Zarzadzenie Nr 38/09
Wojta Gminy Kobylanka

z dnia 06 kwietnia 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kobylanka.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz 1591, z 2002. Nr 23 poz220, Nr 62 poz.558, Nr 113
p0z.984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz.1806, Nr 80 poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004r. Nr
102 poz.1055, Nr 116 poz.1203, Nr 167 poz.1759; z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175
p0z.1457 oraz z 2006r. Nr 17 poz.128, Nr 146 poz.1055 i Nr 181 poz.1337 oraz z 2007r. Nr
48 poz.327) - nadaje si¢

Urzedowi Gminy Kobylanka Regulamin Organizacyjny

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Kobylance okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu.

§ 2.1lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kobylanka,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kobylance,
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kobylanka,
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kobylanka,
5) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Z-ca Wojta Gminy Kobylanka,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kobylanka,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kobylanka,
8) stanowiskach pracy nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Kobylanka.

§ 3.Urzad realizuje zadania i1 odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji
publicznej wynikajace z zadah wlasnych gminy, zadan zleconych, zadan przejetych
przez gming w wyniku porozumien zawartych mi¢dzy gming a organami administracji
rzadowe;.

§ 4.Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu gminy, regulaminu
oraz aktéw wydanych przez rade¢ i wojta.

§ 5. Siedziba urzgdu jest Kobylanka.



§ 6. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, a wojt lub z jego

§7. 1.

upowaznienia sekretarz gminy dokonuja wobec pracownikoOw czynno$ci z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial I
Kierownictwo urzedu

Kierownikiem urzedu gminy jest Wojt Gminy Kobylanka zwany dalej ,,wojtem”.
Wo;jt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy.

Wojt wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow

urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu

zastepcy wojta lub sekretarzowi gminy.

Do wytacznej kompetencji wdjta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami urzedu,

3) udzielanie upowaznienia dla pracownikow urzedu do wykonywania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

4) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci gminy,

7) oglaszanie uchwat rady gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

8) wykonywanie uchwat rady gminy,

9) przedktadanie na sesj¢ rady gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

10) reprezentowanie gminy 1 jej organdw w postgpowaniu sgdowym i
administracyjnym, a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami
administracji rzadowej,

11) ustalenie regulaminu pracy urze¢du,

12) zalatwianie wnioskOw postow i senatorow oraz postulatéw radnych,

13) gospodarowanie funduszem ptac urzedu,

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu gminy w tym takze uprawnien wynikajacych ze statutu gminy,

15) podejmowanie 1 inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

16) inicjowanie 1 koordynowanie przedsiewzig¢ inwestycyjnych prowadzonych na
terenie gminy,

17) koordynowanie opracowywania projektow rozwoju gospodarczego gminy,

18) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalno$¢ pracownikow urzedu.

§ 8. 1. W celu zapewnienia realizacji zadah o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, wdjt moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy (komisje¢) lub pelnomocnika.



2.W sktad zespotéw zadaniowych (komisji) moga wchodzi¢ pracownicy urzgdu oraz osoby
spoza urzedu.

§ 9. 1. Zastepca wéjta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez wojta zarzadzeniem.
2. Zastepca przejmuje kompetencje wojta w czasie jego nicobecnosci w zakresie
pisemnie okreslonym przez wojta zarzgdzeniem.

§ 10. 1. Sekretarz gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu oraz
odpowiada za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania.
2. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji 1 dziatania biura z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) organizacja pracy biura 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i1 terminowego zatatwiania spraw
obywatelskich,

6) zapewnianie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, oswiadczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

9) wydawanie wszelkich zaswiadczen i1 poswiadczen urzedowych,

10) zgtaszanie inicjatyw dotyczacych rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy,

11)wykonywanie = zadan urzednika wyborczego, wynikajacych z przepisow
szczegblnych,

12) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen wojta.

§ 11.1. Skarbnik gminy wykonuje zadania gtéwnego ksiggowego budzetu gminy
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
2. Do zadan skarbnika gminy nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu gminy,
2) planowanie pozyskiwania dochodéw gminy (podatki, dochody ze sprzedazy,
zezwolen innych optat),
kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
3) inwestowanie §rodkoéw pieni¢znych gminy zgodnie z wytycznymi Rady Gminy,
4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i
zglaszanie swoich propozycji wojtowi i Radzie Gminy,
6) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,
7) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
8) prowadzenie ewidencji kredytow budzetowych,
9) wspotdziatanie z wlasciwymi Urzedami Skarbowymi w zakresie planowania
1 wykrywania dochodow budzetowych,

10) nadzor i kontrola finansowa podlegtych jednostek,
11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zasadami, a w szczegolnosci:

a) organizacja sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentow w sposdéb  zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu gminy,



b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow,
c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

§ 12. Zastepca skarbnika wykonuje zadania:

1) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej w zakresie organu finansowego, wydatkéw
Urzgdu gminy Kobylanka, Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kobylance, wydatkow
inwestycyjnych, srodkow trwatych,

2) kwalifikacja dowodow zrodlowych do ujecia w ksiegach rachunkowych ( klasyfikacja wg

planu kont 1 klasyfikacji budzetowej) Urzgdu Gminy Kobylanka ( jednostki budzetowej) oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kobylance, wydatkéw inwestycyjnych,

3) kontrola dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem zgodnosci formalno — rachunkowe;,

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i1 finansowej wymaganej obowigzujacymi
przepisami: Gminy Kobylanka, Urzedu Gminy Kobylanka, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kobylance, Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

5) dokonywanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Urzedu Gminy Kobylanka,
6) czynnosci zakresie przygotowywania dokumentacji do rozliczania wynikow
inwentaryzacji gminy,

7) kontrola finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych,

8) wspotdziatanie ~ w zakresie opracowywania projektow budzetu gminy i sprawozdania
z wykonywania budzetu,

9) wspoéldziatanie z wlasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie rozliczen dotacji,

srodkow zewnetrznych, sprawozdawczosci.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna urzedu
W skiad urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

ktore przy znakowaniu akt uzywaja symboli:
1.Referat finansowy:

1) skarbnik MINY ......cccccceeviiiiiiiiiiieiiee e FN
2) stanowisko pracy ds.ksiggowos$ci budzetowej (dwa stanowiska) ...... FN
3) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat ........c.cccveeirenennnen. WP
4) stanowisko pracy ds.ksiggowosci podatkowej, windykacji .............. FN
5) stanowisko pracy ds.wynagrodzen, kadr, o§wiaty ..........c.cc....... FN, SZ, KD
6) zastgpca skarbnika gminy ... FN

2. Samodzielne stanowisko ds.obstugi Rady Gminy,
zaopatrzenia, transportu, ochrony zdrowia, kultury, sportu..... RG,ZP,0Z,KS, TR
3. Samodzielne stanowisko ds.obywatelskich 1 spotecznych,
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej] ., SO, DG
4. Samodzielne ds.organizacyjno-administracyjnych ..........ccccceeeeunennns OR
5. Samodzielne stanowisko ds.inwestycji komunalnych gminy............ IK



6.  Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, funduszy zewnetrznych,

zarzadu drogami ..., IK,FZ,DR,
Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa ............ OS,RL

8.  Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami............... GN
9.  Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego,

warunkow zabudOWY — ..c.ooociiiiiiiiiiciee e e PP
9.  Samodzielne stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publiczne;,

obslugi iInformatycznej  ......cccoevieviiieiiiee e BIP
11. Samodzielne stanowisko ds.zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej

1 spraw obronnych oraz gospodarki komunalnej ............... ... BP,GK
12.  Pelnomocnik ds.informacji niejawnych ..........ccceeveevienciienienirenenne. IN
13. Samodzielne stanowisko ds.obstugi Gminnego Centrum Informacji... GCI
12.  Komendant Strazy GMINNe] ...........cceueevveerieesiienieeniieeieenieeseeeeeeninens SG
13, Straznik ..o SG
14. Punkt obshugi interesanta .............ccoceeveeriienienieeieee e Ol
15. Samodzielne stanowisko ds. rozwoju turystyki i promocji gminy..... PR

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 12. 1. W urzedzie tworzy si¢ ,, pion ochrony”.

2. W sktad pionu ochrony wchodzg:
1) pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) kierownik kancelarii tajnej, ktérego funkcje peini pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno-admistracyjnych.
3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio wojtowi.
4. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w
urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
2) przygotowanie planu ochrony informacji i jego realizacja,
3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) wspolpraca ze sluzbami ochrony panstwa i1 biezace informowanie wojta o
przebiegu tej wspotpracy.
5. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczeg6lnosci za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych.

§ 13. 1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

8)

nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowanie projektow decyzji
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetencji wojta.
Opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych, budzetu 1 planu
zagospodarowania przestrzennego.
Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.
Opracowywanie projektow uchwatl i innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy.
Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta.
Nadzor nad realizacja uchwat rady i zarzadzen wojta.
Rozpatrywanie wnioskow 1 interpelacji, radnych, postéw 1 senatorow oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi.
Rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli.



9) Wspoltdziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi
gminy.

10) Sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz i biezacej informacji o realizacji powierzonych im
zadan.

11) Prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej, ochrony ppoz., ochrony mienia
w zakresie ustalonym przepisami.

12) Prowadzenie kontroli w zakresie ustalonym przez wdjta w jednostkach organizacyjnych
gminy.

13) Nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci merytorycznej
stanowiska pracy.

14) Zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych.

15) Przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.

16) Wykonywanie okre§lonych przez woéjta zadan zwigzanych z organizacja wyboréw do
Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, referendow oraz konsultacji
1 zebran wiejskich.

17) Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych w tym réwniez resortowych oraz wydawnictw
pomocniczych dotyczacych zakresu dziatania.

18) Planowanie i realizacja dochodow i wydatkow gminy w zakresie powierzonych zadan.

19) Kontrola merytoryczna faktur i rachunkow z zakresu prowadzonych spraw.

20) Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych przy wykonywaniu zamowien sktadanych
przez gming oraz zadah zleconych 1 powierzonych.

21) Prace w komisjach przetargowych powotywanych przez wojta.

2. Referat finansowy i jego wewnetrzne stanowiska pracy realizuja zadania w zakresie:

1) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkow i dochodow gminy.

2) Wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania
z wykonania budzetu.

3) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

4) Rozliczanie podatku VAT.

5) Opracowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci i analiz w zakresie prowadzonych spraw.

6) Prowadzenie egzekucji nalezno$ci budzetowych.

7) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan.

8) Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i nietrwatych.

9) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

10) Rozliczanie inwentaryzacji

11) Dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego.

12) Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy - rozliczanie wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych.

13) Wspoltdziatanie w zakresie opracowania projektu budzetu.

14) Wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych.

15) Sporzadzanie list ptac pracownikéw samorzadowych oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej wynagradzania.

16) Prowadzenie spraw kadrowych.

17) Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty.



3. Do samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych naleza sprawy:

1) Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy oraz nadzor nad ich wykonaniem,
2) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow sktadanych do urzedu,
3) Prowadzenie archiwum zakladowego urzedu,
4) Prowadzenie ewidencji oraz wdrazanie zarzgdzen wewngetrznych wojta,
6) Wydawanie za§wiadczen i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,
7) Obstuga centrali telefonicznej ,
8) Zalatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikow ( zamawianie 1 prowadzenie
ewidencji),
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig gminy do stowarzyszen,
10) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy partnerskiej z gminami polskimi
1 zagranicznymi,
11) Prowadzenie kancelarii tajne;j.

4. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi Rady Gminy, zaopatrzenia,
transportu, ochrony zdrowia, kultury, sportu nalezg sprawy:
W zakresie obslugi Rady Gminy, kultury, sportu:
1) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy 1 jej organow.
2) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw ludowych i1 lawnikow
Sadow Powszechnych.
3) Prowadzenie rejestru klubow radnych.
4) Organizowanie wspotpracy z soltysami.
5) Koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji obstugi sotectw
1 zebran wiejskich.
6) Zapewnienie prawidlowego obiegu i wykonania wedlug wiasciwosci merytorycznej
uchwal Rady Gminy.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii spoteczne;.
8) Koordynowanie dziatalno$ci w zakresie turystyki, i sportu w gminie
9) Upowszechnianie kultury fizyczne;j.
10) Wspotdziatanie z instytucjami kultury — biblioteka, GOK.
11) Inicjowanie 1 wspieranie przedsiewzig¢ majacych na celu upowszechnianie kultury.
12)Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem gminnym.
W zakresie zaopatrzenia, transportu gminnego, zdrowia:
1) Zaopatrzenie urzgdu w materiaty biurowe.
2) Prowadzenie gospodarki materiatowej, kart uposazenia pracownikow.
3) Prowadzenie spraw transportu gminnego.
4) Wspoldziatanie w prowadzeniu akcji zwalczania choréb zakaznych.

S. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obywatelskich i spolecznych oraz
ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezg sprawy:

W zakresie spraw obywatelskich i spolecznych:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i wydawania dowodow osobistych.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
3) Prowadzenie i biezaca aktualizacja kart alfabetycznych do KOM-6w.

4) Wprowadzanie do ewidencji ludnosci biezacych zmian osobowych 1 adresowych

mieszkancoOw gminy.

5) Wspdlpraca z organami policji, WKU, Sadu w zakresie spraw ewidencji ludnosci.

6) Sporzadzanie analiz 1 sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi.

8) Sporzadzanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie”



9) Prowadzenie spraw wojskowych:
10) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) o zgromadzeniach,
b) o zbiorkach publicznych
11)Wspotdziatanie z organami $cigania i sprawiedliwosci.
W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, pozwolen na sprzedaz alkoholu.
1) Dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
2) Prowadzenie rejestru dziatalno$ci gospodarcze;.
3) Inicjowanie czasu pracy placowek handlowych i ustugowych.
4) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy.
5) Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycji.

1) Planowanie budowy, modernizacji i utrzymania zadan w zakresie infrastruktury

komunalnej gminy obejmujacej sprawy:
a) wodno- kanalizacyjne,
b) komunalne

2) Planowanie rocznych i wieloletnich zadan i inwestycyjnych w gospodarce mieszkaniowej,
komunalnej 1 o$wiatowe;.

3) Nadzor nad merytorycznym przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji.

4) Zlecenie opracowan projektowych i zatozen techniczno-ekonomicznych dla obiektow
urzadzen komunalnych gminy.

5) Nadzoér nad wykonywaniem inwestycji gminnych.

6) Obstluga techniczno-biurowa komisji przetargowej przy realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych.

7) Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych.

8) Stosowanie okreslonych trybow zaméwien publicznych.

9) Prowadzenie dokumentacji podstawowych czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
zamoOwieniach publicznych.

10)  Przygotowywanie ogloszenh o przetargach i organizowanie przetargdw w zakresie
zamowien publicznych.

11)  Sporzadzanie porozumien i uméw dotyczacych partycypacji mieszkancéw w realizacji
zadan z zakresu prowadzonych spraw.

7. Do samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, zamowien publicznych, funduszy
zewnetrznych, zarzadu drogami nalezy:
1) Planowanie budowy, modernizacji i utrzymania zadan w zakresie infrastruktury
komunalnej gminy obejmujace;j:
a) drogownictwo,
b) gazyfikacje,
c) elektryfikacje.
2) Przygotowywanie projektow do funduszy zewngtrznych.
3) Przygotowywanie ogtoszen o przetargach 1 organizowanie przetargdéw w zakresie
zamoOwien publicznych.
4) Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.
5) Stosowanie okreslonych trybow zaméwien publicznych.
6) Prowadzenie dokumentacji podstawowych czynno$ci zwigzanych z postepowaniem
zamoOwien publicznych.
7) Obstuga techniczno-biurowa komisji przetargowej przy realizacji ustawy
o zamoOwieniach publicznych.



8) Monitoring, kontrola i rozliczenie projektow.
9) Planowanie budowy, modernizacji 1 utrzymania zadan w zakresie infrastruktury
komunalnej gminy obejmujacej drogownictwo, komunikacje, elektryfikacje.
10)Planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych i1 inwestycyjnych
w gospodarce mieszkaniowej, komunalnej 1 o§wiatowe;.
11)Prowadzenie spraw dotyczacych drog gminnych i o§wietlenia drogowego.
12)Zlecenie opracowan projektowych i zatozen techniczno-ekonomicznych dla
obiektow  urzadzen komunalnych gminy.

8.Do samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego, warunkow
zabudowy nalezy:
1) Przygotowywanie dokumentacji bez analizy do wydawania decyzji o warunkach
zabudowy 1 decyzji o lokalizacji inwestycji dla celu publicznego.
2) Wydawanie wypisOw 1 wyrysOw oraz zaswiadczen z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i zatwierdzeniem
planow miejscowych.
4) Przygotowanie postanowien opiniujacych projekty podziatu nieruchomosci.
5) Prowadzenie ewidencji decyzji pozwolen na budowg.

9.Do samodzielnego stanowiska informatyka, zadan Biuletynu Informacji
Publicznej nalezy:
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publiczne;j.
2) Administrowanie lokalng siecig komputerowa.
3) Nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych.
4) Wdrazanie nowych systeméw informatycznych.
5) Ochrona systemow i sieci informatycznych dotyczacych informacji niejawnych
1 wspolpraca w tym zakresie z pelnomocnikiem do spraw informacji niejawnych.
6)Wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych.

10. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa nalezg
sprawy:
1) Ochrona i ksztattowanie srodowiska w zakresie:
a) ochrony §rodowiska przed odpadami i zanieczyszczeniami,
b) ochrony §rodowiska przed hatasem,
c) optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska 1 wprowadzanie w nim zmian,
d) naliczania kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony §rodowiska.
2) Prowadzenie ewidencji pomnikdéw przyrody gminy.
3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow.
4) Prowadzenie ewidencji zrodet zanieczyszczenia Srodowiska i podejmowanie dziatan w celu
ich zmniejszania.
5) Wspotpraca z osrodkami badan i ochrony §rodowiska .
6) Gospodarka urzadzeniami sanitarnymi, wysypiskami.
7) Realizacja zadan gminy w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku.
8) Przygotowywanie zezwolen na $wiadczenie ustug polegajacych na uznaniu, wykorzystaniu
1 unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych.
9) Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zwierzat, zwalczaniem chorob zakaznych
zwierzat.
10) Ochrona zieleni pozwolenia drzew.



11) Merytoryczne rozpatrywanie faktur rolnikow do Programu Wsparcia dla Rolnictwa w
zakresie ochrony srodowiska.

Z. zakresu gospodarki wodnej:

1) Wyznaczanie cze¢$ci nieruchomos$ci umozliwiajacej dostgp do wody objetej powszechnym
korzystaniem z wod.

2) Wspotpraca z jednostkami prowadzacymi konserwacje 1 wykonawstwo inwestycji
melioracyjnych.

3) Udziat w zatwierdzaniu ugdéd w spawach stosunkdéw wodnych na gruntach.

Z zakresu rolnictwa:

1) Wspotdziatanie z jednostkami wspdipracujacymi na rzecz rolnictwa.

2) Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii — prowadzenie
kontroli upraw maku.

3) Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych.

4) Przygotowywanie i nadzorowanie powszechnych spisow rolnych.

5) Prowadzenie ewidencji kot towieckich 1 udzial w polubownym zatatwianiu szkdd.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, osiedli, placow.Nadawanie
numeracji porzadkowej nieruchomoscig.

11. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami

naleza sprawy:

1) Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno§¢ gminy w zakresie sprzedazy,
oddania w uzytkowanie, dzierzawy, zamiany, trwatego zarzadu i przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomos$ci na mienie gminy.

3) Prowadzenie rejestru mienia gminnego.

4) Przygotowywanie zlecen na wykonywanie wycen 1 pomiaréw geodezyjnych
nieruchomos$ci gminnych oraz innych, wynikajacych z podpisanych porozumien w zaktrsie
nabycia lub zbycia.

5) Prowadzenie spraw podzialow, rozgraniczen i scalen nieruchomosci.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg planistyczng i adiacencka.

7) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych.

8) Sporzadzanie zeznan swiadkow.

9) Prowadzenie akt dotyczacych wtasno$ci nieruchomosci.

12.Do samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych oraz gospodarki komunalnej nalezy:

W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

1) prowadzenie dziatalno$ci planistycznej i organizacyjne;j,

2) prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej 1 upowszechniajacej w zakresie problematyki
obrony i1 ochrony ludnosci,

3) przygotowywanie ludno$ci do uczestniczenia w powszechnej samoobronie,

4) wspoéldziatanie sit OC w zwalczaniu klesk zywiolowych, zagrozen srodowiska oraz
usuwaniu ich skutkow,

5) organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

6) zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzyteczno$ci publicznej 1 uje¢ wody do
dziatania w warunkow specjalnych,



W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow w ramach zarzadzania kryzysowego,
planowania obronnego i obrony cywilnej,

opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji statego dyzuru UG zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji 1 informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzedu i na wniosek) osob od
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Gminy,
planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy,
nadzorowanie utrzymania i konserwacji rezerw mobilizacyjnych (jezeli wystapig na
terenie Gminy),
organizacja zast¢pczych miejsc szpitalnych oraz opracowywanie planu przygotowania
1 wykorzystywania publicznej 1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa ,
sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i1 nakladaniem obowigzkow
swiadczen osobistych 1 rzeczowych w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych 1 obrony cywilnej w okresie pokoju, mobilizacji i w czasie wojny, a
ponadto w zakresie zarzadzania kryzysowego spraw zwigzanych z:

a) ochrong ludnos$ci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkdéw, aspektami obronnymi
w zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z pelnieniem stuzby
zastepczej, militaryzacja, spraw zwigzanych ze szczeg6lng ochrong obiektow,
przygotowanie systemu kierowania i fgcznos$ci oraz stanowisk kierowania,

b) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom terytorialnym 1 silom
sojuszniczym zwigzanych z czasowym (statym) pobytem wojsk.

W zakresie gospodarki komunalnej:
1) Organizowanie obstugi technicznej i sanitarno-estetycznej drog, ulic, placow.
2) Nadzor nad utrzymaniem cmentarzy na terenie gminy.
3) Organizacja i nadzor nad utrzymaniem drog gminnych w okresie zimowym.
4) Prowadzenie i rozpatrywanie spraw dotyczacych:

a) zarzadzaniu nieruchomos$ciami zabudowanymi,
b) wymiaru czynszu 1 innych optat za lokale uzytkowe i mieszkalne bedace
wlasnoscig gminy.

5) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi.
6) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi.

13.Do stanowiska punku obslugi interesanta nalezy:
1) Udzielanie informacji o merytorycznej wtasciwosci poszcego6lnych komoérek

organizacyjnych urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw,

2) Udostepnianie formularzy i udzielanie pomocy w ich wypehianiu,

3) Udzielanie informacji o sposobie zatatwianiaspraw, wymaganych dokumentach oraz
optatach,

4) Prowadzenie kancelarii urzedu (przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie
korespondenc;ji, podan zgodnie z instrukcja kancelaryjng),

5) Przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczeg6lne stanowiska pracy.

6) Obstuga kserokopiarki, faxu.



14. Do samodzielnego stanowiska Gminnego Centrum Informacji nalezy:

1) Udostepnianie informacji istniejgcej w sieci dotyczacych pracy:
a) szukanie ofert pracy,
b) udostepnianie informacji z zakresu prawa pracy, poradnictwa zawodowego,
podnoszenia kwalifikacji,
c) wyszukiwanie ofert telepracy.
1) Udzielanie informacji w zakresie poszukiwania : szkot $rednich, wyzszych, kurséw
1 edukacji przez internet.
3) Poszukiwanie informacji dla oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.
4) Udzielanie informacji na temat: kredytow bankowych, bankéw, oprocentowania, kursy
walut, adresoOw urzedow.
5) Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w poszukiwaniu pracy, przygotowaniu oferty
pracy, CV, podania o pracg itp.
6) Udzielanie pomocy osobom rozpoczynajacym dziatalno$¢ gospodarcza:
a) przy wypetnianiu wniosku o zarejestrowanie dziatalnos$ci,
b) uzyskaniu nr NIP, Regon, zarejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej w ZUS,
c¢) udostepnienie aktualnych przepisow prawa miejscowego i1 ustaw (dostepnych w internecie),
7) Udzielanie pomocy dla matych firm np. przy wypetnianiu raportow i deklaracji do ZUS-u
oraz przesylanie ich przekazem elektronicznym.
8) Udostepnianie sprzgtu komputerowego w GCI w celu korzystania z internetu, redagowania
pism, drukowania, skanowania, korzystania z programéw komputerowych.
9) Umieszczanie informacji w sieci internetowej ( e-mail, strony www, fax.).
10) Obstuga poczty internetowej dla matych i $rednich firm ( wysytanie i1 odbieranie e-maili,
faxow),
11)Umieszczanie ogloszen w serwisach oferujacych ustugi, poszukiwania pracy i
pracownikow.
12) Pomoc przy realizacji niektorych zadan gminy:
a) promocja gminy,
b) z zakresu pomocy spolecznej,
¢) z zakresu drogownictwa,
d) spoleczna dziatalno$¢ dobroczynna, dziatania socjalne na rzecz dzieci, opieka
socjalna,
e) edukacja ekologiczna i ochrona $rodowiska,
f) powadzenie klubow zainteresowan,
g) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
h) wspolne dziatania na rzecz rozwoju lokalnego,
1) inne dzialania wymienione w ustawie o samorzadzie gminnym.
13) Organizowanie kursow, szkolen i konferencji.

15. Do zadan Komendanta Strazy Gminnej w Kobylance.

1. Realizowanie zadan przewidzianych przepisami ustawy o strazach gminnych, innymi
ustawami oraz przepisami prawa miejscowego.
2. Ochrana spokoju i porzadku w miejscach publicznych.
3. Kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkéw wilascicieli 1 zarzadcéw nieruchomosci w
zakresie utrzymania nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego, a w szczego6lnosci:
c) wyposazenia nieruchomos$ci w urzadzenia stuzagce do gromadzenia odpadéw
statych i1 plynnych oraz tabliczk¢ z numerem porzadkowym nieruchomosci,
d) posiadania uméw i dowodow optat dotyczacych usuwania odpadow,
e) usuwania odpadéw i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,



f) oczyszczanie ze $niegu, lodu, blota i innych zanieczyszczen z chodnikow
potozonych wzdhuz nieruchomosci,
g) kontrola stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych,
h) kontrola utrzymania czystosci, porzadku i przestrzegania prawa na drogach
publicznych,
1) kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkow osob utrzymujacych zwierzeta domowe,
j) kontrola przestrzegania tadu 1 porzadku w punktach sprzedazy napojow
alkoholowych oraz w ich najblizszym otoczeniu.
4. Ujawnianie wykroczen 1 przekazywanie informacji organom $cigania.
5. Zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem.
6. Konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla
potrzeb gminy.
7. Wspoéldzialanie z organizacjami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i1 imprez publicznych.
8. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu gminy poprzez asystowanie przy
czynno$ciach stuzbowych pracownikom administracji samorzadowej w uzasadnionych
przypadkach.
9. Podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow mieszkancow.

§ 14. W Urzedzie Gminy zatrudnieni sg pracownicy obstugi tacy jak : sprzataczka,
konserwator,  kierowcy, pracownicy gospodarczy w zaleznosci od potrzeb w celu
zapewnienia wlasciwej obstugi budynku urzgdu oraz funkcji transportowych .

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism

§ 15. 1. Wojt podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikow urzedu,
5) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
8) inne pisma, jesli ich podpisanie wojt zastrzegt dla siebie.
2. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez wojta,
2) pisma pozostajace w zakresie ich zadan , nie zastrzezone do podpisu wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej zakresu zadan dla
referatu lub stanowisk.
3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 16. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych okresla ,,instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw,, wydana przez wdjta na wniosek skarbnika gminy w drodze



zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdzial V

Upowaznienia i pelnomocnictwa

§ 17. Stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych prowadzi rejestr upowaznien i
petnomocnictw w ktérym rejestruje si¢:

1) upowaznienia do =zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej udzielone przez Rad¢ Gminy.

2) Upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydane przez wojta pracownikom urzedu.

3) Upowaznienia udzielone przez Wojta Gminy do sktadania jednoosobowo o§wiadczen
woli zwigzane z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy.

4) Pelnomocnictwa udzielone przez wojta do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
gminy w zakresie zarzadu mieniem.

5) Pelmomocnictwa udzielone przez wojta kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;.

6) Pelnomocnictwa udzielone przez wojta zastepcy lub sekretarzowi do prowadzenia
spraw gminy w jego imieniu w zakresie ustalonym przez wojta.

7) Pelnomocnictwa udzielone przez Wojta do reprezentowania gminy, albo Urzedu
Gminy w postepowaniu sgdowym 1 administracyjnym .

Rozdzial VI

Przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz indywidualnych spraw obywateli

§ 18. Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane s3 w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego i przepisOw ordynacji podatkowe;.

§ 19. 1. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie
reguluja przepisy instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin.
2. Sprawy wniesione do urzedu przez obywateli sa klasyfikowane, ewidencjonowane i
archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 20. 1. Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych dniach
tygodnia w okreslonych godzinach.
2. Informacja o terminach przyjmowania interesantdow wywieszona jest na tablicy
ogloszen w urzedzie.
3.Sekretarz i zastgpca wojta przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzegdu.

Rozdzial VII
Zasady organizacji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 21. 1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuja: wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik.
2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i



kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do podlegltych im pracownikéw w
zakresie prawidtowo$ci wykonywania przez tych pracownikow przypisanych im
czynnosci.
3. Kontrolg zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta upowaznien:
1) zastgpca wojta,
2) sekretarz,
3) skarbnik.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 22. Procedury dotyczace kontroli finansowej, ktore obejmujg szczegdlowy zakres 1 tryb
jej przeprowadzenia ustala wojt odrebnym zarzadzeniem.

§ 23. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych.

§ 24. Traci moc zarzadzenie Nr 87/07 Wojta Gminy Kobylanka z dnia 15 listopada 2007r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kobylance.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2009r.

Wojt Gminy

Andrzej Kaszubski
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