Zarzadzenie Nr 49/2019
Wijta Gminy Kozlowo
z dnia 1 sierpnia 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kozlowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506) - zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ nowag tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kozlowie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Kozlowo:

1) Nr 64/2017 z dnia 26 pazdziernika 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kozlowie,

2) Nr 74/2017 z dnia 27 listopada 2017 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kozlowie.

3) Nr 11/2019 z dnia 14 lutego 2019 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Kozlowie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

KOZLOWQ do Zarzadzenia Nr 49/2019

Wéjta Gminy Koztowo
z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kozlowie

Rozdzial I ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Koziowie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

p—

N o

. zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Koztowie , zwanego dalej Urzedem,
2. strukture organizacyjng Urzedu,

3.

4. zadania kierownictwa Urzgdu, poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk

zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

w Urzedzie,
zasady przyjmowania, rozpatrywania i ewidencjonowania skarg i wnioskow,
zasady podpisywania pism i aktéw prawnych,

. zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy w Koztowie,

aktow prawnych wydawanych przez Wojta i innych materialéw przeznaczonych pod
obrady Rady Gminy w Kozlowie.

§2

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o : Gminie, Radzie, Wéjcie, Zastepcy Wéijta,

Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Gming Koziowo, Rad¢ Gminy w Koziowie, Wéjta Gminy Kozlowo,
Zastepce Wojta Gminy Koztowo, Sekretarza Gminy Koztowo, Skarbnika Gminy Koztowo
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kozlowie.

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Referacie, o Kierowniku Referatu,

Zastepcy Kierownika Referatu i o Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Referat Urzedu, Kierownika Referatu Urzedu, Zastepce
Kierownika Referatu Urzedu oraz Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
utworzonej przez Rade.

§3

. Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy

pomocy ktérej Wjt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzagdowej wynikajagce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

. Urzad zapewnia obshuge administracyjna, organizacyjng i techniczng Woéjta.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) i pracodawca
samorzagdowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wojt moze zatrudni¢c w Urzedzie osobe na stanowisku Zastepcy Wéjta, na zasadach
okreslonych w art. 26a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 1. poz. 506). Szczegolowy zakres jego zadan ustala Wojt.

Urzad ma siedzibe w Kozlowie przy ul. Mazurskiej 3.



1.

§4
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 15:30 z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Urzagd Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, §wieta i dni powszednie,

dni wolne od pracy w godzinach ustalonych z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

—t

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadari publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan

1 kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz zebran mieszkancéw w jednostkach pomocniczych gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



Rozdzial IT1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny —,,0r”,
2) Referat Finansowy - ,,Fn”,
3) Referat Inwestycji i Gospodarki Terenowej ,,RGT”,
4) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”,
5) Samodzielne stanowiska pracy:
- Radca Prawny ,,RP”
- Zastgpca Woijta ,,Z-ca Wajta”.
2. Referaty dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Pion ochrony informacji nigjawnych tworza: pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
ktorego zarzadzeniem powotuje Woijt.
4. Na czele referatow stojg kierownicy referatow.
5. Tworzy sie¢ stanowiska zastepcow kierownikéw referatéw.
6. Obstuga prawna Urzedu $wiadczona jest przez radce prawnego na podstawie umowy
zlecenie, dopuszcza sig¢ réwniez zlecenie obstugi prawnej firmie prawniczej.
7. Zastgpca Wojta, Sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska
pracy podlegaja bezposrednio Wojtowi.
8. Schemat organizacyjny i strukture Urzedu Gminy przedstawia zalacznik nr 1 i 2 do
Regulaminu.

§8
Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktérych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu
stuzbowemu Wojta sa:
1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kozlowie,
2. Gminne Centrum Kultury i Sportu w Koztowie,
3. Gminna Biblioteka Publiczna w Koztowie,
4. Zesp6l Szkolno-Przedszkolny w Koztowie,
5. Szkota Podstawowa w Rogozu,
6. Szkota Podstawowa w Szkotowie,
7. Szkota Podstawowa w Zaborowie.

Rozdzial IV
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady :
. praworzadnosci,
. shuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;j,
. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
. jednoosobowego kierownictwa,
. planowania pracy,
. kontroli wewng¢trznej,
. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoétdziatania.
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§10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§11

Do wspdlnych zadan realizowanych na wszystkich administracyjnych stanowiskach pracy

nalezg zadania merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektow umoéw i porozumien,

3) opracowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
1 sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady, Wéjta,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczgcych statystyki publicznej,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do skladania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujgcych przepiséw,

6) opracowywanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z ich realizacji,

7) opracowywanie projektow uchwat Rady, komisji Rady i zarzgdzen Wéita,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji rady oraz interpelacje
1 zapytania radnych,

9) opracowywanie propozycji do projektu budzetu ( planowanie przychodéw i wydatkéw
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

10) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych,

11) wspélpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

12) uzgadnianie z Wéjtem podejmowanie dzialan zwiazanych z udzielaniem przez Gmine
zamoéwien publicznych,

13) wykonywanie zadafh obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach,

14) wykonywanie zadaii wynikajacych z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

15) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci oraz
analizg zrédel ich powstawania,

16) udzielanie petentom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnied w ich
indywidualnych  sprawach zatatwianych w Urzedzie,

17) udzielanie informacji publicznej,

18) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

19) sprawowanie kontroli zarzadczej i samokontrola.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnoéci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatoéw i ponoszg za to odpowiedzialnosé.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow, podlegajg stuzbowo Wéjtowi.



5. Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad nimi.

6. Na czas swojej uzasadnionej nicobecnosci Kierownik Referatu powierza zastepstwo
Zastgpey Kierownika Referatu lub — po uzgodnieniu z Wéjtem - jednemu z pracownikéw
Referatu.

7. Kierownicy jednostek  organizacyjnych ponosza przed Wéjtem shizbows
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

8. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikéw referatéw okresla rozdziat VIII
Regulaminu.

§13
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§14

1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan gminy okreslonych w przepisach prawa oraz w
Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Kozlowo, a takze w pozostatych dokumentach
strategicznych gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegblowe zasady organizacji i sposéb prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych gminy Kozlowo okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy
Kozlowo.

Rozdzial V ]
ZADANIA ) KIEROWNICTWA URZEDU ORAZ POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 15
1. Do zadan Wéjta nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci :

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji Wéjta okreslonych
w przepisach prawa,

4) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

5) realizacja zadan nalezacych do kompetencji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i innych
zadan gminy w ramach powszechnego obowigzku obrony,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
wspoélpracy,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie Zastgpcy Wojta, Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od 0s6b zobowigzanych do sktadania
takich oswiadczen,



12) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach pierwszego i drugiego poziomu,
13) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§16
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan Wéjta w razie jego nieobecnosci,
2) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
3) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - w zakresie okreslonym przez Wojta
4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z pelnomocnictw i upowaznien Wojta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiatg i zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
szkoty i placowki o$wiatowe, w tym :
a) zakladanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,
b) ksztaltowanie sieci szk6t podstawowych,
¢) nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego i nauki,
d) koordynowanie dzialan zwigzanych z organizacjg dowozenia uczniéw do szkét,
e) ocena dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,
f) przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkét,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
h) realizacja zadan organu prowadzacego wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty,
Karty Nauczyciela i innych przepiséw prawa o$wiatowego,
i) nadzér nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli,
j) kontrolowanie i egzekwowanie spelniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku
16- 18 lat,
k) prowadzenie bazy danych o$wiatowych oraz bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowe]j opracowywanych przez szkoly na potrzeby MEN,
1) organizacja uroczystosci z okazji wreczenia statuetek ,,Absolwent Roku” i listow
pochwalnych.
6) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego,

2) wykonywanie czynnosci wobec Wdjta z zakresu prawa pracy, z wylaczeniem nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysokos$ci wynagrodzenia,

3) organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe dla nowo
zatrudnianych pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

4) opracowywanie projektéw aktow normatywnych regulujgcych organizacje gminy
1 urzedu,

5) inicjowanie zmian organizacyjnych i personalnych mogacych usprawnié funkcjonowanie
Urzgdu Gminy,

6) nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy,

7) nadzdr nad zasada terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

8) nadzor nad przestrzeganiem porzadku prawnego w Urzedzie Gminy,

9) koordynacja kontroli zarzadczej Urzedu,

10) nadzér nad zarzadzaniem ryzykiem w zakresie realizowanych zadan i sktadanie rocznej
deklaracji zarzgdzania ryzykiem,

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu
Gminy,



12) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

13) wspolpraca z Radg Gminy,

14) wspélpraca z solectwami w zakresie organizacji zebran wiejskich,

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli (testamenty alograficzne),

16) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

17) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta,

18) zatwierdzanie dokumentéw finansowo — ksiegowych i skladanie o$wiadczen woli
w imieniu Wéjta w zakresie zwyklego zarzadu mieniem,

19) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

20) koordynacja prac  zwigzanych  zopracowywaniem wieloletnich  programéw
inwestycyjnych,

21) wspblpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy,

22) aprobowanie, podpisywanie dokumentow, pism i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarki komunalnej, inwestycji i remontéw i zatwierdzanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych z tego zakresu,

23) wydawanie polecen wyjazdow shuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy
kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektoréw
jednostek oswiatowych,

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z pelnomocnictw i upowaznien Wéijta,

25) prowadzenie spraw Gminy Koziowo w zakresie:

a) kierowania biezaca pracg Urzedu Gminy,

b) wykonywania czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w tym wydawania polecen
stuzbowych, kierowania na wyjazdy stuzbowe, stosowania kar porzadkowych z
wylaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych,

¢) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych pracy Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy z wyltaczeniem dyrektorow jednostek o$wiatowych,

d) zawierania uméw i zaciggania zobowigzan w ramach biezgcej obstugi technicznej i
materialowej Urzedu Gminy.

26) podpisywania, realizacji, rozliczania: wnioskéw aplikacyjnych, projektéw i planow
sktadanych przez Gming — podczas nieobecnosci Wéjta w pracy,

27) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja zadan gminy dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, imprez masowych i zgromadzen, ochrony przeciwpozarowe;,
BHP i powszechnego obowiazku obrony panstwa,

28) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci — w zakresie okreslonym przez
Waijta.

§18
1. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrgbnych przepisach prawa nalezace do gléwnego ksiggowego budzetu.
2, Powierza si¢ Skarbnikowi nadzor i kierowanie Referatem Finansowym.
3. Zadaniami Skarbnika sg w szczegdlnosci:
1) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu
budzetu,
3) terminowe opracowywanie projektu budzetu Gminy,
4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
5) czuwanie nad prawidiows realizacjg budzetu,



6) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

7) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

8) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym,

9) kontrola dlugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej,

10) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z
Jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,

11) ocena planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

12) ocena preliminarzy finansowych sporzadzanych przez Referaty i poszczegdlne
stanowiska w Urzedzie,

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan, prowadzenie
kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy, sktadanie rocznej deklaracji
zarzadzania ryzykiem,

14) udzielanie referatom, stanowiskom i jednostkom powigzanym z budzetem instruktazu
w zakresie obowiazujacych przepiséw finansowych,

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

16) inne zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw,

17) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

§19
1. Do zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu.
2. Przy znakowaniu akt radca prawny uzywa symbolu ,,RP”.

§20
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczeg6lnoscei nalezy:
1) przyjmowanie w formie uroczystej, o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski,
2) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw w aktach stanu cywilnego oraz uzupehianie
danych i sprostowania bledéw w aktach stanu cywilnego,
3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych,
4) aktualizowanie danych z =zakresu stanu cywilnego w rejestrze Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),
5) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia malzefistwa
cywilnego, jak i malzefistwa wyznaniowego ze skutkami cywilno — prawnymi,
6) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
7) transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
10) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
11) przyjmowanie oswiadczefi od 0s6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,
12) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion,
13) przyjmowanie o$wiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko,
jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,
14) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku, jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu
malzenstwa, oraz nazwisku ich dzieci,
15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
17) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,



18) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego,

19) wydawanie zaswiadczeri o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

20) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,
prawomocnych orzeczefi sagdowych, decyzji administracyjnych, protokotéw, oswiadczen
oraz innych dokumentéw oraz zamieszczanie przypiskow,

21) wydawanie z ksigg stanu cywilnego odpiséw aktéw stanu cywilnego,

22) prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

23) przyjmowanie zgloszeni i organizacja uroczystosci z okazji jubileuszu 50 — lecia pozycia
matzenskiego oraz 100 — lecia urodzin,

24) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, prawa prywatnego miedzynarodowego
oraz umow migdzynarodowych,

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

2. Przy znakowaniu akt Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”.

§21
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczeg6lnosci nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Urzedu, w tym:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz
Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta,

d) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci urzedowych i drukow,

€) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wdjtem, Zastepcg Wéjta, Sekretarzem, Skarbnikiem
badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy, prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow,

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

g) utrzymanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu i wokét budynku,

h) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen 1 wyposazenia biurowego,

i) zaopatrywanie Urzg¢du w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne,

j)  wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

2) zapewnienie obshugi administracyjnej Rady i jej komisji, w tym :

a) przygotowywanie we wspblpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i
stanowiskami materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) prowadzenie rejestru uchwat Rady ,

¢) sporzadzanie protokoldw z sesji i posiedzen komisji,

d) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych i przekazywanie ich
do realizacji,

e) przekazywanie korespondencji,

f) przekazywanie uchwat Rady do realizacji w/g wlasciwosci,

g) przekazywanie dokumentéw do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzgdowym Wojewoédztwa Warminsko-Mazurskiego,

3) przygotowanie warunkéw materialno — technicznych niezbednych do przeprowadzenia



wyboréw powszechnych, referendéw, konsultacji, wyboréw do rad soteckich,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig jednostek pomocniczych gminy
z wylgczeniem jednostek oswiatowych,

5) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw i dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektoréw jednostek
o$wiatowych,

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownik6w i pracowniczych spraw socjalnych,

7) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu
kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem
dyrektorow jednostek oswiatowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o:
—wpis do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),
—zmiang wpisu w CEIDG,
—wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,
—wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarcze;j,
— wykreslenie wpisu w CEIDG,
b) przeksztalcanie ~w/w  wnioskow w form¢ dokumentu elektronicznego,
a nastepnie przesylanie do CEIDG,
c) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,
d) prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy.

9) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w szczegélnosci prowadzenie
postgpowan w sprawie udzielenia, zmiany i cofnigcia zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

b) przyjmowanie zgloszeni zameldowania na pobyt staly i czasowy,

¢) przyjmowanie zgloszen wymeldowania z pobytu statego i czasowego,

d) przyjmowanie zgloszen wyjazdu z kraju z zamiarem stalego pobytu poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

e) przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granice na okres dtuzszy niz 6 miesiecy i
powrotu do kraju,

f) wprowadzanie do rejestru PESEL informacji o zameldowaniu, wymeldowaniu,

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

h) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na wniosek,

1) udostgpnianie danych z rejestru mieszkafncow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

J) wydawanie za§wiadczen z rejestru mieszkancéw i dokumentacji ewidencji ludnosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych na terenie gminy:

a) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
i przygotowywanie zezwoleni odpowiedniej kategorii,

b) wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen,

c) naliczanie oplat za korzystanie z w/w zezwolef,

d) kontrolowanie prawdziwos$ci oswiadczen skiadanych przez podmioty prowadzace
sprzedaz alkoholu o wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu,
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¢) wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i obstuga
Komisji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, zgromadzen
i zbidrek publicznych,

13) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniem i
wymeldowaniem,

14) wydawanie dowodow tozsamosci,

15) prowadzenie rejestréw wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

16) gromadzenie i udostgpnianie aktualnych przepiséw prawa,

17) prowadzenie stazy absolwenckich i praktyk uczniowskich,

18) kwalifikacja i rejestracja wojskowa oraz wykonywanie innych zadan gminy
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

19) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych i kierowanie
pionem ochrony informacji niejawnych,

20) opracowanie kalendarza imprez kulturalno- sportowo-rekreacyjnych,

21) inicjowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju turystyki na terenie gminy:;

22) wspblpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa
ludnosci na obszarze gminy,

23) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

25) wspoldzialanie z organizacjami pozarzgdowymi,

26) udzielanie informacji publicznej,

27) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu niwelowania
skutkéw bezrobocia i organizacja prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

28) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkél,

29) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy o charakterze materialnym,

30) opracowanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych w zakresie ochotniczych
strazy pozarnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows w gminie, w tym
dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

32) opracowanie i prowadzenie stalej aktualizacji dokumentacji obrony cywilnej,

33) organizacja oraz prowadzenie szkolen ludnosci z zakresu zarzgdzania kryzysowego
i spraw obronnych powszechnej ludnosci,

34) organizowanie i prowadzenie okresowych przegladow sprzetu, jego konserwacji
i klasyfikacji,

35) prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonywanie =zadaf zwiazanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej Gminy,

36) organizowanie przedsigwzig¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym
organizowanie dla poszkodowanej ludnosci pomocy na wypadek klgsk zywiotowych,

37) wykonywanie zadan shluzby bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie
i w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy:

a) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zaopatrywanie w odziez ochronng i $rodki ochrony indywidualnej pracownikéw
Urzedu,
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c) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

d) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) udzial w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, zakladowych regulaminéw
1 instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,

f) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych poprawy —warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wypadkow w
drodze do i z pracy oraz wypadkéw uczniéw w placéwkach oswiatowych,

h) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

i) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

j) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

k) opiniowanie zmian organizacyjnych i technicznych w zakladzie pracy pod kontem
zapewnienia przez pracodawce odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy,

1) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych oceny ryzyka zawodowego, wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaré6w czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy.

38) w zakresie informatyki:

a) administrowanie siecig lokalng ,

b) redakeja i aktualizacja stron internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej ,

c) wykonywanie postanowienn administratora bezpieczenstwa informacji oraz
administratora danych osobowych,

d) zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych,

e) zarzadzanie oprogramowaniem i licencjami,

f) ewidencja sprzetu komputerowego,

g) zakup programéw komputerowych, ich wdrazanie, kontrola funkcjonowania i
przydatnosci uzytkowej oraz ich aktualizacja,

h) prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy,

i) pomoc i umozliwienie interesantom z korzystania z wydzielonych urzadzeh w celu
zapoznania si¢ z informacja publiczng.

2. Referat wykonuje inne zadania powierzone przez Woéjta.
3. Przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny postuguje sie skrétem ,,0Or.”

§ 22
1. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Terenowej nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie geodezji:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosgci,
2) w zakresie gospodarki nieruchomogciami:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w
tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, uzyczenie, w
trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,
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c)
d)

€)
g

h)
i)

1))

ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos$é gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntow,

wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

zagospodarowywanie wspolnot gruntowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wiasnych
Gminy oraz na nieruchomosciach innych wlascicieli ograniczonych praw
rzeczowych w celu zabezpieczenia intereséw Gminy,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywlaszczaniem gruntéw na cele publiczne
1 zwrotami nieruchomosci w zakresie okre$lonym w przepisach szczegélnych,

3) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g

h)
)

przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obstluga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentoéw planistycznych,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw

i wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny,

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

prowadzenie  spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

rejestrowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

4) w zakresie inwestycji:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie przedsigwzigé w zakresie rozwoju infrastruktury komunalne;j,
w tym m. in. budowy i modernizacji drog, obiektéw inzynierskich, inwestycji
sieciowych (wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa), komunalnego
budownictwa mieszkaniowego; dbanie o sprawny przebieg prac wstgpnych i
przygotowawczych,

przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz pozwolen na budowe,

obstuga biurowa inwestycji realizowanych ze §rodkéw budzetowych lub z ich
udzialem oraz udziatem $rodkéw wiasnych mieszkancow,

kompletowanie dokumentacji inwestycji,

5) w zakresie zarzadzania drogami gminnymi i ulicami w szczegdlnoscei:

a)

b)
c)

przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw
Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

budowa, modernizacja i ochrona drég i ulic gminnych,

nadzorowanie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i placow
gminnych,

d) okredlanie szczegblnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw

e)

drogowych na cele niekomunikacyjne,
koordynacja i obstuga wspétpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
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f) prowadzenie ewidencji drog i mostow,

6) w zakresie zaméwien publicznych:

a) opracowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan
0 zamdwienia publiczne przy wspélpracy z wiasciwymi referatami,

b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

¢) archiwizacja dokumentéw po zakornczeniu postepowania,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

7) w dziedzinie gospodarki lokalowej:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomo$ciami zabudowanymi (przygotowywanie uméw najmu i
aktualizacja ich postanowien, rozwigzywanie uméw, przygotowywanie warunkéw
wymaganej ustawowo ugody zawieranej z osobami zalegajacymi w oplacaniu
czynszu),

b) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,

c) ustanawianie odrgbnej wlasnosci komunalnych lokali mieszkaniowych
i uzytkowych,

8) w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, wéd publicznych, gospodarki wodno-
sciekowej, nadzoru nad gospodarka odpadami, wydobywania kopalin i rolnictwa
poprzez:

a) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w celu wprowadzania form ochrony
elementéw przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew na wniosek wlascicieli gruntéw
i zarzadcow drég publicznych,

¢) sporzgdzanie planéw ochrony srodowiska na terenie gminy, realizacja zalozen
planow,

d) prowadzenie rejestru informacji o $rodowisku i jego ochronie, udostepnianie
informacji o srodowisku,

e€) przygotowywanie polecen Wojta dotyczacych podjecia dziatan przez inspektora
ochrony $rodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw
i zwierzat,

f) przygotowywanie do rozpatrywania przez Rade informacji o stanie $rodowiska,

g) opracowywanie planéw gospodarowania odpadami,

h) przygotowywanie decyzji nakazujgcych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

i) organizowanie ochrony przed zwierzg¢tami bezdomnymi, organizowanie
wylapywania bezdomnych zwierzat, zbidrka martwych zwierzat dzikich,

J) wspblpraca z lekarzem powiatowym weterynarii w zakresie zwalczania
zarazliwych chordb zwierzecych, w tym oznakowanie rejonéw wystgpienia
epizootii,

k) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

1) prowadzenie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw i budynkow rolniczych;

9) udzielanie informacji publicznej,

10) prowadzenie spraw cmentarzy wojennych.

2. Referat wykonuje inne zadania na polecenie Wojta.
3. Przy znakowaniu spraw Referat Inwestycji i Gospodarki Terenowe]j postuguje si¢ skrétem

»RGT”.
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§23
1. Do zadan Referatu Finansowego w szczegélnoscei nalezy:

1) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, tacznego
zobowigzania pieni¢znego oraz oplat lokalnych od os6b fizycznych, prawnych i
jednostek nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych,

4) prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania danych
w przedmiocie opodatkowania,

5) wydawanie zaswiadczen w zakresie kompetencji referatu,

6) prowadzenie ksiggowosci podatk6éw i optat lokalnych,

7) prowadzenie biezacej analizy realizacji wplywow z tytutu naleznosci z podatkéw i optat
lokalnych , w tym stala ocena terminowosci wptywania dochodéw,

8) prowadzenie windykacji zalegtosci w oplatach podatkéw i oplat lokalnych,

9) prowadzenie spraw w zakresie:

— umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,
— odraczania terminéw platnoéci podatk6w i oplat lokalnych,
— rozkladanie na raty naleznosci podatkowych i naliczanie optaty prolongacyijnej,
10) organizowanie inkasa, rozliczanie soltysow z zebranych podatkéw, uzgadnianie
obrotow i sald w konto kwitariuszach,
11)obliczanie prowizyjnych wynagrodzen soltysom i prowadzenie ewidencji tych
naliczen,
12) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan finansowych i sprawozdan statystycznych,
13)sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu i Szkét wraz z naliczaniem naleznosci
z tytutu skladek na ubezpieczenia spoleczne, skladek na ubezpieczenia zdrowotne,
sktadek na  Fundusz Pracy, skladek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczef
Pracowniczych, skladek na Panstwowy Fundusz Oséb Niepelnosprawnych, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie przelewéw tych sktadek,
14) zglaszanie nowo zatrudnionych pracownikéw do ubezpieczen spolecznych,
15)sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej i jej przekazywanie do ZUS i Urzedu
Skarbowego,
16) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
17)rozliczanie 0séb zatrudnionych na robotach interwencyjnych i publicznych oraz
wystepowanie do Urzedu Pracy o refundacje,
18) sporzadzanie przelewow za zobowigzania wynikajgce z rachunkéw, faktur, uméw oraz
innych dokumentéw,
19) prowadzenie ewidencji, rozliczanie i przekazywanie dochodéw budzetu panstwa,
20)rozliczanie dotacji oraz przekazywanie niewykorzystanych srodkéw,
21) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ich rozliczanie,
22)rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych,
23)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,
24) prowadzenie kartotek materialowych oraz rozliczanie zakupionego paliwa,
25)organizowanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,
26) sporzadzanie list i wyplat diet i wynagrodzen Przewodniczacemu Rady, radnym i
soltysom,
27)prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gmine i Szkoly uméw zlecen,
umoéw o dzielo i uméw cywilno-prawnych,
28)obstuga finansowo — ksiggowa budzetu (ewidencja dochodéw, wydatkéw, kosztow,
funduszy specjalnych, sum depozytowych),
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29) prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych,
30) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienieznych,
31) prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz rozliczen podatku VAT,
32) wykonywanie planéw finansowych oraz rozliczanie funduszy socjalnych,
33)obstuga finansowo — ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy
1 srodkow specjalnych,
34) prowadzenie kasy dla Urz¢gdu Gminy, Szkoét, Gminnej Biblioteki Publicznej,
35)prowadzenie kompleksowej obstugi finansowo — ksiegowej szkét prowadzonych przez
gming, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa,
36)prowadzenie spraw z =zakresu dofinansowania przygotowania zawodowego
milodocianych,
37) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagréd uczniom za szczegdlne osiagniecia
W nauce i sporcie,
38)sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
39)udzielanie informacji publiczne;.
2, Referat wykonuje inne zadania na polecenie Wojta.
3. Przy znakowaniu spraw Referat Finansowy postuguje sie skrtem ,,Fn”.

Rozdzial VI
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§24
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych w przepisach.

§25
Oceny okresowe przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego oceng, ocene przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym
okres ten powinien obejmowac¢ co najmniej 5 kolejnych miesiecy.

§26
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Wojt lub inna upowazniona przez
niego osoba.

§27
Szczegolowe zasady oceniania okresla ,Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym na kierowniczych

stanowiskach urzgdniczych” wprowadzony do stosowania Zarzgdzeniem Nr 64/2009 Wéjta
Gminy Koztowo z dnia 21 sierpnia 2009 roku.
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Rozdzial VII
ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§28

1) Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wiasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie sprawy.

2) Jezeli przepisy szczegblne nie okreslaja innych organéw wilasciwych do rozpatrywania
skarg, organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:
1) Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw

okreslonych w przepisie odrgbnym — jest Rada Gminy,

2) Pracownika Urzedu — jest Wojt.

§29
1) Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie stanowisku
ds. obstugi Rady Gminy.
2) Wojt, Zastgpca Wojta lub sekretarz, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek od godz. 8.00 do 12.00.

§30

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej,
na elektroniczng skrzynke podawcza a takze ustnie do protokohu.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy.

3. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe)
1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

4. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli wnoszacy
tego zazada.

5. Wniesione skarga lub wniosek sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym na
stanowisku d/s organizacyjnych i obstugi rady gminy.

Rozdzial VIII )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§31
Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
7) decyzje z zakresu administracji publicznej,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma.
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§32
1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
2. Zastgpca Wojta i Sekretarz podpisuje pisma zastrzezone do podpisu Wéjta w przypadku
jego zastgpowania.
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik mogg podpisywaé pisma zastrzezone do podpisu
Wojta po uprzednim uzyskaniu upowaznienia do podpisu.

§33
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 34
1. Kierownicy referatéw podpisuja pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
referatow, informacje z zakresu wykonywania zadan przez referat, plany pracy, protokoty,
notatki 1 inne pisma nie koniczace biegu sprawy.
2. Kierownicy referatéw i zastgpcy kierownikéw moga podpisywaé pisma zastrzezone do
podpisu Wéjta po uprzednim uzyskaniu stosownego upowaznienia badz petnomocnictwa.

§35
Pracownicy zatrudnieni na pozostalych stanowiskach podpisujg jedynie te pisma, do
podpisywania ktérych zostali upowaznieni przez wojta.

§ 36
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoimi inicjatami, umieszczonymi na korncu tekstu projektu z lewej strony.
2. Projekty aktéw administracyjnych oraz uméw wymagajg dodatkowo potwierdzenia ich
zgodnosci ze stanem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.

ROZDZIAL IX

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,
RADY GMINY, AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ WOJTA I
INNYCH MATERIALOW PRZEZNACZONYCH POD OBRADY RADY GMINY W
KOZELOWIE

§37

Ustala sig nastgpujgcy tryb przygotowania i obiegu projektéw uchwat i innych dokumentéw

przedkiadanych na sesje¢ Rady Gminy :

1) projekty uchwal przygotowujg: zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy,
kierownicy referatéw Urzedu, pracownicy merytoryczni na poszczegolnych stanowiskach
pracy oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych;

2) projekty uchwat podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego,

3) osoby, o ktérych mowa w punkcie 1, analizuja zmiany zaproponowane przez radce
prawnego, nanoszg je w projekcie uchwaty,

4) przygotowane projekty wymagaja zatwierdzenia przez wajta lub sekretarza gminy

5) projekt uchwaty nalezy redagowa¢ uwzgledniajac zasady techniki prawodawczej,

6) przygotowujacy projekt uchwaty skada swdj podpis po lewej stronie uzasadnienia,

7) inne dokumenty przedkiadane na sesje (np. informacje, odpowiedzi na wnioski,
sprawozdania) powinny posiada¢ podpis pracownika merytorycznego (u dolu z lewej
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strony dokumentu) i podpis osoby zatwierdzajacej dokument (wéjta, zastepce wojta badz
sekretarza).

§38

Ustala si¢ nastgpujacy tryb przygotowania i obiegu projektéw zarzadzen Wéijta jako organu

gminy:

1) projekty zarzadzen przygotowuja: zastgpca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy,
kierownicy referatéw Urzedu Gminy oraz pracownicy merytoryczni,

2) projekty zarzadzen powinny posiada¢ opini¢ radcy prawnego i po lewej stronie podpis
osoby

2) przygotowujacej projekt,

3) po podpisaniu przez Wéjta Gminy zarzadzenia powinny byé zarejestrowane.

§39
1. Wszystkie podpisane uchwaly, zarzadzenia i dokumenty podlegajace publikacji powinny
zosta¢ opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koztowo.
2. Pracownik obshugujacy organy gminy przekazuje niezwlocznie: uchwaly i zarzadzenia
poszczegolnym jednostkom do realizacji oraz inspektorowi ds. informatyki dokumenty o
ktorych mowa w ust 1.
3. Inspektor d/s informatyki umieszcza niezwlocznie uchwaty, zarzadzenia i dokumenty
podlegajace publikacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Koztowo.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Koztowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY W KOZLOWIE

Stanowiska F . Tlosé
Lp. A Referaty Stanowiska pracy Podporzadkowanie Status el
- Rada Gmin .
L | Wort Przewodniczqc;( RG wybor :
Zastepca o .
2, Wojta Wojt powotlanie 1
3. :;:;f;afz Wit . 1
4. Z:;ai;l;mk Wit powolanie 1
Kierownik
referatu umowa
5. | inwestycji Waoijt o Drac 1
i gospodarki praky
terenowe;j
umowa
1/
g [N Wit OPraCe | mowa
P Y : zlecenie
zlecenie
7. | Koot war | e |
ds. obrony cywilnej,
b . ; umowa
p/poz. Kierownik referatu b 1
i bhp prace
ds: obr(;r/ag Oczywﬂnej, Kierownik referatu zn;::: 1
ds. polityki
miic;,g?:gt’;ﬁ" Kierownik referatu gr;lc_’;zz |
i promocji gminy
Sekretarz ds. ewidencji ) K rof umowa i
gminy ludnoci Kierownik referatu 0 prace
quo . Refe!'at Zastepca Wojt/Kierownik umowa
8. | kierownik ofgaiza- kierownika USC referatu 0 prace :
refera-tu j b ds. dawodow Kierownik referatu umowa 1
;;gamzacyjne osobistych 0 prace
ds.
administracyjnych Kierownik referatu Hrtow 1
i kadr S HISRE
ds. arganizacy) nych Kierownik referatu umowa 1
i obstugi rady 0 pracg
ds. pozyskiwania
srodkow Kierownik referatu umowa o 1
zewnetrznych prace
i promocji




ds. kancelaryjnych

Kierownik referatu

umowa o

pracg
pomee Kierownik referatu tmowa o
administracyjna prace
sekretarka Kierownik referatu ik
prace
sprzataczka
Kierownik referatu umowa
o0 prace
Zastepea Skarbnika/
Kierownika Eiarawmil et umowa o
Referatu prace
Finansowego
Skarbnik ds. budzetowych Kierownik referatu umowa
aminy . 0 prace
jako ds. ksiggowo- Kierownik referatu Hmowa
; : ptacowych szkot 0 prace
Kierownik -
Referat ds. obstugi ; ; umowa o
9. | referatu : : ; Kierownik referatu
finansowy ksiegowej szkot prace
finansowego =
ds. rachunkowosci : ; umowa
; Kierownik referatu
podatkowej 0 prace
ds. wymiaru Kierownik referatu e
0 prace
ds. plac Kierownik referatu Hitaa
0 pracg
pomoc Kierownik referatu s
administracyjna o0 prace
Zastgpca
kierownika referatu Kierownik referatu
: ” : o umowa o
inwestycji mmwestycji 1 rac
i gospodarki gospodarki terenowej prace
terenowej
ds. gospodarki
£, . . umowa o
terenowej i ochrony Kierownik referatu i
srodowiska prace
. ) ds. drogownictwa,
Klfermtrvmk i Referat“ enscgety ki Kierownik referatu umowa
releratu Inwestyc)1 i gospodarki 0 prace
10. | inwestycji i t :
: : ’ erenowej
i gospodarki | gospodarki
terenowej terenowej ; : .
J J ds. budownictwa Kierownik referatu umowao
prace
ds. obstugi
fund.uszu soieck_lego Kierownik referatu umowa o
i gospodarki prace
terenowe;j
kierowca Umowa o
samochodu Kierownik referatu
pracg

osobowego




robotnik

. : umowa
Kierownik referatu
gospodarczy 0 prace
pomoc umowa o

administracyjna

Kierownik referatu

pracg
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