N : Zarzadzenie Nr 34 /2017
AV Wéjta Gminy Kozitowo
z dnia 3 lipca 2017 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Koztowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Koztowie ustalonym Zarzadzeniem Nr
18/2013 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 15 kwietnia 2013 r. wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) § 3 otrzymuje nowe brzmienie:

,1. Urzad Gminy w Koztowie, zwany dalej Urzedem jest budzetowa gminy, przy pomocy ktorej
Wojt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z
ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze umow z
innymi podmiotami.

2. Urzad zapewnia obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng Woijta.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikédw w rozumieniu ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm.) i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

4. Urzad ma siedzibe w Koztowie przy ul. Mazurskiej 3.”,

2) w § 5 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

4. Wojt moze zatrudni¢ w Urzedzie osoby na stanowiskach doradcow i asystentow, na zasadach
okreélonych w art. 17 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 902). Szczegbtowy zakres ich zadan ustala Wojt.”,

3) w § 7 ust. 1 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:

,5) Samodzielne stanowiska pracy:
- Radca Prawny ,RP”,
- inspektor ds. polityki informacyjnej, informatyki i promocji gminy ,Inf”,
- Doradca Wéjta ,DW”,
- Asystent Wéjta ,AW".”,

4) w § 7 ust. 6 otrzymuje nowe brzmienie:

,6. Obstuga prawna Urzedu $wiadczona jest przez radce prawnego na podstawie umowy zlecenie,
dopuszcza sie rowniez zlecenie obstugi prawnej firmie prawniczej.”,

5) § 8 otrzymuje nowe brzmienie:

,§ 8. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktérych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu
stuzbowemu Wajta sa:

1) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Koztowie,

2) Gminne Centrum Kultury i Sportu w Koztowie,

3) Gminna Biblioteka Publiczna w Koztowie,

4) ZespOt Szkolno-Przedszkolny w Koztowie,

5) Zespot Szkoét w Rogozu,

6) Zespot Szkot w Szkotowie,

7) Szkota Podstawowa w Zaborowie.”,

6) w § 16 ust. 1 pkt 17 otrzymuje nowe brzmienie:

 wykonywanie funkcji petnomocnika ds. wyboréw - urzednika wyborczego, ktéry wspotdziata z
Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z prawem
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realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy, wynikajacych z przepiséw ustawy z
dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 15 z p6zn. zm.),”,

7) po § 19 dodaje sie § 19a w brzmieniu:

,§ 19a. Do zadan samodzielnego stanowiska Doradca Wéjta nalezy:

1)
2)

3)

4)

)
6)
7)

petnienie funkcji opiniotwdrczo-doradczej w zakresie funkcjonowania Urzedu Gminy,
dokonywanie analiz i oceny sytuacji Gminy oraz uczestniczenie w opracowywaniu planow
strategicznych dla Gminy,

wspbipraca z podmiotami administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystami i
drodowiskami spoteczno-gospodarczymi w zakresie planowania strategicznego oraz przy
realizacji celow,

opiniowanie projektdow o charakterze newralgicznym, istotnych dla celow strategii
rozwoju spotecznego i gospodarczego Gminy,

doradztwo w sprawach zwiazanych z pozyskaniem srodkéw zewnetrznych,

uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziatem Wéjta,

inne sprawy zlecone przez Wéjta.”,

8) po § 19a dodaje sie § 19b w brzmieniu:

,8§ 19b. Do zadan samodzielnego stanowiska Asystent Wojta nalezy:

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

biezace $ledzenie planowanych zmian w aktach prawnych, przygotowywanie informacji o

projektach ustaw rozpatrywanych przez Sejm RP lub innych inicjatywach poselskich lub

obywatelskich zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu gminnego,

przyjmowanie interesantdéw i zatatwianie ich niektérych spraw lub przekazywanie do

innych referatéw celem wyreczenia Wojta w zatatwianiu spraw niewymagajacych jego

bezposredniego udziatu,

przygotowywanie na potrzeby Wéjta materiatéw sprawozdawczo-informacyjnych,

kontrola realizacji polecen stuzbowych wydawanych przez Wojta,

koordynowanie i obstuga spotkan, konferencji oraz narad organizowanych przez Wéjta z

mieszkaficami, radnymi, grupami branzowymi, stowarzyszeniami, przedsiebiorcami,

etc.,

ud2|a% w wyznaczonych przez Wdjta posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji,

udziat w spotkaniach z mieszkancami i innymi instytucjami z ramienia Wéjta,

organizowanie kontaktéw ze spoteczenstwem oraz $rodkami spotecznego przekazu w

zakresie dziatan Wojta, w tym:

a) codzienny przeglad prasy i aktualnosci w internecie,

b) kreowanie wizerunku i reprezentowanie Wéijta w érodkach masowego przekazu,

c) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pytania skierowane do Wojta,

d) koordynowanie zagadnien dotyczacych udzielenia informacji i odpowiedzi na
artykuty prasowe,

e) przekazywanie opinii i komentarzy dotyczacych podejmowanych decyzji i biezacej
dziatalnosci Wéjta i Urzedu,

f) informowanie mieszkancow o dziatalnosci Wéjta,

prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-

kulturalnym i gospodarczym mieszkancow Gminy.

koordynowanie udziatlu Wéjta w obchodach swiat panstwowych i religijnych,

przygotowywanie teksow zyczen, listdw gratulacyjnych, pism, odpowiedzi i wystapien

Wojta,

uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i $wiat z udziatem Wdita,

organizowanie wyjazdéw stuzbowych Woaita,

nawigzywanie kontaktéw zewnetrznych dla potrzeb Wojta,

wyszukiwanie $rodkow zewnetrznych (dotacji, grantéw, etc.) i pomoc jednostkom

organizacyjnym Gminy w ich pozyskamu

wykonywanie mnych czynnoséci zwigzanych z funkcjonowaniem gminy zleconych przez

Wojta Gminy.”,



9) w § 22 ust. 1 pkt 9 ,kropke” zastepuje sie ,przecinkiem” i dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:
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.10) prowadzenie spraw cmentarzy wojennych.”,

10) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koztowie otrzymuje nowe

brzmienie:

,Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koztowie
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU GMINY W KOZLOWIE
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11) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koztowie otrzymuje nowe
brzmienie:

,Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koztowie
SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W KOZLOWIE
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




