4. W sktad Referatu Rozwoju i Srodowiska wchodzg stanowiska:

1) kierownik referatu;

2) ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego;

3) ds. ochrony $rodowiska i zaméwien publicznych.

4) ds. gospodarki odpadami i promocji gminy;

5) ds. pozyskiwania funduszy i inwestycji;

6) ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki.

5. Pion ochrony informacji niejawnych zorganizowany jest zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informac;ji niejawnych.

6. W urzedzie, zgodnie z potrzebami, tworzy sie stanowiska pomocnicze i obstugi.
7. Strukture organizacyjng urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznos$ci stuzbowe oraz symbole literowe
stosowane przez komodrki organizacyjne do oznaczania spraw przedstawia schemat organizacji urzedu, stanowigcy

zatgcznik do regulaminu.

§ 23. 1. Zasady okreslone niniejszym regulaminem stanowig podstawe do opracowywania szczegdtowych
zakresOw zadan, obowigzkdéw i uprawnien dla pracownikéw urzedu.

2. Zakresy czynnosci zastepcy wdjta, sekretarza i skarbnika wynikajg z niniejszego regulaminu oraz udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

§ 24. 1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie wyboru, powofania lub umowy o prace.
2. Okreslone przez wéjta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 25. 1. llos¢ etatow w komodrkach organizacyjnych urzedu ustala wojt z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
sekretarza.

2. W ramach jednego etatu dopuszcza sie tgczenie zakreséw zadan przypisanych do dwéch lub wiecej stanowisk.

§ 26. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy wéjt moze ustanowic¢ petnomocnika
dziatajacego w jego imieniu w zakresie powierzonych mu spraw. Petnomocnicy f3czacy swoje funkcje z zatrudnieniem
na innych stanowiskach w urzedzie, z wyjatkiem petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, nie sg wykazywani

w schemacie organizacyjnym urzedu.

2. Wojt moze w drodze zarzgdzenia powotac do realizacji okreslonych zadan komisje lub zespoty, ustalajac ich sktad
osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi lub finansowania.

3. Do koordynowania realizacji okreslonych zadan wéjt moze wyznaczy¢ koordynatora.
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1)

2)

3)

Rozdziat 4.
Kierownictwo urzedu

§ 27. 1. Wijt kieruje praca urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

rozstrzygniecia podejmowane przez zastepce wdjta lub inng upowazniong na piSmie osobe, dziatajaca
w zastepstwie wéjta w czasie jego nieobecnosci w pracy;

rozstrzygniecia podejmowane w imieniu wadjta przez pracownikow urzedu w zakresie spraw im powierzonych,
w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badz petnomocnictw.

2. Wéjt bezposrednio nadzoruje prace kierownictwa urzedu, kierownikdéw komérek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 5-10 regulaminu.

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

§ 28. 1. Do zadan i kompetencji wojta w szczegdlnosci nalezy:
kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

nadzor nad dziatalnoscig i funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz ich pracownikéw;
koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdinymi komadrkami organizacyjnymi;
czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urzedu, a zwtaszcza dbanie o efektywnos¢
i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw gminy;

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie decyzji w sprawach nalezgcych do zadan
urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz;

upowaznianie pracownikow urzedu, kierownikdow i pracownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do
zatatwiania okreslonych spraw w ustalonym zakresie, a w szczegdélnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

a takze do prowadzenia postepowan oraz przygotowywania projektéw pism i decyzji administracyjnych;

udzielanie petnomocnictwa do zarzgdzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz udzielanie petnomocnictw
procesowych;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci;
przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym i innych oswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

analiza oswiadczen o stanie majgtkowym ztozonych przez obowigzane do tego osoby oraz sktadanie radzie
informacji z tej analizy;

przedkfadanie radzie projektéw uchwat;

wykonywanie uchwat rady oraz sktadanie radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan i wykonania uchwat;
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18) wystepowanie do rady o powotanie i odwotanie skarbnika;

19) udzielanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych, o ile statut nie stanowi inaczej;
20) prawidtowa realizacja budzetu gminy;

21) gospodarowanie mieniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami rady;

22) sktadanie w imieniu gminy oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem;

23) kierowanie wystgpien do organéw administracji oraz organdw kontroli i nadzoru;

24) zatatwianie wnioskow postow i senatoréw;

25) udzielanie odpowiedzi na skargi;

26) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

27) wykonywanie zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

28) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przepisami prawa, uchwatami rady i regulaminem.

2. Wojt podejmuje réowniez inne niz okreslone w ust. 1 rozstrzygniecia, ktére zastrzegt sobie w dyspozycjach
indywidualnych.

§ 29. Do wspdlnych kompetencji zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie urzedu, w imieniu wdjta, w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji
w obrocie cywilno-prawnym;

2) wspotpraca z radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi, w zakresie swego dziatania;

3) udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady na zasadach okreslonych w statucie gminy lub zgodnie
z dyspozycjg wdijta;

4) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzagdcze;.
§ 30. Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie wdjta;
2) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z wéjtem;
3) zastepowanie wojta pod jego nieobecnos¢;

4) przejecie zadan i kompetencji wéjta w przypadku okreslonej przepisami prawa przemijajgcej przeszkody
w wykonywaniu zadan i kompetencji wdjta.

§ 31. 1. Sekretarz, w imieniu wdjta, sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan przez komérki organizacyjne
urzedu, w szczegblnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu i instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie warunkdw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania urzedu, realizacji jego dziatan
oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy;

2) organizowanie pracy urzedu i nadzorowanie jego dziatalnosci z uwzglednieniem dbatosci o witasciwg obstuge
klientéw, sprawny obieg dokumentéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

inicjowanie usprawnien oraz wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy, w tym rozwijanie
i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu, oraz przedktadanie wdéjtowi propozycji dotyczacych usprawniania
pracy urzedu;

planowanie zatrudnienia w urzedzie i nadzorowanie spraw kadrowo-ptacowych i doskonalenia kadr;

nadzér nad terminowym przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych;

koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie obstugi rady, kolegium wéjta oraz komisji i zespotéw powotanych
przez wiéjta;

nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i zarzadzen;

nadzorowanie dokumentowania pracy wéjta oraz przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci wéjta i urzedu oraz
realizacji uchwat rady i zarzadzen wéjta;

koordynowanie wspétpracy wéjta z radg, radnymi i jednostkami pomocniczymi gminy, w zakresie powierzonym
przez wiéjta;

nadzorowanie przygotowywania materiatéw na posiedzenia wdijta;

nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
organizowanie przyjmowania oraz nadzorowanie zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji;
koordynowanie i nadzorowanie udostepniania informacji publicznej oraz kontaktéw z mediami;

koordynowanie i nadzorowanie postepowan w sprawach wystgpien wnoszonych przez podmioty wykonujgce
dziatalnos¢ lobbingowg;

koordynowanie, organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyboréw, referenddéw i spisow
powszechnych;

organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie;

koordynowanie prowadzenia kontroli komorek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
opracowywanie planéw kontroli i przedstawianie woéjtowi wnioskéw z wynikéw kontroli;

nadzor nad realizacjg wnioskéw z kontroli przeprowadzanych w urzedzie;

prowadzenie ksigzki kontroli i zbioru dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych w zakresie uprawnien organéw gminy;

wykonywanie wobec wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy nie zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz z wytgczeniem ustalania wynagrodzenia;

nadzorowanie i kierowanie pracg Referatu Administracyjnego;
wykonywanie innych zadan wskazanych przez wajta.
3. W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepstwo ustala wajt.

§ 32. 1. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez wodjta, z uwzglednieniem przepiséw

szczegbtowych dotyczacych praw i obowigzkéw gtownych ksiegowych budzetdéw, zajmuje sie problemami
ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obstugg finansowo-ksiegowa gminy.

2. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez wajta skarbnik w szczegdlnosci:

Id: AA014894-0580-48B5-B6E0-4BDBBEFB5720. Podpisany Strona 8



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

1) przygotowuje projekty uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo-budzetowych;
2) opracowuje projekty wieloletniej prognozy finansowej;

3) opracowuje projekty budzetu gminy na podstawie materiatow i kalkulacji przedtozonych przez stanowiska
merytoryczne i gminne jednostki organizacyjne;

4) nadzoruje i kontroluje prawidtowa realizacje budzetu gminy;
5) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw budzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy
oraz zapewnia biezgce informacje i okresowe sprawozdania, umozliwiajgce radzie i woéjtowi ocene sytuacji

finansowej gminy;

6) sprawuje kontrole i nadzér nad gospodarka finansowg gminy, w tym gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci;
8) dysponuje srodkami pienieznymi;
9) dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym;

10) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

11) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentéw finansowych;

12) kontrasygnuje oswiadczenia woli sktadane w imieniu gminy, jezeli mogg one spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych, oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

13) wspdtuczestniczy w organizowaniu systemu kontroli w urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych;
14) nadzoruje i kieruje pracg Referatu Finansowego;

15) informuje wdjta o faktach naruszenia dyscypliny finansow publicznych oraz przygotowuje projekty zawiadomien
wajta jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

16) wykonuje inne zadania wskazane przez wojta.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy skarbnika zastepstwo petni wyznaczony przez wdjta pracownik.

Rozdziat 5.
Zadania ogolne kierownikow komdrek organizacyjnych

§ 33. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) organizuja, kierujg i nadzorujg prace podporzgdkowanych im komadrek organizacyjnych;

2) ponoszg odpowiedzialnos¢ przed wéjtem za prawidtowg organizacje i skuteczng realizacje zadan objetych
zakresem dziatania komérki oraz wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa urzedu;

3) w ramach swych obowigzkéw i kompetencji odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnosé,
celowos$é, rzetelno$é i gospodarnos¢ oraz za zgodnos$é z interesem publicznym i poleceniami kierownictwa urzedu,
atakze za przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie przygotowanych przez komorke rozstrzygnied,
dokumentéw, wnioskdw i opinii.

§ 34. Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikéw komodrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komoérki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantéw, w tym opracowanie procedur zatatwiania spraw
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

w kierowanej komorce;

inicjowanie dziatan zapewniajgcych wtasciwe funkcjonowanie, w zakresie zadan komdrki organizacyjnej,
okreslonych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego gminy;

prowadzenie polityki personalnej komérki organizacyjnej, w tym:

a) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy i indywidualnych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikow oraz zastepstw, a takze przedstawianie ich do zatwierdzenia wojtowi,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy
i zachowan etycznych,

d) ocena pracownikdw oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociaggniecia do
odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie plandw urlopowych;
zapewnienie wiasciwej atmosfery pracy w komaorce organizacyjnej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy kierowanej komorki organizacyjnej oraz wspoétdziatanie w tym
zakresie i w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw z sekretarzem i komérka ds. kadr;

wspotdziatanie ze skarbnikiem przy przygotowywaniu projektu budzetu gminy i planu finansowego urzedu oraz ich
realizacja w zakresie dziatania komérki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szczegdlnymi;

racjonalne planowanie oraz efektywne i oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi;
dokonywanie analizy kosztow realizacji poszczegdlnych zadan;

zapewnienie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
i przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych oraz stosowania przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

nadzorowanie odpowiednich merytorycznie gminnych jednostek organizacyjnych;

rozpatrywanie wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych, postdw i senatoréw oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi;

opracowywanie informacji, analiz, opinii i sprawozdan w zakresie realizacji zadan powierzonych komoérce
wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen i polecen wdjta;

udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady na zasadach okreslonych w statucie gminy lub zgodnie
z dyspozycja wéjta;

rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

wprowadzanie, przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikdow postanowied obowigzujacych
w urzedzie regulamindw, zarzadzen i instrukcji, w tym nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw dotyczacych ochrony informac;ji
niejawnych i danych osobowych;

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komarki organizacyjnej;

wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej oraz przeprowadzanie, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg, dziatan
kontrolnych w trybie i na zasadach okreslonych odrebnym uregulowaniem;
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18) zapewnienie realizacji zalecen organdéw kontroli zewnetrznej;

19) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan oraz wspdtpraca w tym zakresie z wtasciwg
komodrka urzedu odpowiedzialng za pozyskiwanie srodkéw pomocowych;

20) wspotdziatanie z wiasciwg komérka odpowiedzialng za kreowanie polityki informacyjnej oraz promocje gminy;

21) wspodtpraca z wtasciwym stanowiskiem w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

22) wspotdziatanie z innymi komarkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;
23) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie wdjta.

§ 35. Samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania okreslone dla kierownikéw komdrek organizacyjnych
z wytgczeniem zadan dotyczacych nadzorowania i kierowania komérka.

Rozdziat 6.
Zakresy dziatania komaérek organizacyjnych

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz akt osobowych kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym:

— sporzadzanie umdw o prace, informacji dodatkowych o warunkach zatrudnienia, anekséw, angazy,

— sporzadzanie umoéw na wykorzystanie samochodéw prywatnych dla celdw stuzbowych i prowadzenie ich
wykazu,

— dokonywanie zgtoszen do ZUS i wyrejestrowania z ZUS,
— wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
— sporzadzanie Swiadectw pracy,
b) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
c) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

e) przedktadanie kalkulacji zatrudnienia pracownikdw urzedu i wysokoSci wynagrodzen do projektu budzetu
gminy,

f)  organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

g) organizowanie stuzby przygotowawczej,

h) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych urzedu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

j) opracowywanie projektéw regulaminéw: pracy, wynagradzania, nagréd, premiowania, naboru, stuzby
przygotowawczej oraz ich zmian,

k) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
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I) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na polecenie wodjta lub upowaznionej przez niego osoby
dotyczacych dyscypliny pracy i jakosci pracy pracownikéw urzedu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczern majgtkowych i lustracyjnych oséb, ktére sg
obowigzane do ich sktadania woéjtowi,

n) sporzgdzanie umow zlecen i umdw o dzieto,

0) sporzadzanie wnioskdw do powiatowego urzedu pracy o zatrudnienie oséb bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych oraz organizacje stazu,

p) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych,
gq) dokonywanie sprawdzen w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
r) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu kadr,

s) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych z wylgczeniem spraw zwigzanych
z naliczaniem, potrgcaniem i odprowadzaniem wptat uczestnikdw PPK oraz podmiotu zatrudniajgcego;

2) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, w tym:

a) obstuga administracyjno-techniczna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

b) organizowanie akcji socjalnych i imprez kulturalnych poza zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

c) zapewnienie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej i prowadzenie
odrebnie dla kazdego pracownika kart ewidencyjnych ich przydziatu, a w przypadku korzystania przez
pracownika z wtasnej odziezy i obuwia naliczanie ekwiwalentu pienieznego za uzytkowanie wtasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie i konserwacje,

d) zapewnienie i przydzielanie pracownikom srodkéw higieny osobiste;j,

e) zapewnienie napojow pracownikom zatrudnionym w szczegdlnie ucigzliwych warunkach;

3) w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie uzytecznej oraz przekazywanie do
publicznej wiadomosci informacji i zawiadomien od innych organdw:

a) opracowywanie wykazu podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna, i kierowanie do nich oséb skazanych,

b) sporzadzanie sprawozdania z wykonywania prac spotecznie uzytecznych,
c) wspotpraca z kuratorami i sadem,

d) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji i zawiadomien od innych organéw, w tym od organow
Scigania i wymiaru sprawiedliwosci;

4) w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) prowadzenie spraw kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

5) w zakresie zdrowia:
a) wspieranie i inicjowanie realizacji programoéw zdrowotnych,

b) wspdtpraca z podmiotami prowadzgcymi opieke zdrowotng na terenie gminy;
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6) w zakresie prowadzenia dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziataniem narkomanii:

a) opracowywanie projektéw gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz
projektéw gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

b) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

c) wspotpraca z podmiotami zajmujgcymi sie tematykg profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii;

7) w zakresie pomocy spotecznej:

a) wspotpraca przy wdrazaniu i analizowaniu stanu wdrazania gminnej strategii rozwigzywania problemodw
spotecznych,

b) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnosciag
merytoryczng jednostki;

8) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych zameldowan i wymeldowan osdb decyzjg
administracyjna,

c) udostepnianie danych ewidencyjno-adresowych,

d) wspotpraca z Policjg, prokuraturg, sgdami, Strazg Graniczng, Wojskowym Centrum Rekrutacji oraz innymi
urzedami w zakresie udzielania informacji dotyczacych danych osobowych i informacji adresowych,

e) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzgdzanie spiséw wyborcow, w tym:
— prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie na tej podstawie meldunkow,
— przyjmowanie wnioskdw o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcéw, skreslenie z rejestru wyborcéw
i udostepnienie rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie decyzji o wpisaniu iskresleniu z rejestru
wyborcow,
— sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw,
— przyjmowanie wnioskdéw i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

— udostepnianie danych przetwarzanych w Centralnym Rejestrze Wyborcéw,

— przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze sporzgdzeniem aktu
petnomocnictwa do gtosowania,

— przyjmowanie  wnioskdbw i  przygotowywanie = dokumentéw  zwigzanych z  glosowaniem
korespondencyjnym,

f) sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego,
g) sporzadzanie wykazéw dla szkét, parafii i urzedu skarbowego,

h) obstuga wnioskdw o przekazanie danych, aktualizacje danych lub usuniecie danych z rejestru danych
kontaktowych,

i) przyjmowanie wnioskdw o zastrzezenie albo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL;

Id: AA014894-0580-48B5-B6E0-4BDBBEFB5720. Podpisany Strona 13



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

9) w zakresie spraw wojskowych prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, zatozenia ewidencji wojskowej i opracowania
listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowe;j,

b) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej i wspoétdziatanie w tym zakresie
z Wojskowym Centrum Rekrutacji;

10) w zakresie dowoddw osobistych:
a) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie dowoddw osobistych,
c) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,
d) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

e) przyjmowanie zgtoszen zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatdw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego,

f)  prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

g) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
11) w zakresie kultury:

a) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

b) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen lub decyzji wojta dotyczgcych m.in.:

zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych instytucji kultury,

— okreslania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowych do przeprowadzenia konkursu
na dyrektora w gminnych instytucjach kultury,

— powierzania lub odwotania ze stanowiska dyrektora w gminnych instytucjach kultury,
— zmian w statutach gminnych instytucji kultury,
— opiniowania regulaminéw i struktur organizacyjnych gminnych instytucji kultury,

— rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z dziatalnosci gminnych instytucji kultury,

regulamindw wynagradzania i przyznawania nagréd dyrektorom gminnych instytucji kultury,
c) przyjmowanie i analizowanie programow dziatalnosci kulturalnej gminnych instytucji kultury,

d) nadzér i kontrola wykorzystania przez gminne instytucje kultury dotacji podmiotowych i celowych
przyznanych z budzetu gminy,

e) przygotowywanie wnioskdw w sprawie przyznania nagrdd i odznaczenn panstwowych oraz w sprawie
udzielenia kary porzadkowej dla dyrektoréw gminnych instytucji kultury,

f)  wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig merytoryczng gminnych instytucji kultury,
g) wspotpraca w zakresie organizacji imprez, ktorych organizatorami sg gminne instytucje kultury,

h) inspirowanie dziatan w zakresie wspdtpracy urzedu, gminnych instytucji kultury oraz instytucji i organizacji
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prowadzacych dziatalnos¢ kulturalng;
12) w zakresie spraw spotecznych:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen, imprez masowych i zbidrek publicznych,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych mniejszosci narodowych i repatriantéw,
c) obstuga rzeczy znalezionych;
13) w zakresie organizacji pozarzgdowych:

a) okreslanie zasad wspotpracy, w tym przygotowywanie rocznych programéw wspétpracy, oraz wspoétdziatanie
z organizacjami pozarzgdowymi,

b) przygotowywanie procedury zmierzajgcej do przyznawania organizacjom pozarzagdowym prowadzgcym
dziatalnos¢ pozytku publicznego dotacji na realizacje zadan publicznych oraz planowanie, nadzér i kontrola
wykorzystania przyznanych dotacji,

c) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji spotecznej organizacji pozarzgdowych;

14) w zakresie obstugi rady:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy, komisji i radnych, w tym przekazywanie korespondencji do i od
rady, komisji i radnych,

b) opracowywanie projektéw uchwat rady:
— zinicjatywy radnych,
— w sprawach organizacyjnych rady i komisji,
— dotyczacych ochrony prawnej radnego i wygasniecia mandatu,

c) przy wspotdziataniu z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi przygotowywanie materiatdw na posiedzenia
komisji rady i sesje rady,

d) wykonywanie prac przygotowawczych zwigzanych ze zwotaniem posiedzen komisji i sesji rady oraz
przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia komisji i sesje rady,

e) obstuga sesji rady, w tym obstuga transmisji i nagran sesji,
f)  sporzadzanie protokotéw z przebiegu obrad komisji i sesji rady oraz napiséw do nagran z sesji rady,
g) przekazywanie wnioskdéw, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do realizacji,
h) przekazywanie aktéw prawa organom nadzoru i do ogtoszenia,
i) prowadzenie zbioréw i rejestrow:
— whnioskéw i interpelacji radnych,
— skarg i wnioskéw oraz petycji do rady,
— uchwat i prawa miejscowego,
j)  obstuga zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji nalezacych do wtasciwosci rady,

k) przygotowywanie i organizowanie spotkan radnych z wyborcami,
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I) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organdw,
m) organizowanie szkolen radnych,
n) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczgcym rady,
o) obstuga wyboréw tawnikow;
15) w zakresie obstugi wdjta:
a) prowadzenie zbioréw i rejestrow zarzadzen waéjta oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) przygotowywanie i protokotowanie narad wojta, w tym z pracownikami, kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i sottysami;

16) w zakresie obstugi samorzadu wiejskiego:
a) stata wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,
b) organizacja kancelaryjno-biurowej obstugi zebran wiejskich,

c) prowadzenie zbioréw i rejestréw uchwat zebran wiejskich, protokotéw z zebran wiejskich oraz wnioskow
zgtaszanych przez zebrania wiejskie,

d) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczagcym samorzgdu wiejskiego;
17) w zakresie spraw administracyjnych:
a) zaopatrzenie urzedu w potrzebne srodki rzeczowe, druki i formularze,
b) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczeci urzedowe oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
c) organizowanie zakupédw wydawnictw ksigzkowych oraz prenumeraty gazet i czasopism fachowych;
18) w zakresie archiwum zaktadowego:

a) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

b) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér
byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenc;ji,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

e) porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej,

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb,
zdarzen czy probleméw,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,

i) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja,
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j)  przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panistwowego,

k) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
I) opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i regulamindw dotyczgcych czynnosci kancelaryjnych;
19) w zakresie Biuletynu Informacji Publiczne;j:
a) zamieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie zmian ich tresci,
b) kontrola tresci i aktualnosci informacji publicznych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej;
20) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji i przesytek, w tym korespondencji elektronicznej i
faksdw, oraz sktadanie reklamacji z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi doreczenia
przesyfki,

b) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,

c) obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

d) obstuga systemu e-Doreczenia,

e) prowadzenie centralnego rejestru umow,

f)  czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondencji,

g) obstuga centrali telefonicznej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komérkowych, w tym:

— analiza ofert operatoréw,

— czuwanie nad realizacjg postanowien umoéw,

— prowadzenie ewidencji stuzbowych telefondw,

— rozliczanie rozmoéw telefonicznych z przekroczonych limitéw,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdéw stuzbowych pracownikom, w tym prowadzenie
wykazu delegacji stuzbowych,

j) prowadzenie zbioréw i rejestrow upowaznien oséb i podmiotéow do dziatania w imieniu wdjta jako organu
gminy, petnomocnictw, innych upowaznien i wzoréw podpisow,

k) prowadzenie wykazu wzoréw formularzy uzywanych w urzedzie,
I) obstuga kserokopiarki i wykonywanie kopii dla klientéw,
m) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika,

n) udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania i kompetencjach poszczegdlnych stanowisk i komdrek
organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

0) nadzor nad estetykg tablic ogtoszeniowych w budynku i przed budynkiem urzedu oraz aktualnoscig
zamieszczonych na nich informacji;
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21) w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami:
a) wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez urzad,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegllnymi potrzebami przez urzad,

c) monitorowanie dziatalnosci urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

d) przygotowanie, przekazanie i publikacja raportu o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

e) przygotowanie sprawozdan i innych informacji dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami z zakresie dziatalnosci urzedu,

f)  wspodtpraca w tym zakresie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami.
22) w zakresie informatyzacji:
a) opracowanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji urzedu,

b) administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w urzedzie, w tym
archiwizowanie zasobdw elektronicznych,

c) wdrazanie nowych programdéw oraz systemdw informatycznych i teleinformatycznych,
d) koordynowanie i nadzdr nad wdrazaniem systemow centralnych,

e) zabezpieczenie urzedu w sprzet informatyczny i teleinformatyczny, w tym dokonywanie zakupdw
oprogramowania i sprzetu komputerowego w porozumieniu z komaérka ds. zamoéwien publicznych,

f) zabezpieczenie urzedu w Srodki tacznosci, zapewnienie ich prawidtowego funkcjonowania i nadzér nad ich
eksploatacja,

g) dbatosé o utrzymanie sprzetu bedgcego na wyposazeniu urzedu,

h) organizacja szkolen dla pracownikéw urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego, pomoc pracownikom w obstudze komputera oraz nadzér nad witasciwym
uzytkowaniem sprzetu komputerowego,

i) prowadzenie ewidencji stosowanych systemdw i oprogramowania komputerowego,

j)  koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w urzedzie, w tym zapewnienie dostepu do
Internetu i poczty elektroniczne;j,

k) zapewnienie bezpieczeristwa danych m.in. poprzez: sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa, profilaktyke
antywirusowg, ustalanie uprawnien dostepu i nadzér nad legalnoscia oprogramowania uzywanego na

stanowiskach i wiasciwego zabezpieczenia danych,

I)  ochrona systemow i sieci teleinformatycznych dotyczgcych informacji niejawnych i wykonywanie obowigzkow
administratora systemu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

m) nadzér nad prawidtowym dziataniem monitoringu w urzedzie,
n) usuwanie usterek i awarii dziatania systemow i sprzetu komputerowego oraz srodkéw tacznosci, dokonywanie
biezacych napraw i konserwacji sprzetu komputerowego i Srodkow tgcznosci, prowadzenie rejestréw

przegladow, koordynowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

0) zapewnienie ciggtosci zasilania urzgdzen komputerowych,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

p) administrowanie strong internetowg urzedu, Biuletynem Informacji Publicznej i profilem w mediach
spotecznosciowych oraz kontrola tresci i formy publikowanych informacji,

g) prowadzenie spraw dotyczacych podpisu elektronicznego i wymaganego dostepu pracownikéw do
programow, platform i systeméw teleinformatycznych,

r) zapewnienie dostepnosci cyfrowej strony internetowej i aplikacji mobilnej lub alternatywnego sposobu
dostepu do ich elementu niespetniajgcego wymagan dostepnosci cyfrowej oraz sporzadzanie i publikowanie
deklaracji dostepnosci;

§ 37. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw i opracowywanie ostatecznych projektéw aktow
prawnych dotyczgcych gospodarki finansowej gminy;

opracowywanie projektéw uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;

opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze poétrocze roku budzetowego oraz
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

opracowywanie informacji i sprawozdan o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej gminy, w tym
o realizacji przedsiewzie¢;

wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury w zakresie przygotowania informacji i sprawozdan dotyczacych
wykonania przez nie planéw finansowych;

analiza realizacji budzetu gminy i wnioskowanie do wéjta o zmiany w budzecie gminy;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu gminy oraz przestrzeganie ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

przygotowywanie wnioskdbw w sprawie przyznania gminie dotacji celowej na zrekompensowanie utraconych
dochodow z tytutu ulg i zwolnien podatkowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodoéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw budzetu
gminy;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu gminy jako jednostki budzetowej;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie projektéw i programéw realizowanych z udziatem srodkéw
pomocowych z Unii Europejskiej otrzymanych bezposrednio lub za posrednictwem budzetu panstwa, dla ktérych
wymagana jest odrebna ewidencja;

ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z zakresu administracji rzgdowej;

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy;

zapewnienie obstugi bankowej budzetu gminy i urzedu;

przygotowywanie materiatéw dla instytucji finansowych niezbednych przy zacigganiu pozyczek i kredytéw oraz
wspétpraca z bankami;

obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez gming;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem wolnymi srodkami budzetu, a w szczegélnosci dokonywanie lokat;
dekretacja umow, anekséw, faktur oraz innych dowodoéw ksiegowych;

rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i zadan wtasnych
gminy;
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20) uzgadnianie rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu gminy z ewidencjg ksiegowg;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczanie dotacji przyznanych gminnym jednostkom
organizacyjnym;

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw
w zakresie dochoddw, wydatkéw, zobowigzan i naleznosci w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych;

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych obejmujgcych: bilans jednostki budzetowej,
zaktadu budzetowego, instytucji kultury, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki, bilans
z wykonania budzetu oraz bilans skonsolidowany jednostek i zaktadéw budzetowych oraz instytucji kultury;

24) weryfikacja sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

25) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

26) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikdw oraz ekwiwalentéw za uzywanie samochoddéw
prywatnych dla celéw stuzbowych;

27) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;

28) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw stanowigcych dochody gminy, lecz realizowanych za posrednictwem
urzedu skarbowego;

29) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, le$nego i od srodkéw transportowych;
30) prowadzenie spraw z zakresu optat lokalnych;

31) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego;

32) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych;
33) windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;
34) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksigg wieczystych oraz ustanowienie zastawu;

35) sporzadzanie informacji o wptywach podatku rolnego, naliczanie odpiséw na rzecz izby rolniczej wraz
z przekazywaniem ich na rachunek izby;

36) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z rejestru podatnikdw oraz o niezaleganiu lub zaleganiu w zaptacie
podatkow i optat;

37) udostepnianie danych objetych tajemnicg skarbowa ze zbioru danych osobowych na zgdanie upowaznionych
organdw;

38) prowadzenie spraw z zakresie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

39) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towardéw i ustug VAT w urzedzie oraz
sporzadzanie deklaracji czesciowej podatku VAT urzedu jako jednostki budzetowej;

40) zapewnienie poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug w gminie poprzez konsolidacje
rozliczen jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego oraz nadzér organizacyjny i merytoryczny nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen podatku VAT;

41) sporzadzanie JPK-VAT z deklaracjg czgstkowa dla urzedu;

42) sporzadzanie JPK-VAT z deklaracjg zbiorczg na podstawie deklaracji czgstkowych przedtozonych przez gminne
jednostki organizacyjne;
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43) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkcji rolnej;

44) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu, w tym:
a) sporzadzanie list ptaci kart wynagrodzen,
b) wyptacanie wynagrodzen i Swiadczen pracownikom oraz dokonywanie potracen z wynagrodzenia,
c) naliczanie i odprowadzanie wptat na PFRON,
d) naliczanie, potrgcanie i odprowadzanie wptat uczestnikow PPK i podmiotu zatrudniajgcego;

45) prowadzenie spraw wynagrodzen dla inkasentéw oraz diet dla radnych i sottyséw, w tym naliczanie naleznych
wynagrodzen;

46) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedem skarbowym zwigzanych z obstugg ptacowa
urzedu;

47) wystawianie zaswiadczen o osiggnietych dochodach oraz zaswiadczen dla celéw emerytalnych obecnych i bytych
pracownikow urzedu;

48) prowadzenie ewidencji ksiegowej optat z tytutu optat za odpady komunalne;
49) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne;
50) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a) obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym dokonywanie wpiséow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz prawidtowa archiwizacja wnioskdw o wpis do CEIDG i zwigzanej z nimi

dokumentacji,

b) prowadzenie spraw w zwigzku z powzieciem wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie
z przepisami prawa;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem targowisk na terenie gminy;
52) w zakresie oswiaty i opieki nad dzie¢mi do lat 3:

a) wykonywanie funkcji organu prowadzgcego w zakresie okreslonym przepisami nad dziatalnoScig merytoryczng
przedszkola i szkoty podstawowej wchodzgcych w sktad Zespotu Ksztatcenia i Wychowania,

b) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzgdzen wojta dotyczgcych w szczegdlnosci:

— zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych dziatajagcych w zakresie
oswiaty i wychowania,

— ustalenia sieci publicznych przedszkoli na terenie gminy i wysokosci optat obowigzujacych w tych
przedszkolach,

— ustalania regulaminu okreslajgcego niektére zasady wynagradzania za prace oraz zasady przyznawania
nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu i szkole podstawowej dodatkdw do wynagrodzen i nagrdd,

— okreslania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektorych nauczycieli oraz zasad
udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom

petnigcym stanowiska kierownicze w przedszkolu i szkole oraz zwalniania od obowigzku realizacji zajec,

— ustalania kryteridw i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli ze sSrodkéw budzetu gminy,
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— wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu, dzierzawy lub uzyczenia czesci nieruchomosci bedgcych
w trwatym zarzadzie jednostki, o ktdrej mowa w pkt a, na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata i gdy po
umowie zawartej na czas oznaczony strony zawierajg kolejne umowy,

— okreslenia regulaminu oraz powotania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora
gminnej jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt a,

— powierzenia stanowiska dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt a, i odwotania
ze stanowiska,

— zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom, o ktérych mowa w pkt a,

— powotanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopied nauczyciela
mianowanego,

c) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidéw
zamieszkujgcych na terenie gminy,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych dowozu uczniéw do szkét,

e) przyjmowanie i analizowanie projektow planéw finansowych jednostki, o ktérej mowa w pkt a, i ich zgodnosci
z projektami organizacyjnymi placowek oswiatowo-wychowawczych oraz przekazywanie ich skarbnikowi,

f) przygotowywanie wnioskdw w sprawie przyznania nagréd i odznaczen panstwowych oraz w sprawie
udzielenia kary porzadkowej dla dyrektora jednostki, o ktérej mowa w pkt a,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania pracodawcy kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw
zamieszkatych na terenie gminy,

h) przygotowywanie postanowien wdjta o natozeniu grzywny w celu przymuszenia do spetniania obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji obowigzkdw o charakterze
niepienieznym,

i) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad dzieémi do lat 3;

53) w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stuzb przeciwpozarowych,

b) prowadzenie wykazow strazakéw cztonkéw OSP,

c) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenn, badan lekarskich, upowaznien do prowadzenia pojazdéw
uprzywilejowanych oraz ubezpieczen strazakdow cztonkéw OSP,

d) prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentow za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz ¢wiczeniach
i szkoleniach,

e) analizowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy,

f)  nadzér i kontrola wykorzystania przyznanych $rodkéw budzetowych oraz wnioskowanie o dokonanie zmian
w budzecie gminy, w tym:

— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przedktadanych przez jednostki OSP rachunkéw i faktur
potwierdzajacych poniesione wydatki,

— rozliczanie kart drogowych wydawanych kierowcom samochodéw pozarniczych,

— prowadzenie ewidencji analitycznej zakupu paliwa do sprzetu i pojazdéw pozarniczych i dokonywanie
okresowych kontroli stanu paliwa,
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g) popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

h) pomoc w organizacji gminnych zawoddw sportowo-pozarniczych,

i) wspdtdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng oraz wiadzami i oddziatami Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ zwigzang z ochrong
przeciwpozarowsg;

54) prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkow trwatych i naliczanie umorzenia srodkéw trwatych;
55) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych;

56) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowej niskowartosciowych przedmiotow;

57) rozliczanie inwentaryzacji majgtku urzedu i gminy oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

58) sporzadzanie sprawozdania o srodkach trwatych;

59) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania i ich ewidencji;

60) prowadzenie depozytow;

61) wypisywanie dowodow wyptat gotéwkowych;

62) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych, komunikacyjnych, odpowiedzialnosci cywilnej
i innych;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw urzedu, w tym:
a) ustalanie grafiku wyjazdéw na podstawie zgtoszen,
b) rozliczanie kart drogowych,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej zakupu paliwa do pojazdéw i dokonywanie okresowych kontroli stanu
paliwa,

d) aktualizowanie kalkulacji kosztow wynajmu pojazdu,

e) sporzadzanie wykazow naliczonych opfat z tytutu wynajmu pojazdu w celu wystawienia noty ksiegowe;j,
64) obstuga kasowa w zakresie podatkdw i optat na rzecz urzedu.

§ 38. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie promocji gminy:

a) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,

b) zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,

c) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych gminy oraz wspotpraca w tym
zakresie z innymi komaérkami urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami,

d) przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajgcych obejmowanie patronatem wdjta imprez
okolicznosciowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z herbem gminy i systemami identyfikacji wizualnej gminy i urzedu gminy;

2) w zakresie dziatan informacyjnych:
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a) przygotowywanie informacji i materiatéw z pracy rady, wojta i urzedu na potrzeby wtasne i dla srodkéw
publicznego przekazu, w tym biuletynéw informacyjnych dla mieszkancéw,

b) obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz prowadzenie zbiorow
materiatéw fotograficznych i audiowizualnych z tych wydarzen, akcji i imprez,

c) redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach spotecznosciowych, w tym pisanie
i redagowanie tekstéw, dobdr odpowiednich zdjeé, egzekwowanie od komérek urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych dostarczania aktualnych informacji o prowadzonych dziataniach w celu ich publikacji,

d) analizowanie materiatéw prasowych o gminie, pracy organdéw oraz urzedu i pozostatych gminnych jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru wycinkdédw prasowych;

3) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie przystgpienia do sporzadzenia zmian studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z jego uchwalenia,

b) opracowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie i nadzorowanie procedury zwigzanej z opracowaniem i uchwaleniem tych

planow,

c) przechowywanie oryginatéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie ich
rejestru,

d) przyjmowanie i analizowanie wnioskdw o zmiane miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkdow zagospodarowania przestrzennego,

f) sporzadzanie wypisdw i wyrysdw na podstawie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego, w tym sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

h) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

i)  wydawanie opinii w sprawie koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

k) przeprowadzenie postepowan, w tym przygotowywanie projektéw decyzji, dotyczacych ustalenia optaty za
nieruchomosci przeznaczone do zbycia przez witascicieli w przypadku wzrostu wartosci tych nieruchomosci

w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

I) przygotowywanie na podstawie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego postanowien
dotyczacych udzielenia koncesji na dziatalnos¢ w zakresie wydobywania kopalin ze zt6z,

m) opiniowanie lokalizacji obiektéw tymczasowych,
n) analizowanie, zgodnie z potrzebami, mozliwosci zagospodarowania terendw nalezgcych do gminy, ktdre nie sg
objete miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a wymagajg pilnych rozstrzygniec

architektonicznych lub urbanistycznych w celu przygotowania ich do zbycia,

0) obstuga administracyjna gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;
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4) wspbdtdziatanie z administracjg rzgdowa w sprawach nadzoru budowlanego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem nieruchomosciom numeracji
porzadkowej;

6) w zakresie zarzgdzania drogami oraz organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego:
a) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
oraz drogowych obiektow inzynierskich,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji budowy i przebudowy drég gminnych i wewnetrznych,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania nawierzchni drég, chodnikdw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem czesci pasa drogowego,

e) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu i wspétpraca w tym zakresie z zarzgdcami drdg i Policja,

f)  przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych, w tym organizacja technicznej ostony drég na
potrzeby obronne, oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

g) koordynowanie robét w pasie drogowym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

zajecie pasa drogowego,
— nazjazdy z drég,

— lokalizowanie i umieszczanie w pasie drogowym obiektéw i urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

— na przejazdy po drogach gminnych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach na os$ lub
wymiarach przekraczajacych wielko$ci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar

pienieznych,

i) prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych i przepustdw oraz udostepnianie ich na zgdanie
uprawnionym organom,

j)  sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

k) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektdw inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

I) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
m) prowadzenie spraw dotyczgcych przeciwdziatania niszczeniu drdg przez ich uzytkownikdw,

n) prowadzenie spraw dotyczgcych przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska moggacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

0) prowadzenie spraw dotyczacych wprowadzania ograniczen lub zamykania drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa

0s6b lub mienia,

p) prowadzenie spraw dotyczgcych pomiaréw ruchu drogowego,
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gq) wspodtdziatanie z komorkg wiasciwg dla gospodarowania nieruchomosciami w zakresie nabywania
nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowania nimi w ramach posiadanego prawa do
tych nieruchomosci oraz nabywania nieruchomosci na potrzeby zarzgdzania drogami i gospodarowanie nimi,

r) prowadzenie spraw dotyczacych budowy, zarzgdzania i utrzymywania kanatéw technologicznych i pobierania
optat za ich udostepnienie,

s) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych i ustalenia przebiegu drogi
powiatowej,

t) przygotowywanie projektu zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych i ustalenia przebiegu drogi gminnej,
u) wspdtpraca z zarzgdcami drog w zakresie utrzymania drég;
7) w zakresie transportu:
a) planowanie rozwoju transportu,
b) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
c) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolern na wykonywanie przewozéw w transporcie drogowym oraz
udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

8) w zakresie infrastruktury komunalne;j:
a) nadzor nad dziatalnosScig Zaktadu Gospodarki Komunalnej Z.B.,

b) nadzdr i kontrola prawidtowosci wykorzystania i rozliczenia dotacji przedmiotowych i celowych przyznanych
na realizacje zadan dotyczgcych infrastruktury komunalnej,

c) wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu infrastruktury komunalnej;
9) w zakresie ksztattowania ochrony srodowiska prowadzenie spraw dotyczacych:
a) ustalania i opiniowania polityki ekologicznej gminy,

b) przygotowywania lub realizacji programdw i projektow z zakresu ochrony Srodowiska oraz sporzgdzania analiz
i raportéw w tym zakresie,

c) monitoringu w zakresie ochrony srodowiska,
d) informacji o Srodowisku i jego ochronie,
e) ksztattowania postaw proekologicznych,

f)  wnioskowania o S$ciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa dotyczacych ochrony przyrody
i Srodowiska;

10) w zakresie ochrony przyrody prowadzenie spraw dotyczacych:
a) ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody oraz ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,

b) zwierzat i roslin podlegajgcych ograniczeniom przewozowym, w tym wydawanie zaswiadczen i prowadzenie
rejestru;

11) w zakresie ochrony roslin i zwierzat prowadzenie spraw dotyczacych:

a) ustanawiania i ochrony zieleni, zadrzewien i parkéw,
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b) nasadzen, utrzymania i pielegnacji zieleni gminnej oraz zieleni przydroznej,

c) zezwalania na usuwanie drzew i krzewédw,

d) naktadania kar za zniszczenie, usuniecie i niewtasciwg pielegnacje terendw zieleni, drzew i krzewédw,

e) ochrony zwierzat gospodarskich i domowych, w tym okreslenia wymagan wobec osdb utrzymujacych
zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych, zapobiegania bezdomnosci
zwierzat izapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz zapewnienia zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat,

f) informacji o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajgcych ochronie,

g) zezwalania na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

h) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

i) znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat;

12) w zakresie wprowadzania do srodowiska substancji lub energii oraz ochrony przed hatasem prowadzenie spraw
dotyczacych:

a) opracowywania lub realizacji programéw i projektow z zakresu wprowadzania do srodowiska substancji lub
energii oraz ochrony przed hatasem i sporzadzania analiz w tym zakresie,

b) ustalania wptywu realizacji inwestycji na srodowisko, w tym prowadzenia postepowan i przygotowywania
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

c) pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii, w tym pozwolen zintegrowanych,
d) zgtaszania eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia,

e) pomiardow wielkosci emisji zanieczyszczen powietrza,

f)  wydawania opinii w zakresie ochrony przed substancjami lub polami elektromagnetycznymi,

g) uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do emisji i monitorowania wielkosci emisji,

h) bilanséw zrddet szkodliwego zanieczyszczania powietrza,

i)  map akustycznych,

j) decydowania o dopuszczalnym poziomie hatasu i wydawania opinii w zakresie ochrony przed hatasem,
k) zgtaszania instalacji emitujgcych hatas, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,

I)  pomiardow hatasu,

m) optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

n) przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrdodet ciepta i zrédet spalania paliw oraz wprowadzanie danych do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdéw;

13) w zakresie zamowien publicznych:
a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym:

— przyjmowanie wnioskdow od merytorycznych komdrek organizacyjnych o koniecznosci przeprowadzenia
postepowania,
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— opracowywanie tresci ogtoszenia o zamdwieniu i specyfikacji warunkéw zamdwienia, uzgadnianie ich
z komarkami wnioskujgcymi oraz przedktadanie do zatwierdzenia wéjtowi,

— ustalanie sktadu komisji przetargowej,
— zamieszczanie ogtoszen o zamowieniu i o wyniku postepowania w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
przygotowywanie i przekazywanie ogtoszenn do publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

Europejskich i do Biuletynu Informacji Publicznej,

— prowadzenie wszelkich czynnosci proceduralnych zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami, w tym
dokonywanie zmian i modyfikacji ogtoszenia i specyfikacji oraz udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

— sporzadzanie protokotéw z postepowania,
— przedktadanie propozycji rozstrzygniecia postepowania,
— uczestnictwo w procedurach odwotawczych i sgdowych zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,

b) przygotowywanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego i ich aktualizacja,

c) sporzadzanie wymaganych rocznych sprawozdan z udzielenia zamowien publicznych,

d) sporzadzanie lub opiniowanie projektéw umodw wynikajgcych z przeprowadzonych postepowan oraz
projektow zmian umoéw pod wzgledem ich zgodnosci z warunkami postepowania i ustawg Prawo zamdwien
publicznych,

e) sporzadzanie dla komaérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych do zlecen na
wykonanie dokumentacji projektowych, na podstawie ktorych realizowane bedg przedsiewziecia
inwestycyjno-remontowe wymagajace przeprowadzenia przez urzad postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego,

f) sprawdzanie opracowan projektowych pod wzgledem formalnym na potrzeby wykorzystania ich dla
przeprowadzenia postepowania,

g) sporzadzanie projektdow wewnetrznych zarzgdzen i regulacji zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,
w tym réwniez zamdwien o wartosci ponizej progdw, od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo

zamowien publicznych,

h) pomoc pracownikom urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w interpretowaniu zasad stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

14) w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku oraz gospodarki odpadami prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) prowadzenia ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekdw i umow zawartych
na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

b) opracowania, wdrazania i aktualizowania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
c) przyjmowania deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich weryfikacji,

d) elektroniczne przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat za odpady komunalne na
podstawie ztozonych deklaracji,

e) aktualizacji bazy danych wszystkich wtascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

f) nadzorowania gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
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g) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

h) gromadzenia informacji dotyczacych ilosci, rodzajow i sposobu zagospodarowania odpadéw komunalnych
w gminie oraz sporzgdzania na ich podstawie sprawozdan i raportéw,

i) nadzorowania organizacji i funkcjonowania punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

j) prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

k) udostepniania na stronie internetowej urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji, o ktérych mowa
w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

I) dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

m) kontrolowania realizacji obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie,

n) opracowywania lub realizacji programow i projektow z zakresu gospodarowania odpadami oraz sporzadzanie
analiz i informacji w tym zakresie,

o) zatwierdzania programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
p) informacji o powaznych awariach,
g) informacji o wytwarzaniu odpaddw oraz sposobach gospodarowania odpadami,

r) zezwalania na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpaddw, opiniowania
whnioskéw o wydanie zezwolen,

s) zgtaszania posiadania oraz prowadzenia transportu odpaddw, w tym prowadzenie rejestru,
t) nakazow usuniecia odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

u) zezwolen na miedzynarodowe przemieszczanie odpaddéw oraz na prowadzenie instalacji, w ktdrej s3
prowadzone procesy odzysku;

15) w zakresie ochrony wod i gospodarowania wodami prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) opracowywania lub realizacji programdw i projektow z zakresu ochrony wéd i gospodarowania wodami oraz
sporzgdzanie analiz i informacji w tym zakresie,

b) ochrony wdd oraz ochrony przed powodzig i suszg,
€) naruszenia stanu wody na gruncie,
d) uzytkowania gruntéw pokrytych wodami,
e) zgtaszania instalacji wodnych, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,
f)  wyznaczania i przeglagdow obszaréw aglomeracji,
g) naliczania optat za ustugi wodne;
16) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania ztozami i kopalinami;
17) w zakresie rolnictwa i gospodarki towieckiej prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) szacowania szkdd powstatych w wyniku kleski zywiotowej,
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b) organizowania spiséw rolnych i wyboréw do izby rolnej,
c) poswiadczania faktu istnienia gospodarstwa rolnego na terenie gminy,

d) wspotpracy ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania nowych technologii i $rodkéw
produkcji rolnej oraz oswiaty rolniczej,

e) zezwolen na uprawe maku i konopi,
f)  ochrony roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami,
g) nakazow wykonania okreslonych czynnosci i zabiegdw w zakresie ochrony roslin,
h) profilaktyki weterynaryjnej i upowszechniania higieny pozyskiwania produktow zwierzecych,
i) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
j)  administrowania towiectwem i planéw towieckich;
18) w zakresie pozyskiwania funduszy:

a) prowadzenie bazy danych i analiza dostepnych Zrédet wspétfinansowania projektow, w tym z funduszy
i programéw pomocowych Unii Europejskiej,

b) sporzadzanie i redagowanie wnioskow o udzielenie dofinansowania, nadzér nad ich wdrazaniem oraz
sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé¢ i sprawozdan,

c) wspodtpraca z organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystania srodkdw pomocowych na
realizacje zadan publicznych,

d) prowadzenie bazy danych o projektach wspoétfinansowanych z réinych Zrédet, w tym z funduszy Unii
Europejskiej, przygotowywanych do realizacji, bedgcych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez urzad

i gminne jednostki organizacyjne,

e) inicjowanie prac i doradztwo dla potencjalnych wnioskodawcow w zakresie pozyskiwania dotacji na realizacje
zadan publicznych;

19) w zakresie gminnych inwestycji:
a) planowanie wydatkdéw na inwestycje,
b) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej inwestyciji,

c) sprawdzanie dokumentacji technicznej pod wzgledem merytorycznym na potrzeby postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

d) przygotowywanie dokumentow i danych niezbednych do ztozenia wnioskdw o dofinansowanie inwestycji
z innych zrédet,

e) sporzadzanie projektéw umdéw na projektowanie i wykonanie robét inwestycyjnych,

f) sprawowanie nadzoru nad realizacjg poszczegdlnych zadan,

g) sprawowanie nadzoru nad pracg inwestordw zastepczych, ktérym powierzono obstuge gminnych inwestycji,
h) udziat w odbiorach technicznych robét,

i) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

j)  sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych inwestycji oraz ze stopnia zaawansowania realizacji
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przedsiewzieé wieloletnich,
k) sporzadzanie wnioskow i aktualizowanie wnioskéw do wieloletniej prognozy finansowej gminy;
20) w zakresie funduszu soteckiego:
a) przekazanie sottysom informacji o wysokosci sSrodkéw w ramach funduszu soteckiego,

b) pomoc sottysom i radom soteckim w zakresie prawidtowego ztozenia wnioskdw w sprawie przeznaczenia
srodkdw w ramach funduszu soteckiego i przekazanie sottysom informacji o przyjeciu lub odrzuceniu wniosku,

c) pomoc w realizacji i nadzér w zakresie zgodnos$ci przedsiewziecia i jego kosztow ze ztozonym wnioskiem oraz
wtasciwego wydatkowania srodkéw i dokumentowania wydatkdw,

d) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie obstugi funduszu soteckiego;
21) w zakresie rozwoju gospodarczego:
a) analizowanie stanu i perspektyw rozwoju gospodarczego,
b) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do nawigzania kontaktéw z podmiotami gospodarczymi,
c) wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow i lokalnych przedsiebiorcéow,
d) przygotowywanie i promocja oferty inwestycyjnej,
e) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg inwestoréw,

f)  wspodtpraca z przedsiebiorcami, instytucjami i organizacjami w celu tworzenia warunkéw dla rozwoju
gospodarczego gminy,

g) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem strategii, programow i planéw rozwoiju,
w tym strategii rozwoju gminy,

h) sporzadzanie informacji z realizacji strategii rozwoju gminy i wnioskow o jej aktualizacje;
22) w zakresie gospodarki nieruchomosciami prowadzenie spraw dotyczacych:

a) prowadzenia i aktualizowania ewidencji analitycznej majgtku gminy,

b) ustalania wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy,

d) nabywania nieruchomosci przez gmine,

e) zniesienia wspoétwiasnosci nieruchomosci,

f)  komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

g) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

h) rozgraniczania, podziatu i scalania nieruchomosci,

i) odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,

j)  zarzadzania nieruchomosciami, w tym:

— sprzedazy nieruchomosci,
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— oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

— rozwigzywania i wygaszania umow uzytkowania wieczystego,

— opfat za uzytkowanie wieczyste,

— oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad,

—  przekazywania nieruchomosci do korzystania, w tym dzierzawe lub najem,
—  przekazywania nieruchomosci na cele szczegdlne,

— stuzebnosci gruntowych,

k) uzyczania nieruchomosci, w tym udostepniania nieruchomosci pod lokalizacje nosnikéw reklamowych oraz
udzielania zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci i na zaktadanie, przeprowadzenie i wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen technicznych,

I) terendéw pod budownictwo mieszkaniowe,

m) organizacji zarzgdzania gruntami,

n) nadzorowania i kontroli zarzgdzania gruntami,

0) opiniowania sposobu zarzgdzania gruntami,

p) wspdlnot gruntowych,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

r) przygotowywania dokumentacji do urzgdzenia ksigg wieczystych oraz do wprowadzania do nich zmian,

s) przygotowywania wnioskow i zaswiadczen o wpis lub wykreslenie hipoteki,

t) prowadzenia postepowan, w tym przygotowywania projektow decyzji, dotyczgcych ustalenia optaty
adiacenckiej w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanej budowgq urzadzen infrastruktury

technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci,

u) planowania potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z zamawianiem opracowan geodezyjno-prawnych
i projektowych,

v) nadzorowania i odbioru robdt geodezyjno-kartograficznych oraz wycen nieruchomosci,
w) przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego,

X) przygotowywania gminnych urzgdzen komunalnych do przekazania w zarzad, w uzytkowanie lub do
eksploatacji gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,

y) kontrolowania uzytkowania gminnych urzgdzen komunalnych przekazanych w zarzad lub do eksploatacji,

z) przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci wraz z biezgcg aktualizacjg stanu prawnego nieruchomosci,

aa) wydawanie opinii o zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego propozycji podziatu
terenu,

bb

-

wydawanie opinii o spetnieniu warunkéw wynikajgcych z przepiséw odrebnych oraz o zgodnosci z wydang
decyzjg o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku propozycji
podziatu nieruchomosci potozonej na terenie, dla ktérego brak miejscowego planu zagospodarowania
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przestrzennego,
cc) opiniowanie lokalizacji i formy graficznej reklam;
23) w zakresie gospodarki lokalowej prowadzenie spraw dotyczgcych:
a) opracowywania wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,
b) opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
c) pozyskiwania budynkdéw i lokali na cele komunalne,

d) pozyskiwania wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych i mieszkan chronionych, zgodnie
z potrzebami,

e) analizowania cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
f)  ustalania zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali,
g) prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego budynkdéw, mieszkan i lokali, w tym:
— ustalania samodzielnosci lokali mieszkaniowych,
— ustanawiania odrebnej wtasnosci lokali,
— znoszenia wspoétwiasnosci nieruchomosci,
— ustalania tytutéw prawnych do lokali,
— ustalania i poswiadczania stanu prawnego nieruchomosci i lokali,
h) wykupu mieszkan i lokali przez najemcow,
i) zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty gminnej, w tym:
— ustalania uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
— przyznawania lokali mieszkalnych zamiennych,
— zapewniania lokali mieszkalnych socjalnych,
— postepowania o oprdznienie lokalu mieszkalnego,
— zamiany lokali mieszkalnych,
— zawierania uméw o odptatne uzywanie lokali mieszkalnych,

— zadtuzenia czynszowego lokali mieszkalnych,

podnajmu lokali mieszkalnych,
j)  wynajmu lokali uzytkowych i rozstrzygania wnioskéw o podnajem lokalu uzytkowego w catosci lub jego czesci,

k) prowadzenia zbiorczych teczek na dokumentacje budynkdw, mieszkan, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
ich ewidencji;

24) w zakresie turystyki:

a) inicjowanie i przygotowanie koncepcji, plandw i programéw dotyczacych zagadnien rozwoju turystyki jako
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sektora gospodarczego gminy,

b) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ turystycznych na terenie gminy i stuzgcych rozwojowi turystyki w
gminie,

c) prowadzenie spraw w zakresie zaszeregowania pol biwakowych i ich ewidencji oraz ewidencji miejsc
noclegowych oraz dokonywanie kontroli w obiektach wpisanych do tych ewidencji,

d) nadzéor nad wiasciwym stanem technicznym i prawidtowym wykorzystaniem gminnej infrastruktury
turystycznej,

e) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami gospodarczymi prowadzgcymi
dziatalnos¢ turystyczng i na rzecz rozwoju turystyki w gminie,

f) inspirowanie dziatan wspotpracy miedzy podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ turystyczng,

g) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie przygotowania gminy do sezonu turystycznego
oraz z przebiegu sezonu turystycznego,

h) Scista wspdtpraca z komarka wtasciwg dla promocji gminy w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

i) organizacja obstugi obiektu nad jeziorem Dymno w Koczale oraz nadzér nad jego prawidtowym
funkcjonowaniem;

25) w zakresie kapielisk:

a) organizowania gminnego kapieliska i nadzoru nad jego prawidtowym funkcjonowaniem oraz wspétpraca w
tym zakresie z WOPR i wtasciwymi stuzbami,

b) prowadzenia ewidencji kgpielisk na terenie gminy;
26) w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego:

a) opracowanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

b) prowadzenie rejestru i ewidencji zabytkdw,

c) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie robét budowlanych lub ziemnych przedmiotu, co do ktérego
istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem, dokonywanie ogledzin w tym zakresie i prowadzenie dalszych
dziatan,

d) gromadzenie informacji i popularyzacja wiedzy o zabytkach i historii gminy,

e) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow,

f)  wspodtpraca z wiascicielami obiektéw zabytkowych na terenie gminy oraz instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie ochrony zabytkéw i dziedzictwa kulturowego,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych dotacji z budzetu gminy na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane wykonywane przy zabytku;

27) w zakresie kultury fizycznej:
a) inicjowanie i przygotowanie koncepcji, plandw i programéw dotyczgcych rozwoju sportu w gminie,

b) nadzér nad wtasciwym stanem technicznym i prawidtowym wykorzystaniem gminnej bazy sportowej
i rekreacyjne;j,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych dotacji celowych dla klubow sportowych i gminnej rady sportu, w przypadku
jej powotania, oraz okresowych stypendidéw sportowych,
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d) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
e) organizowanie zaje¢, zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych,
f)  prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudnienia animatora sportu na boisku Orlik 2012,

g) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie rozwoju sportu
i rekreacji ruchowej w gminie;

28) zarzgdzanie cmentarzami, w tym prowadzenie ewidencji cmentarzy na terenie gminy i nadzér merytoryczny nad
dziatalnoscia Zaktadu Gospodarki Komunalnej Z.B. w zakresie biezgcego prowadzenia cmentarzy komunalnych.

§ 39. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza lokalem
USC;

2) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw;

3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;
5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom;

7) meldowanie noworodkéw;

8) wymeldowywanie oséb zmartych;

9) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa cywilnego, jak
i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;

10) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego;
11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
12) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczgcych:
a) skrdocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,
b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
c) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg,
f)  zmiany imienia i nazwiska;
14) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisdw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego;
15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

16) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;
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17) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

19) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL;

20) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;

21) przyjmowanie oswiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego;
22) uznawanie orzeczen sgddéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych (niemajgtkowych);
23) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka;

24) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion noworodkom;

25) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku, jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich
dzieci;

26) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentow;

27) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;
28) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

29) organizacja uroczystosci ztotych godéw;

30) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;

31) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

32) sporzadzanie testamentow;

33) gospodarka drukami Scistego zarachowania;

34) nadzor nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksigg stanu
cywilnego do Archiwum Panstwowego.

§ 40. Do podstawowego zakresu dziatania inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw urzedu, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE L119 z 04.05.2016), zwanego dalej
rozporzadzeniem RODO, oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich, w tym przepisow
krajowych, o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich, w tym przepiséw krajowych, o ochronie danych oraz polityk administratora danych osobowych lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;
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5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzgdzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

wykonywanie innych zadan i obowigzkéw powierzonych przez administratora danych osobowych.
§ 41. Do podstawowego zakresu dziatania stuzby bhp nalezy w szczegdlnosci:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezgce informowanie wéjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych
do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie wéjtowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy;

udziat w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju urzedu oraz przedstawianie propozycji dotyczacych
uwzgledniania w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczagcych modernizacji urzedu albo jego czesci a takze nowych
inwestycji oraz zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo
ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, oraz urzgdzen majgcych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow;

przedstawianie wojtowi wnioskdw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych
z badania okolicznosci tych wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takie przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtfasciwszych srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi i podmiotami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia

wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

wspotpraca z lekarzem sprawujgcym opieke medyczng nad pracownikami oraz laboratoriami wykonujgcymi
badania i pomiary srodowiska pracy;
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17) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
18) przeprowadzanie instruktazu ogdélnego w ramach szkolenia wstepnego dla nowo zatrudnianych pracownikow.

§42.Do podstawowego zakresu dziatania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w tym okresowa
(co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdb, ktédrym
odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczerstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW odpowiednich danych do ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktdrych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 43. Do podstawowego zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych rady i wojta;

2) doradztwo prawne na rzecz rady, wojta i pracownikéw urzedu w sprawach dotyczgcych wykonywanych przez nich
obowigzkdéw stuzbowych;

3) zapewnianie zastepstwa przed sgdami i innymi organami stosownie do wymagan procedury;

4) ogodlny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniami administracyjnymi prowadzonymi
w urzedzie;

5) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych i repertoriow spraw prowadzonych przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi;

6) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;
7) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 44. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw gospodarczych:

a) prowadzenie spraw dotyczacych remontéw biezgcych i napraw w budynku urzedu, salach wiejskich i innych
obiektach bedacych w zarzadzie urzedu, w tym:

— planowanie wydatkdéw na remonty i naprawy,
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—  przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej remontéw oraz dokumentacji technicznej
robot,

— sporzadzanie projektow uméw na projektowanie i wykonanie robdt remontowych,
— nadzorowanie i rozliczanie robdt,
— rozliczanie zakonczonych zadan remontowych,
— sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu remontéw,
b) organizowanie pracy i nadzoér nad pracownikami obstugi,
¢) nadzor nad budynkami gospodarczymi urzedu oraz nad narzedziami, sprzetem i maszynami gospodarczymi,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych oswietlenia ulicznego i kompleksowego zaopatrzenia urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych w energie elektryczna,

e) organizowanie ogrzewania budynku urzedu i innych budynkéw komunalnych i nadzér w tym zakresie,

f)  organizacja i nadzér nad flagowaniem na terenie gminy,

g) obstuga transportowa urzedu i utrzymanie samochodu stuzbowego w statej sprawnosci technicznej,

h) dbanie o wtasciwg organizacje stanowisk pracy i zgodne z bhp warunki pracy w pomieszczeniach urzedu,
i) zapewnienie wyposazenia lokali na potrzeby wyboréw i referendéw;

2) administrowanie budynkiem urzedu i zapewnienie warunkéw dla biezgcej eksploatacji budynku urzedu, lokali
i pomieszczen, w tym rozliczanie kosztéw zuzycia energii elektrycznej i wody;

3) dbanie o wtasciwy stan techniczny i estetyczny budynku urzedu, pomieszczenn w budynku urzedu, sal wiejskich oraz
terendw i urzadzen z nimi zwigzanych, w tym:

a) zlecanie przeprowadzenia niezbednych przeglagdéw i kontroli stanu technicznego budynkdéw, budowli,
instalacji, urzadzen i przewoddéw kominowych oraz przydatnosci do uzytkowania i estetyki obiektu
budowlanego, a takze jego otoczenia,

b) wymiana gasnic,

c) zgtaszanie witasciwym komodrkom potrzeby przeprowadzenia napraw, konserwacji, remontéw biezgcych i
kapitalnych;

§ 45. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
spraw obronnych nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie gminy,

b) realizacji zadan w zakresie planowania cywilnego, w tym:
— realizacji zalecent do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
— opracowywania i przedktadania staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

c) zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw,
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f)

g)

wykonywania przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz
wspétdziatanie w tym zakresie z Szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,

organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci w sytuacjach kryzysowych,

wspotdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

wspotpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

wspoétdziatania z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
koordynowania udziatu oddziatéw Sit Zbrojnych w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

niezbednego ograniczania wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stanie kleski zywiotowej;

2) w zakresie obrony cywilnej prowadzenie spraw dotyczgcych:

a)

e)

f)

g)

k)

dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
opracowywania i opiniowania planéw obrony cywilnej,
opracowywania i uzgadniania planéw dziatania,

organizowania i koordynowania szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,
organizowania szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowania i zapewniania dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na znacznym obszarze,

planowania i zapewnienia srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych
i pasz, a takze ujec i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

wyznaczania zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym
w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania tych zaktadow do
niesienia tej pomocy,

zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktaddw przemystu spozywczego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celdow przeciwpozarowych,
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n) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen srodowiska,

o) opiniowania projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majacych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

p) zapewnienia, zgodnie z potrzebami, warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;j,

g) opiniowania wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana zasadnicza
stuzba w obronie cywilne;j,

r) opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan,

s) wspotpracy z petnomocnikami wojewoddw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

t) kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan ratowniczych,

u) ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

v) przygotowania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

w) nadzorowania wykonywania zadan obrony cywilnej stawianych przez wojta, szefa obrony cywilnej gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz pozostatym podmiotom i instytucjom;

3) w zakresie spraw obronnych prowadzenie spraw dotyczacych:
a) opracowania i aktualizowania dokumentéw w ramach planowania obronnego, w tym:
— planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
— dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania sie na zapasowe miejsce pracy,

b) opracowania i prowadzenia dokumentacji statego dyzuru, zapewnienia wtasciwego obiegu decyzji i informacji
dla potrzeb kierowania,

c) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych
oraz szczegblnych, w tym opracowanie:

— rocznego planu $Swiadczen osobistych i rzeczowych, ktére majg by¢ wykonywane w nastepnym roku
kalendarzowym,

— planu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogtoszenia mobilizacji na
terenie gminy,

— zbiorczego wykazu Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze gminy,
d) opracowania i aktualizowania dokumentacji akcji kurierskiej na terenie gminy,
e) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

— opracowanie programu szkolenia,

— opracowanie planu szkolenia,

— opracowanie dokumentacji szkoleniowej,

Id: AA014894-0580-48B5-B6E0-4BDBBEFB5720. Podpisany Strona 41



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

f) opracowania planu przygotowania i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

g) kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

h) przygotowania urzedu do wykonywania zadan panstwa gospodarza HNS,

i) reklamowania osdb od petnienia czynnej stuzby wojskowe]j w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

4) w zakresie infrastruktury technicznej dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
w gminie prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) catosci zagadnien zwigzanych z planowaniem, rozbudowa i modernizacjg infrastruktury technicznej dla
potrzeb zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w gminie,

b) planowania $srodkéw finansowych na wydatki biezgce, majatkowe i dotacje na zadania realizowane w zakresie
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz prawidtowego wydatkowania tych srodkéw,

c) organizowania i utrzymania w statej gotowosci do dziatania systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego, obronnych i obrony cywilnej,

d) nadzoru nad utrzymaniem w statej sprawnosci technicznej syren alarmowych i systemu ich wtgczania,

e) prowadzenia gminnego magazynu obrony cywilnej oraz wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

f) prowadzenie gminnej bazy danych sprzetu i materiatéw stuzgcych zarzadzaniu kryzysowemu, obronie cywilnej
i sprawom obronnym,

g) zaopatrywania organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbedne
do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,

konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

5) inicjowanie i podejmowanie dziatan z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz
wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami.

§ 46. Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikdéw urzedu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektéw uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organodw;

przygotowywanie projektdw zarzadzen wojta z zakresu spraw powierzonych na stanowisku pracy oraz realizowanie
przyjetych zarzadzen;

pomoc radzie, komisjom rady, wéjtowi i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

opracowywanie zatozen do projektu budzetu oraz projektéw rozwoju poszczegdlnych dziedzin zycia spoteczno-
gospodarczego gminy w czesci dotyczacej zakresu zadan na danym stanowisku pracy;

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

opracowywanie informacji, ocen, programow, prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym sprawozdawczosci GUS;

przygotowywanie tresci pism, umodw, porozumien, protokotéw i innych tego typu dokumentéw z zakresu
powierzonych zadan;

whioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu prawidtowego
rozwoju dziedzin nalezgcych do zakresu powierzonych zadan;
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10) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow, zapytan i interpelacji radnych, wnioskéw komisji rady oraz skarg i wnioskow
mieszkancow;

11) systematyczne usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
12) stosowanie sie do regulamindéw i innych regulacji wewnetrznych urzedu;

13) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych;

14) prowadzenie dokumentacji w taki sposdb, by bez zwtoki mogta by¢ okazana teczka z dang sprawg, oraz
przechowywanie akt zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

15) realizacja zadan nalezgcych do wdjta z zakresu obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych
w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

16) wspodtpraca ze stanowiskiem witasciwym dla pozyskiwania funduszy w zakresie przygotowywania dokumentow
i danych niezbednych do ztozenia wnioskdw o dofinansowanie zadan i inwestycji ze sSrodkdw zewnetrznych, przy

realizacji zawartych uméw o dofinansowanie oraz przy sporzgdzaniu wnioskdw o ptatnosc¢ i sprawozdan;

17) wspdtdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami;

18) wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzgdowg, organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

19) przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
20) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
21) udostepnianie informac;ji publicznej w granicach wyznaczonych przepisami prawa;

22) przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia na stronie internetowej urzedu
i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich na wtasciwe stanowisko w celu publikacji;

23) udziat w powotywanych komisjach i zespotach oraz obstuga tych komisji i zespotdw, a takze obstuga zebran i narad,
zgodnie z dyspozycjg wéjta;

24) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wéjta.

§47. 1. Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikdow okreslajg zakresy czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow referatu ustala kierownik referatu, a dla samodzielnych stanowisk pracy
i kierownikéw referatéw ustala sekretarz.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw urzedu podlegajg zatwierdzeniu przez wojta.

4. Nie sporzadza sie zakreséw czynnosci, jesli zostaty one okreslone w innych przepisach wewnetrznych.

§ 48. Dla rownomiernego obcigzenia pracownikdw dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci tych
obowigzkdéw, ktére wykraczajg poza zakres spraw wtasciwych dla referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, lecz

wynikajg z kompetencji i zadan gminy.

Rozdziat 7.
Ogdlne zasady opracowywania aktow prawnych, ich wydawania i publikacji

§ 49. 1. Wijt jako organ wykonawczy przygotowuje projekty uchwat rady gminy.

2. Wéjt wydaje zarzadzenia:
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1) w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty wykonawcze;
2) regulujgce sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu.

§ 50. 1. Projekty uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta, zwanych dalej aktami prawnymi, przygotowujg komorki
organizacyjne merytorycznie wiasciwe dla danego zagadnienia.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komoérek organizacyjnych,
wtasciwg komérke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego wyznacza waijt.

§ 51. 1. Przy tworzeniu aktow prawnych nalezy stosowac przepisy dotyczgce zasad techniki prawodawcze;j.
2. Do projektu uchwaty rady gminy nalezy dotgczy¢ uzasadnienie zawierajgce w szczegdlnosci:

1) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem oraz wyjasnienie
potrzeb i celowosci wydania aktu;

2) w razie potrzeb wskazanie przewidywanych skutkéw spotecznych i nastepstw finansowych oraz zrédet ich pokrycia
w budzecie gminy.

3. Do projektu zarzadzenia wéjta mozna dotgczy¢ uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Pracownik merytoryczny przygotowujacy projekt aktu prawnego sktada swéj podpis na koncu tekstu projektu
z lewej strony.

§52. 1. Projekt aktu prawnego wymaga sprawdzenia przez kierownika przygotowujacej go komorki organizacyjnej
i sekretarza.

2. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych, podlega uzgodnieniu ze
skarbnikiem.

3. Projekt uchwaty rady wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
§ 53. 1. Projekty uchwat rady sktadane przez wojta wymagajq zatwierdzenia wdjta.

2. Wijt przekazuje projekty uchwat rady przewodniczagcemu rady wraz z pismem przewodnim. Pod nieobecnos¢
wojta projekty uchwat rady i pismo przewodnie podpisuje zastepca wéjta albo sekretarz.

§ 54. Uchwaty rady przekazuje sie w ciggu 7 dni od daty ich podjecia:
1) wojewodazie,
2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej - objete zakresem nadzoru Izby.

§55. Przy ogfaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowal przepisy dotyczace ogtaszania aktéw
normatywnych.

§ 56. Rejestry aktow prawnych wydawanych przez rade i wojta prowadzi Referat Administracyjny.

Rozdziat 8.
Zasady podpisywania pism

§ 57. 1. Wéjt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji okreslonych w przepisach
prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisywanie wéjt zastrzegt dla siebie.

2. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczania, komunikaty i polecenia stuzbowe;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
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3) wystgpienia kierowane do organéw administracji oraz organéw kontroli i nadzoru;

4) pisma i dokumenty kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;

5) oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit pracownikéw urzedu;
7) odpowiedzi na skargi;

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu wdjta, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu;

9) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
10) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji publicznej;

11) pisma kierowane do rady gminy i jej przewodniczgcego, w tym odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
radnych oraz pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkanicow zgtaszane za posrednictwem radnych;

12) listy gratulacyjne, podziekowania i dyplomy;
13) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi gminy;
14) inne pisma, jesli ich podpisanie wojt zastrzegt dla siebie.

3. W czasie nieobecnos$ci wdjta w pracy pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje zastepca wojta lub
sekretarz w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

§ 58. Zastepca wdjta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu wojta.

§ 59. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 60. 1. Kierownicy referatow:
1) podpisujg pisma nalezgce do zakresu dziatania referatéw, niezastrzezone do podpisu wdjta;
2) podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez wéjta;
3) podpisujg pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatéw;

4) akceptujg wstepnie pisma poprzez umieszczenie swojego odrecznego podpisu i daty jego ztozenia na egzemplarzu
przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy.

2. Kierownicy referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni inni pracownicy.

§ 61. Pracownik przygotowujgcy pismo w danej sprawie na egzemplarzu przeznaczonym do wtgczania do akt
sprawy umieszcza swoj odreczny podpis i date jego ztozenia.

§ 62. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych w urzedzie.

Rozdziat 9.
Ogolne zasady obiegu dokumentow w urzedzie

§ 63. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komarki organizacyjne
we wiasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji przychodzgcej wewnatrz urzedu oraz wysytaniem
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korespondencji wychodzacej wykonuje Referat Administracyjny.
§ 64. 1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.
2. W urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy i zwigzki

ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg w archiwum zaktadowym urzedu okresla instrukcja archiwalna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

Rozdziat 10.
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 65. 1. Woéjt moze udzieli¢ pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych upowaznien lub
petnomocnictw do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy wajta lub na wniosek zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika, kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

3. Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowujg komadrki i gminne jednostki organizacyjne merytorycznie
wtasciwe dla danego zagadnienia.

4. Upowaznienia i petnomocnictwa oraz dokumenty o ich cofnieciu sporzadza sie w co najmniej trzech
egzemplarzach, w tym jeden dla osoby upowaznionej, drugi do akt osobowych, trzeci dla komdrki prowadzacej zbiér
upowaznien i petnomocnictw.

5. Rejestry udzielonych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Administracyjny.

Rozdziat 11.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 66. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

2. Szczegbdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w urzedzie okresla wéjt w drodze
zarzadzenia.

§ 67. 1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu,
o ktérym mowa w § 65 ust. 2.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 68. 1. Rejestry skarg i wnioskdw wptywajgcych do wadjta i rady gminy prowadzi Referat Administracyjny.

2. Gminne jednostki organizacyjne sg obowigzane do prowadzenia rejestréw zatatwianych przez siebie skarg
i wnioskow.

§ 69. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw nadzoruje i kontroluje sekretarz.

Rozdziat 12.
Dziatalnos¢ kontrolna w urzedzie

§ 70. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad oraz gminne jednostki organizacyjne.

2. Zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych okresla wéjt w drodze zarzadzenia.
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§ 71. 1. W urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

2. W urzedzie dziatalnos¢ kontrolna podlega planowaniu.
3. Szczegdtowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli okresla wéjt w drodze zarzadzenia.

§ 72. 1. Referat Administracyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez
organy kontroli zewnetrzne;j.

2. Wszystkie komoérki organizacyjne sg obowigzane przekazywaé do Referatu Administracyjnego oryginaty
dokumentéw z kontroli, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wykorzystywania wynikéw kontroli i rzetelnego wykonywania zalecen
pokontrolnych.

4. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewnetrznej warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli w urzedzie.

Rozdziat 13.
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 73. 1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane z inicjatywy wadjta oraz na pisemny wniosek zastepcy wojta,
sekretarza, skarbnika oraz kierownikdw komérek organizacyjnych.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, sktada sie sekretarzowi. Projekt zmian po uzgodnieniu z komdrkami
organizacyjnymi, ktérych proponowane zmiany dotyczg, sekretarz przedstawia wraz z opinig wojtowi.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczata
nadanego zarzadzeniem Nr 23/2025/K Wéjta Gminy Koczata
z dnia 3 listopada 2025 r.
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