ZARZADZENIE Nr 34/2022
WOJITA GMINY KOBYLANKA
z dnia 21 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kobylance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2 2022 r., poz. 559 ) — nadaje si¢ Urzgdowi Gminy w Kobylance:

Regulamin Organizacyjny
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kobylance okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu.

8 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kobylanka,
2) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kobylance,
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kobylanka,
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kobylanka,
5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Kobylanka,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kobylanka,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kobylanka,
8) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu w Urzedzie Gminy w Kobylance,
9) stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie
Gminy w Kobylance.

8 3. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji publicznej
wynikajace z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych, zadan przejetych przez gming w wyniku

porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzagdowe;.

8 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, statutu gminy, regulaminu oraz
aktéw wydanych przez rade 1 wojta.

8 5. Siedzibg urzgdu jest Kobylanka, ul. Szkolna 12.
8 6. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, a wojt lub z jego
upowaznienia sekretarz gminy dokonuja wobec pracownikow czynno$ci z zakresu prawa pracy.
2. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 11

Kierownictwo urzedu

8 7. 1. Kierownikiem urzedu gminy jest Wojt Gminy Kobylanka.



2. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastgpcy wojta
lub sekretarzowi gminy.

5. Do wylgcznej kompetencji wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

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

3) udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do wykonywania W jego imieniu decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

4) wykonywanie zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

5) realizacja zadan obronnych gminy,

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

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,

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

9) wykonywanie uchwat rady gminy,

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

11) reprezentowanie gminy i jej organdow w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze
przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowej,

12) ustalenie regulaminu pracy urzgdu,

13) zatatwianie wnioskéw postow i senatoréw oraz postulatdw radnych,

14) gospodarowanie funduszem ptac urzegdu,

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

16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktdre
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

17) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ inwestycyjnych prowadzonych na terenie
gminy,

18) koordynowanie opracowywania projektow rozwoju gospodarczego gminy,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatalnos¢ pracownikéw urzedu i Kierownikow
jednostek podlegtych.

8 8. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla gminy, wojt moze
W drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy (komisje) lub pelnomocnika.

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

8 9. Zastepca wojta wykonuje zadania obejmujace:
1) zastgpowanie wojta w przypadku jego nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowiazkow
z innych przyczyn,
2) nadzor nad prowadzeniem spraw zawartych w referacie inwestycji 1 gospodarki
przestrzennej,
3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

8 10. 1. Sekretarz gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzg¢du oraz odpowiada
za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania.
2. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlnos$ci:



1) zapewnienie zgodnos$ci wydawanych decyzji i dziatania urzgdu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2) organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywatelskich,

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

7) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

9) wydawanie wszelkich zaswiadczen 1 po§wiadczen urzedowych,

10) zgtaszanie inicjatyw dotyczacych rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy,

11) wykonywanie zadan urz¢dnika wyborczego, wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

12) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen wojta.

8 11.1. Skarbnik gminy wykonuje zadania gtownego ksiegowego budzetu gminy okre§lonych
w ustawie o finansach publicznych.
2. Do zadan skarbnika gminy nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu gminy,
2) planowanie pozyskiwania dochodéow gminy (podatki, dochody ze sprzedazy, udzielanie
zezwolen, inne optaty),
3) kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
4) inwestowanie Srodkow pienieznych gminy zgodnie z wytycznymi rady,
5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i zglaszanie
swoich propozycji woéjtowi i radzie,
7) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,
8) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
9) prowadzenie ewidencji kredytow budzetowych,
10) wspotdziatanie z wlasciwymi Urzedami Skarbowymi w zakresie planowania i wykrywania
dochodéw budzetowych,
11) nadzor i kontrola finansowa podlegtych jednostek,
12) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami,

a W szczegoblnosci:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu gminy, kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztow, wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu gminy oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0sOb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

C) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
polegajacymi na:



— wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji gminy,

— zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zwieranych przez gmine,

— przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

— zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

— opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez wojta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

— wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego zmian,

— opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna urzedu

8 12. W skiad urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktére przy znakowaniu akt uzywajg symboli:
1.Referat finansowy — FN:
1) skarbnik gminy - SK,
2) zastepca skarbnika gminy,
3) dwa stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
4) trzy stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i optat,
5) dwa stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji.
2. Referat organizacyjno-administracyjny — OR:
1) sekretarz gminy,
2) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych i archiwum — OA,
3) stanowisko ds. obstugi interesantéw — Ol,
4) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RG,
5) stanowisko ds. kadr i wynagrodzen — KD,
6) stanowisko informatyka — BIP,
7) stanowisko ds. o§wiaty — SZ.
3. Referat gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska — KS:
1) kierownik referatu
2) dwa stanowiska ds. gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku — GO,
3) stanowisko ds. gospodarki wodnej, melioracji — GW,
4) stanowisko ds. remontdw i utrzymania drog — DR,
5) dwa stanowiska ds. gospodarki komunalnej — GK,
6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, zaopatrzenia, transportu i ochrony zdrowia- GKZ,
7) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa — OS,
8)stanowisko ds. obstugi jednostek pomocniczych i funduszy soteckich — FS,
9) pracownicy obstugi i kierowcy.
4. Referat inwestycji i gospodarki przestrzennej — IP:
1) zastepca wojta gminy - ZW,
2) dwa stanowiska ds. planowania przestrzennego i warunkéw zabudowy — PP,
3) dwa stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami — GN,
4) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych — IK,
5) stanowisko ds. inwestycji — IK.



5. Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i spotecznych, ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;j
- SO.
6. Samodzielne stanowisko ds. kultury i sportu, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
turystyki, promocji oraz wspomagania dziatan kryzysowych — KP.
7. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
ochrony p.poz. — BP.
8. Straz gminna — SG:

1) komendant strazy gminnej,

2) stanowisko straznika.
9. Wprowadza si¢ do oznaczenia pisma znakiem sprawy dodatkowy element okreslajacy symbol
prowadzacego sprawe, zawierajacy inicjaly imienia i nazwiska.
10. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 13. 1. W urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony”.
2. W sktad pionu ochrony wchodza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) inspektor ewidencjonowania materiatdw niejawnych, ktorego funkcje pelni pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. kadr i wynagrodzen.
3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio wojtowi.
4. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzegdzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,
2) przygotowanie planu ochrony informacji i jego realizacja,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) wspotpraca ze shuzbami ochrony panstwa i biezgce informowanie wojta 0 przebiegu tej
wspotpracy.
5. Inspektor ewidencjonowania materialdéw niejawnych odpowiada w szczegolnosci za wlasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych.

Rozdzial 111
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

8 14. Do zadan wspélnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy urzgdu nalezy
W szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowanie projektow decyzji
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetencji wojta,
2) opracowywanie propozycji do programoéw gospodarczych, budzetu i planu zagospodarowania
przestrzennego,
3) wspobldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej,
4) opracowywanie projektow uchwat i innych materiatdow wnoszonych pod obrady Rady Gminy,
5) przygotowywanie projektow zarzadzen woijta,
6) nadzor nad realizacjg uchwat rady i zarzadzen woijta,
7) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji, radnych, postéw i senatorow oraz przygotowywanie
projektéw odpowiedzi,
8) rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli,
9) wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi gminy,



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

11) wykonywanie zadan obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach,

12) prowadzenie kontroli w zakresie ustalonym przez wojta w jednostkach organizacyjnych
gminy,

13) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci merytorycznej stanowiska
pracy,

14) zapewnienie przestrzegania tajemnicy skarbowej i ochrony informacji niejawnych,

15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

16) wykonywanie okreslonych przez wojta zadan zwigzanych z organizacja wyboréw do
Parlamentu Europejskiego, Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,
referenddéw oraz konsultacji i zebran wiejskich,

17) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych w tym rowniez resortowych oraz wydawnictw
pomocniczych dotyczacych zakresu dziatania,

18) planowanie i realizacja dochodow i wydatkdéw gminy w zakresie powierzonych zadan,

19) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw,

20) realizacja ustawy Prawo zamoéwien publicznych przy wykonywaniu zamowien sktadanych
przez gming oraz zadan zleconych i powierzonych,

21) prace w komisjach przetargowych powolywanych przez wojta,

22) wspotuczestniczenie w procesie kontroli zarzadczej oraz dokonywanie samokontroli,

23) wspoéluczestnictwo w procesie ustalania ryzyka i prowadzenia kontroli wewngtrznych,

24) rozpatrywanie i terminowe sporzadzanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej oraz znajomo$¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

25) uczestniczenie w procesie corocznej inwentaryzacji,

26) systematyczna archiwizacja dokumentdéw na swoim stanowisku pracy.

8 15. Referat finansowy
1. Referatem finansowym kieruje skarbnik gminy (SK).
2. Referat i jego wewnetrzne stanowiska pracy realizuja zadania w zakresie:
1) prowadzenia pelnej ksiggowosci budzetowej jednostki Urzagd Gminy i Organu Gminy W
zakresie wydatkow i dochodow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wspéldziatania w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania
Z wykonania budzetu,
3) prowadzenia ewidencji drukow $cistego zarachowania, rozliczanie podatku VAT,
4) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej oraz analiz w
zakresie prowadzonych spraw,
5) prowadzenia egzekucji nalezno$ci budzetowych,
6) opracowywania okresowych analiz i sprawozdan,
7) prowadzenia ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych,
8) prowadzenia spraw w zakresic dokonywania przeniesien majatkowych sktadnikow
wyposazenia stanowigcego wlasnos¢ gminy,
9) prowadzenia ksiag rachunkowych,
10) rozliczania inwentaryzacji,
11) dokonywania wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
12) wspotpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy - rozliczanie wynagrodzen pracownikoéw
zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych,
13) wspoétdziatania w zakresie opracowania projektu budzetu,
14) wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych,



15) przygotowywania projektow decyzji wodjta w sprawie ulg i umorzen naleznoSci
podatkowych,

16) przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy w sprawie stawek podatkowych,

17) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie organu finansowego, wydatkow, dochodow
Urzgdu Gminy Kobylanka, wydatkow inwestycyjnych, srodkéw trwatych,

18) kwalifikacji dowodow zrodtowych do ujecia w ksiggach rachunkowych (klasyfikacja
wedlug planu kont 1 klasyfikacji budzetowej) Urzedu Gminy Kobylanka (jednostki
budzetowej), wydatkéw inwestycyjnych,

19) kontroli dokumentow ksiegowych pod wzgledem zgodnos$ci formalno-rachunkowej,

20) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej wymaganej obowigzujgcymi
przepisami: Gminy Kobylanka, Urzedu Gminy Kobylanka,

21) dokonywania operacji finansowych na rachunkach bankowych Urzgdu Gminy Kobylanka,

22) czynnosci W zakresie przygotowywania dokumentacji do rozliczania wynikow
inwentaryzacji mienia gminy,

23) kontroli finansowej podlegtych jednostek organizacyjnych,

24) wspoéldziatania w zakresiec opracowywania projektow budzetu gminy i sprawozdania
Z wykonywania budzetu,

25) wspotdziatania z wlasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie rozliczen dotacji, srodkow
zewngtrznych, sprawozdawczosci,

26) opracowywania wieloletniej prognozy finansowej Gminy Kobylanka,

27) prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetu Urzedu Gminy Kobylanka,

28) wprowadzania planu budzetu i jego zmian do systemu ksiegowego

29) sporzadzania zasad i nadzorowania nad trybem przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz biezaca weryfikacja oraz w razie potrzeby aktualizacja
wewngtrznej procedury,

30) prowadzenia rejestru uméw od 01.07.2022 r.

8 16. Referat organizacyjno-administracyjny
1. Referatem kieruje sekretarz gminy (SE).
2. Referat i jego wewngtrzne stanowiska pracy realizuja zadania w zakresie:
1) prowadzenia sekretariatu woéjta gminy,
2) prowadzenia rejestru uchwat Rady Gminy oraz nadzor nad ich wykonaniem,
3) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskoéw sktadanych do urzgdu,
4) prowadzenia archiwum zaktadowego urzedu,
5) prowadzenia ewidencji oraz wdrazanie zarzadzen wewnetrznych wojta,
6) wydawania zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,
7) obstugi centrali telefonicznej,
8) zalatwiania spraw piecze¢ci urzedu i pracownikow - zamawiania i prowadzenia ewidencji,
9) prowadzenia ogdlnego rejestru umoéw zawieranych przez gming do (30.06.2022),
10) obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytorycznej Rady Gminy i jej organdw,
11) wykonywania zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw ludowych i tawnikow sgdow
powszechnych,
12) prowadzenia rejestru Klubow radnych,
13) zapewnienia prawidtowego obiegu i wykonania wedlug wtasciwo$ci merytorycznej uchwat
Rady Gminy,
14) prowadzenia spraw zwigzanych z badaniem opinii spoteczne;j,
15) prowadzenia gospodarki materiatowej, kart uposazenia pracownikow,
16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,



17) przygotowywania wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie prac
interwencyjnych, robot publicznych, odbycia stazu oraz prac spotecznie uzytecznych,

18) prowadzenia dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow,

19) sporzadzania list ptac pracownikéw, zleceniobiorcoéw oraz inne wynikajace ze stosunku
pracy,

20) realizacji potracen i naleznosci od wynagrodzen,

21) sporzadzania miesi¢cznych i rocznych deklaracji z tyt.: sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz PFRON,

22) prowadzenia kart wynagrodzen,

23) sporzadzania informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT, informacji rocznej dla oséb ubezpieczonych o odprowadzonych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne,

24) przygotowywania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-
rentowych,

25) prowadzenia kancelarii materialow niejawnych,

26) nadzoru nad dziatalno$cig szkot i placowek o§wiatowych,

27) ustalania sieci szkot publicznych oraz granic ich obwodow,

28) ustalania sieci przedszkoli publicznych,

29) uzyskiwania zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publiczne;j,

30) prowadzenia ewidencji szkot niepublicznych, przedszkoli niepublicznych i innych form
wychowania przedszkolnego,

31) wspierania szkot niepublicznych, przedszkoli niepublicznych i innych form wychowania
przedszkolnego miedzy innymi przekazywanie dotacji,

32) prowadzenia ewidencji Ztobkéw 1 klubow dziecigcych,

33) prowadzenia spraw w zakresie systemu informacji o$wiatowe;j,

34) prowadzenia spraw w zakresie programow oswiatowych oraz sprawozdawczosci W tym
zakresie,

35) prowadzenia spraw w zakresie realizacji obowiazku nauki przez mtodziez,

36) prowadzenia spraw w zakresie nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,

37) prowadzenia spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztatlcenia mtodocianych,

38) prowadzenia spraw w zakresie programéw pomocy materialnej dla uczniéw,

39) prowadzenia spraw w zakresie gminnego programu wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
1 mtodziezy,

40) prowadzenia spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

41) prowadzenia spraw w zakresie wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

42) prowadzenia spraw w zakresie przyznawania nagrod Wojta Gminy 1 wyrdznien
nauczycielom,

43) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

44) administrowania lokalng siecig komputerows,

45) nadzorowania eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych,

46) wdrazania nowych systemow informatycznych,

47) ochrony systemow i sieci informatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wspotpraca
w tym zakresie z petnomocnikiem do spraw informacji niejawnych,

48) wykonywania obowigzkow Administratora Systemu Informatycznego w zakresie ochrony
danych osobowych,

49) prowadzenia strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kobylanka,

50) instalowania i wdrazania nowego sprzetu oraz oprogramowania,

51) pomocy w realizacji zakupu sprze¢tu komputerowego,

52) udzielania informacji o merytorycznej wilasciwosci  poszczegdlnych — komorek
organizacyjnych urzedu oraz zakresie 1 trybie zalatwiania spraw,



53) udostepniania formularzy i udzielanie pomocy w ich wypehianiu,

54) udzielania informacji o sposobie zatatwiania spraw, wymaganych dokumentach oraz
optatach,

55) prowadzenia  kancelarii  urzedu (przyjmowanie  korespondencji,  rejestrowanie
korespondencji, podan zgodnie z instrukcja kancelaryjng),

56) przekazywania oznakowanej korespondencji na poszczeg6lne stanowiska pracy.

57) obstugi kserokopiarki, faxu,

8 17. Referat inwestycji i gospodarki przestrzennej
1. Referatem kieruje zastepca wojta (ZW).
2. Referat i jego wewngtrzne stanowiska pracy realizuja zadania w zakresie:

1) przygotowywania, realizacji i rozliczania proceséw inwestycyjnych w zakresie budowy,
rozbudowy 1 modernizacji drog, obiektow gminnych oraz infrastruktury oswietlenia
ulicznego i Internetu,

2) poszukiwania zewnetrznych Zrodel finansowania inwestycji oraz przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie inwestyciji,

3) planowania rzeczowego i finansowego zadan inwestycyjnych w ustalonym zakresie,

4) przeprowadzenia proceséw przygotowania koncepcji architektoniczno-budowlanych lub
innych réwnowaznych opracowan niezbednych do wszczgcia procedury projektowania lub
realizacji inwestycji,

5) przeprowadzenia wszystkich niezbednych procedur w celu uzyskania uzgodnien, opinii lub
decyzji organéw upowaznionych do takich czynno$ci w procesie przygotowania inwestycji
do realizacji,

6) przeprowadzenia procedur zaméwien publicznych w celu wylonienia wykonawcow na
zaprojektowanie, realizacj¢, wykonywanie samodzielnych funkcji technicznych w imieniu
inwestora 1 innych czynno$ci niezb¢dnych do realizacji zadania,

7) prowadzenia dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem, udziat w
pracach komisji przetargowych 1 wykonywanie innych czynnoSci wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych,

8) sporzadzania informacji i Sprawozdan okresowych z realizacji zamoéwien publicznych
Gminy Kobylanka,

9) wykonywania stalego nadzoru nad realizacjg harmonogramu rzeczowo — finansowego
zadania inwestycyjnego,

10) wykonywania wszelkich niezbednych czynno$ci w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
procesu inwestycyjnego oraz racjonalnego i celowego wydatkowania Srodkow budzetowych
przeznaczonych na inwestycje,

11) przygotowania wymaganych zatacznikoéw niezbgdnych do poprawnego od strony formalne;
i techniczno-ekonomicznej wniosku o dofinansowanie inwestycji,

12) planowania, kontraktowania, finansowania i rozliczania oraz ptatnosci okresowe i konicowe
projektoéw realizowanych przy wsparciu ze srodkéw z funduszy strukturalnych,

13) przekazania inwestycji do uzytkowania oraz zgloszenia wytworzonego $rodka trwatego do
ewidencji srodkow trwalych,

14) wspotpracy z pozostatymi referatami oraz jednostkami administracyjnymi gminy, nadzorem
budowlanym, administracjg geodezyjng i sanitarng w zakresie planowania i realizacji
powierzonych inwestyciji,

15) przygotowywania, realizacji i rozliczania proceséw inwestycyjnych w zakresie budowy,
rozbudowy 1 modernizacji infrastruktury komunalnej (sie¢ kanalizacyjna, wodociggowa
i gazowa),

16) sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy,



17) zamiany nieruchomosci stanowigcych wiasno§¢ gminy na nieruchomos$ci stanowiace
wlasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystych oséb prawnych 1 oséb fizycznych,

18) oddawania w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy na rzecz
jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowos$ci prawnej oraz orzekanie
0 wygasnigciu prawa trwatego zarzadu,

19) regulowania stanow prawnych nieruchomosci,

20) przejmowania nieruchomosci od samorzagdowych 0sob prawnych,

21) nabywania nieruchomosci do zasoboéw gminy,

22) wydzierzawiania nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

23) ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wtasnosé
gminy,

24) wykonywania prawa pierwokupu,

25) podziatu, rozgraniczania i scalania nieruchomosci na terenie gminy,

26) prowadzenia rejestru mienia gminnego,

27) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasno$ci oraz nabywanie prawa
wlasnosci przez uzytkownikow wieczystych,

28) prowadzenia aktualizacji ustalonych optat z tytutlu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu,

29) prowadzenia postgpowania dowodowego, wypowiadanie obowigzujgcej wysokosci oplaty
rocznej oraz sktadanie propozycji dotyczacej ustalenia nowej optaty rocznej,

30) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem optaty adiacenckiej,

31) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

32) wydawania zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych,

33) sporzadzania zeznan $wiadkow,

34) prowadzenia akt dotyczacych wiasno$ci nieruchomosci,

35) podejmowania czynnosci zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych zmian,
dotyczacych nieruchomosci komunalnych 1 uzgadnianie stanu prawnego ze stanem
faktycznym,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniowym zasobem gminy,

37) prowadzenia spraw zwigzanych z zasobem lokali uzytkowych,

38) przygotowywania dokumentacji bez analizy do wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o lokalizacji inwestycji dla celu publicznego,

39) wydawania wypiséw 1 wyryséw oraz zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

40) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i zatwierdzeniem planow
miejscowych,

41) przygotowania postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci,

42) prowadzenia ewidencji decyzji pozwolen na budowe,

43) prowadzenia obslugi technicznej posiedzen Gminnej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej.

8 18. Referat gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
1. Referatem kieruje kierownik referatu.
2. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania stanowisk pracy,
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnosci
kancelaryjnych,
3) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,
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5) ustalanie szczegélowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

6) ustalenie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentow i obiegu informacji,

7) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony internetowej urzedu
w zakresie pracy referatu.

3. Wewnetrzne stanowiska pracy referatu realizujg zadania w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zarzadzaniem cmentarzem komunalnym,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci
I porzadku na terenach stanowigcych wiasnos¢ gminy, a takze biezacej kontroli obszaru
gminy w zakresie spraw komunalnych,

3) prowadzenia spraw w zakresie ubezpieczenia majatku gminy,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z kapieliskiem nad jeziorem Miedwie,

5) sporzadzania oraz obstugi formalno-merytoryczna porozumien i umow z mieszkancami
gminy w celu partycypacji w kosztach budowy infrastruktury komunalnej,

6) dokonywania przegladéw technicznych oraz serwisow w obiektach budowlanych,

7) dokonywania przegladéow gwarancyjnych zakonczonych inwestycji gminnych bedacych w
okresie gwaranciji,

8) dokonywania biezacych napraw obiektow budowlanych,

9) dokonywania przegladéw technicznych i napraw placéw zabaw,

10) prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z dostawa mediow do obiektow gminnych,

12) zaopatrzenia materiatowe obiektow budowlanych,

13) prowadzenia spraw w zakresie szkdd i dewastacji obiektow budowlanych,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z oplatami za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i odbior
Sciekow,

15) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci oraz nadzoru nad
realizacja obowigzkow wlascicieli nieruchomo$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci
i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonywania obowigzkow wydawanie decyzji
nakazujacych wykonywanie obowiazku,

16) prowadzenia rejestru dziatalnos$ci regulowanej,

17) prowadzenia spraw w zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy,

18) zapewnienia warunkéw niezb¢dnych do ochrony $rodowiska przed opadami oraz dbania
0 utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

19) prowadzenia ewidencji  bezodptywowych zbiornikbw na nieczysto$ci  ptynne,
przydomowych oczyszczalni $ciekow, ewidencji umow o odbidér odpadow komunalnych,
kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie,

20) opracowywania projektow aktow prawa wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy,

21) likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

22) sporzadzania sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska, organizowanie
przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie odpadow,

23) realizacji zadan wynikajacych z Programu usuwania azbestu i wyroboéw zawierajgcych
azbest na terenie Gminy Kobylanka,

24) prowadzenia spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach i terenach
administrowanych przez gming,

25) prowadzenia spraw w zakresie realizacji ustawowych obowigzkéw wynikajacych z ustawy
0 ochronie $rodowiska,

26) prowadzenia spraw z zakresu ochrony przyrody,

27) prowadzenia spraw z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, w tym wydawanie decyzji o Srodowiskowych warunkach zgody na realizacje
inwestycji,
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28) prowadzenia spraw z zakresu ochrony zwierzat,

29) prowadzenia spraw w zakresie geologii i gornictwa, w tym opiniowanie programow prac
geologicznych i gorniczych,

30) rozpatrywania wnioskow w ramach Programu wspotpracy rolnictwa w zakresie ochrony
srodowiska,

31) wydawania decyzji nakazujgcej przywrocenie stanu wody na gruncie,

32) zatwierdzania w drodze decyzji administracyjnej ugody w sprawie stanu wody na gruncie,

33) wspotpracy z jednostkami nadzorujgcymi konserwacje rowow,

34) prowadzenia ewidencji kot towieckich i udziat w polubownym zatatwianiu szkod
lowieckich,

35) wykonywania zadan zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii — uprawy maku
i konopi,

36) udziatu w szacowaniu szkod suszowych i powodziowych,

37) nadawania numerow porzadkowych nieruchomosci,

38) prowadzenia ewidencji nazw miejscowosci, ulic, placéw, osiedli i numeréw budynkow,

39) przygotowywania koncepcji nazewnictwa ulic, placow i osiedli,

40) oznakowania ulic i placéw tablicami z ich nazwami,

41) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow,

42) prowadzenia, inicjowania i promocji na terenie gminy, sotectw i szkot wszelkiego rodzaju
dziatan proekologicznych,

43) ewidencji, sprawdzania, prowadzenia rejestru (wprowadzanie danych) i wszelkich spraw z
zakresu Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkow (spis zrodet ciepta).

44) zaopatrzenia i gospodarowania materiatami niezb¢dnymi do realizacji zadan gospodarki
komunalnej i Urzedu,

45) prowadzenia spraw zwigzanych z transportem gminnym,

46) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

47) organizowania wspotpracy z sottysami,

48) koordynacji zadan zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji obstugi sotectw i zebran
wiejskich,

49) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zakupéw na funkcjonowanie sotectw w ramach
planu finansowego sotectw

50) wspoltpraca z pozostatymi referatami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, nadzorem
budowlanym, geodezja w zakresie planowania i realizacji powierzonych zadan.

§ 19. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obywatelskich i spolecznych oraz
ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezg sprawy:
1) prowadzenia w systemie teleinformatycznym ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz
W rejestrach mieszkancow,
2) sporzadzania analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci,
3) prowadzenia spraw dotyczacych wydawania dowodow osobistych,
4) sporzadzania wnioskéw o nadanie medali ,,Za dlugoletnie pozycie matzenskie”,
5) prowadzenia spraw wynikajacych z przepisow O:
a) zgromadzeniach,
b) zbidrkach publicznych,
6) wspoldziatania z organami $Scigania i sprawiedliwosci,
7) udostepniania danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz z rejestru dowoddw
osobistych,
8) sporzadzania wykazow dzieci do szkot i wykazdéw poborowych,
9) wprowadzania do CEIDG wnioskéw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,
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10) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
W miejscu i poza miejscem sprzedazy,

11) wydawania decyzji wygaszajacych i1 cofajacych zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

12) wspotdziatania z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

13) naliczania opftat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej.

8 20. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania Kkryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych, ochrony p.poz. naleza sprawy:

1) prowadzenia dziatalnosci planistycznej i organizacyjnej,

2) prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej i upowszechniajgcej w zakresie problematyki obrony
1 ochrony ludnosci,

3) przygotowywania ludnosci do uczestniczenia w powszechnej samoobronie,

4) wspotdziatania sit OC w zwalczaniu klgsk zywiotowych, zagrozen srodowiska oraz usuwaniu
ich skutkow,

5) organizowania doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

6) zabezpieczenia dobr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej i ujg¢ wody do dzialania
w warunkach specjalnych,

7) opracowywania i aktualizacja dokumentéw w ramach zarzadzania kryzysowego, planowania
obronnego i obrony cywilnej,

8) opracowywania i prowadzenia dokumentacji stalego dyzuru urzedu i zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez wojta,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzgdu i na wniosek) oséb od pehienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

10) opracowywania i aktualizacji dokumentacji (planu) akcji kurierskiej gminy,

11) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie gminy,

12) nadzorowania utrzymania i konserwacji rezerw mobilizacyjnych (jezeli wystapig na terenie
gminy),

13) organizacji zastgpczych miejsc szpitalnych oraz opracowywanie planu przygotowania
I wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
14) sprawowania kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych,

15) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzkow $wiadczen
osobistych i rzeczowych w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej w okresie pokoju, mobilizacji i w czasie wojny, a ponadto w zakresie zarzadzania
kryzysowego spraw zwigzanych z:

a) ochrong ludno$ci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkéw, aspektami obronnymi
W zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z pelieniem shuzby zastepczej,
militaryzacja, spraw zwigzanych ze szczegdlng ochrong obiektdw, przygotowanie systemu
kierowania i fgcznosci oraz stanowisk kierowania,

b) udzielaniem pomocy i informacji wojskowym organom terytorialnym i sitom
sojuszniczym zwigzanych z czasowym (statym) pobytem wojsk,

16) wspotdziatania z ochotniczymi strazami pozarnymi na terenie gminy,

17) sporzadzania uméw na $rodki pieniezne w formie dotacji dla organizacji pozarzadowych
w ramach dziatalno$ci ochotniczych strazy pozarnych,

18) merytorycznej kontroli prawidlowo$ci wykonania zadania w ramach udzielonej dotacji.

8 21. Do samodzielnego stanowiska ds. kultury i sportu, wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, turystyki i promocji naleza sprawy:
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1) wspoétdziatania z instytucjami kultury — biblioteka, CKIR,

2) inicjowania i wspierania przedsigwzie¢ majacych na celu upowszechnianie kultury,

3) prowadzenia kompleksowej dziatalnosci w dziedzinie promocji gminy,

4) gromadzenia i przetwarzania informacji o sektorze turystycznym dot. aktualnego stanu bazy
turystycznej, ushug gminy,

5) wspolpracy z instytucjami kultury, szkotami, organizacjami spotecznymi w zakresie
organizacji imprez turystycznych, kulturalnych, sportowych, targowych,

6) przygotowywania materiatow (projektéw) do wydania materialdow promocyjnych,

7) przygotowywania prezentacji multimedialnych o gminie,

8) wspoélpracy z innymi jednostkami samorzgdowymi oraz partnerami zagranicznymi,

9) organizacji udziatu gminy w targach turystycznych, krajowych i zagranicznych,

10) realizacji imprez w zakresie zleconym przez wojta gminy,

11) wspotpracy z mediami w zakresie turystyki i promocji gminy,

12) opracowywania wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pienigznych ze zrodet
krajowych i zagranicznych na cele zwigzane z promocjg gminy,

13) wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami,
administracja publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy
przez organizacje pozarzadowe,

14) podejmowania dzialah na rzecz rozwoju sektora pozarzgdowego oraz dziatalnosci
organizacji pozarzadowych na terenie Gminy Kobylanka,

15) opracowywania, wdrazania i monitoringu realizacji rocznego programu wspotpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami,

16) organizacji otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacj¢ zadan
samorzadu gminy,

17) kontroli wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich
realizacjg,

18) prowadzenia bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu gminy Kobylanka,

19) wspolpracy pozafinansowej wynikajacej z programu oraz zasad wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

20) upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

21) opracowywania kierunkow i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,

22) wspotpracy w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzgdami, zwigzkami
I organizacjami sportowymi,

23) nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych
majacych siedzibe na terenie gminy,

24) prowadzenia ewidencji (rejestru) obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

25) wspotdziatania z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu imprez
sportowo-rekreacyjnych,

26) wspomagania dziatan kryzysowych.

8 22. Do zadan komendanta strazy gminnej i straznika nalezg sprawy:
1) realizowania zadan przewidzianych przepisami ustawy o strazach gminnych, innymi
ustawami oraz przepisami prawa miejscowego,
2) ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
3) kontroli wywigzywania si¢ z obowigzkow wiascicieli i zarzagdcow nieruchomos$ci w zakresie
utrzymania nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego, a w szczego6lnosci:
a) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia shuizace do gromadzenia odpadow statych
i ptynnych oraz tabliczke z numerem porzadkowym nieruchomosci,
b) posiadania uméw i dowodow optat dotyczacych usuwania odpadow,
C) usuwania odpadow i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,
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d) oczyszczania ze $niegu, lodu, blota i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych
wzdluz nieruchomosci,

e) kontroli stanu czystos$ci i estetyki miejsc publicznych,

f) kontroli utrzymania czystosci, porzadku i przestrzegania prawa na drogach publicznych,

g) kontroli wywigzywania si¢ z obowigzkow osob utrzymujacych zwierzeta domowe,

h) kontroli przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych oraz
w ich najblizszym otoczeniu,

4) ujawniania wykroczen i przekazywania informacji organom $cigania,

5) zabezpieczania miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem,

6) konwojowania dokumentéw, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy,

7) wspotdziatania z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,

8) wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi urzgdu gminy poprzez asystowanie przy
czynnosciach stuzbowych pracownikom administracji samorzadowej w uzasadnionych
przypadkach,

9) podejmowania dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow mieszkancow.

§ 23. W Urzedzie Gminy zatrudnieni sa pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi
tacy jak: pomoc administracyjna, pracownicy | i II stopnia wykonujacy zadania w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych, opiekunowie dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze
szkot, sprzataczki, konserwatorzy, kierowcy, robotnicy gospodarczy w zalezno$ci od potrzeb
W celu zapewnienia wtasciwej obstugi budynku urzgdu, funkcji transportowych oraz zadan
utrzymania porzadku 1 czystos$ci terenu Gminy Kobylanka.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism

§ 24. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow urzedu,
5) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
8) inne pisma, jesli ich podpisanie wojt zastrzegt dla siebie.
2. Do czynnosci okreslonych w ust.1 wojt moze upowazni¢ zastepce wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatow, komendanta strazy gminnej lub pracownikow urzedu.
3. Zastgpca 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,
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3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej zakresu zadan dla referatu lub
stanowisk.
4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony i umieszczajg adnotacje
,,Sporzadzit” z podaniem swojego imienia i nazwiska. W przypadku pism przygotowywanych
W toku postepowania administracyjnego zamieszczaja adnotacje ,,sprawe prowadzi” z podaniem
imienia, nazwiska i bezposredniego numeru telefonu do kontaktu.

8§ 25. 1. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw okresla ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych ” oraz instrukcja w sprawie szczegdlowych zasad i trybu wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Kobylanka wydane przez wdjta na
whniosek skarbnika i sekretarza gminy w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Rozdzial V
Upowaznienia i pelnomocnictwa

§ 26. Stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych prowadzi rejestr upowaznien
I pelnomocnictw, w ktorym rejestruje sig:
1) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydane przez wojta pracownikom urzedu,
2) upowaznienia udzielone przez wojta gminy do sktadania jednoosobowo o$wiadczen woli
zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnos$ci gminy,
3) petlnomocnictwa udzielone przez wojta do skladania o$wiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzadu mieniem,
4) pelnomocnictwa udzielone przez wojta kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
nieposiadajgcym osobowosci prawnej,
5) pelnomocnictwa udzielone przez wojta zastgpcy lub sekretarzowi do prowadzenia spraw
gminy w jego imieniu w zakresie ustalonym przez wojta,
6) pelnomocnictwa udzielone przez wdjta do reprezentowania gminy albo urzedu gminy
W postepowaniu sagdowym i administracyjnym.

Rozdzial VI
Przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz indywidualnych spraw obywateli

8 27. Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w trybie przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego i przepisoOw ordynacji podatkowe;.

§ 28. 1. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzgdzie
regulujg przepisy instrukcji kancelaryjnej dla urzedow gmin.

2. Sprawy wniesione do urzedu przez obywateli sg klasyfikowane, ewidencjonowane
i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

8 29. 1. WOjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych dniach
tygodnia w okres$lonych godzinach.

2. Informacja o terminach przyjmowania interesantdbw wywieszona jest na tablicy ogloszen
W urzedzie.

3. Sekretarz i zastgpca wojta przyjmuja interesantdow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
W godzinach pracy urzedu.
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Rozdzial V11
Kontrola wewne¢trzna

8 30. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komdrek i jednostek organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci — zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

2) gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowos$ci podejmowanych decyzji,

3) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane wedlug najlepszej wiedzy
I umiejetnosci kontrolujacego,

4) celowosci — zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizowane poprzez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym.

8§ 31. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobOw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

8 32. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrol¢ — wykonywang przez kazdego zatrudnionego w urze¢dzie pracownika bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
I obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow,

3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zespot kontrolny powolany przez wojta
odrgbnym zarzadzeniem lub w ramach zlecenia podmiotowi zewnetrznemu.

8 33. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocen¢ dziatalnosci jednostki organizacyjnej oraz pracg
kierownika, w szczegdlnosci:

1) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i obstugi klienta urzedu,

2) prawidtowosci gospodarowania mieniem,

3) gospodarki finansowe;j.

8§ 34.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnos$ci.

2.Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
3. Jako dowod w sprawie moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

8 35. Kontroli dokonuja:

1) wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wojta —
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow,
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3) zespot kontrolny powotany przez wojta.
8 36.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,
1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje waijt.
8§ 37. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§ 38. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja wojt i kierownik
kontrolowanej jednostki (pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko).
8 39.1. Z kontroli innych niz instytucjonalna sporzadza si¢ notatk¢ shluzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. WOojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

8 40. Procedury dotyczace kontroli finansowej, ktore obejmuja szczegotowy zakres i tryb jej
przeprowadzenia, ustala wojt odrebnym zarzadzeniem.

8 41. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkoéw

mi¢dzygminnych.

8 42. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Kobylanka nr 43/2019 z dnia 18 kwietnia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kobylanka ze zmianami.

8 43. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt Gminy

Julita Pilecka
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