ZARZADZENIE Nr 121 /2017
WOJTA GMINY KOBYLANKA
z dnia 28 grudnia 2017r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobylanka.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tjDz. U. 22017 r. poz.1875 z pézn. zm) - nadaje sie :

Urzedowi Gminy Kobylanka Regulamin Organizacyjny
Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kobylance okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu.

§ 2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kobylanka,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kobylance,
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kobylanka,
4) wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Kobylanka,
5) zastepcy wdjta — nalezy przez to rozumiec Z-ca Wojta Gminy Kobylanka,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec 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 i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji
publicznej wynikajgce z zadan wiasnych gminy, zadan zleconych, zadan przejetych przez gmine
w wyniku porozumien zawartych miedzy gming, a organami administracji rzgdowej.

§ 4.Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu gminy, regulaminu
oraz aktow wydanych przez rade i wojta.

8§ 5. Siedzibg urzedu jest Kobylanka ul. Szkolna 12.

§ 6. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw, a woijt lub z jego
upowaznienia sekretarz gminy dokonujg wobec pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy.



Rozdziat II
Kierownictwo urzedu

§ 7. 1. Kierownikiem urzedu gminy jest Wojt Gminy Kobylanka zwany dalej ,wdjtem”.
1. Wit kieruje pracq urzedu przy pomocy zastepcy wéjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy.

2. Wéjt wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy
waijta lub sekretarzowi gminy.

4. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami urzedu,
3) udzielanie upowaznienia dla pracownikéw 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$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,
8) ogtaszanie uchwat rady gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
9) wykonywanie uchwat rady gminy,
10) przedkfadanie na sesje rady gminy sprawozdan z wykonania uchwat,
11) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,
12) ustalenie regulaminu pracy urzedu,
13) zatatwianie wnioskéw postdw i senatoréw oraz postulatéw radnych,
14) gospodarowanie funduszem ptac urzedu,
15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
gminy w tym takze uprawnien wynikajgcych ze statutu gminy,
16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
s zastrzezone na rzecz innych podmiotow,
17) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych prowadzonych na terenie gminy,
18) koordynowanie opracowywania projektow rozwoju gospodarczego gminy,
19) rozpatrywanie skarg i wnioskdw na dziatalno$¢ pracownikéw urzedu.

§ 8. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, wojt moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespdt zadaniowy (komisje) lub petnomocnika.

2. W skiad zespotdw zadaniowych (komisji) mogg wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby
spoza urzedu.

§ 9. 1. Zastepca wajta wykonuje zadania obejmujgce:
1) zastepowanie woéjta w przypadku jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw
z innych przyczyn;
2) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oéwiata, kulturg, sportem, promocjg gminy,
wspdtpracg z organizacjami pozarzgdowymi, ochrong zdrowia.



3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wéjta.

§ 10. 1. Sekretarz gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu oraz

odpowiada za prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania.
2. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania biura z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
2) organizacja pracy biura i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy,
3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
4) organizowanie wspédtdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywatelskich,
6) zapewnianie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, o$wiadczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw samorzadowych,
8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
9) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,
10) zgtaszanie inicjatyw dotyczacych rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy,
11) wykonywanie zadan urzednika wyborczego, wynikajgcych z przepiséw szczegélnych,
12) nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen wdijta.

§ 11.1. Skarbnik gminy wykonuje zadania gtéwnego ksiegowego budzetu gminy
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
2. Do zadan skarbnika gminy nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu gminy,
2) planowanie pozyskiwania dochoddw gminy (podatki, dochody ze sprzedazy, zezwolen innych
opfat),
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,
4) inwestowanie Srodkéw pienieznych gminy zgodnie z wytycznymi Rady Gminy,
5) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,
6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy
i zgtaszanie swoich propozycji wojtowi i Radzie Gminy,
7) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy,
8) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,
9) prowadzenie ewidencji kredytéw budzetowych,
10) wspotdziatanie z wiasciwymi Urzedami Skarbowymi w zakresie planowania
i wykrywania dochoddw budzetowych,
11) nadzor i kontrola finansowa podlegtych jednostek,
12) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
a w szczegolnosci:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu gminy, kalkulacji wynikowych kosztdw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow, wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu gminy oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie osob majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,



- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi na:
- wykonywaniu dyspozycji $srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji gminy,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zwieranych przez gmine,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,
- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez wdjta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowodoéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
- wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego zmian,
- opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

Rozdzial III
Struktura organizacyjna urzedu

§ 12. W skfad urzedu wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktdre przy znakowaniu akt uzywajg symboli:
1.Referat finansowy: - FN
1) skarbnik gminy
2) zastepca skarbnika gminy
3) dwa stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej
4) trzy stanowiska pracy ds. wymiaru podatkdw i optat
5) dwa stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji
2. Referat inwestycyjno-komunalny: - IK
1) kierownik referatu
2) dwa stanowiska ds. inwestycji, funduszy zewnetrznych,
3) stanowisko ds. remontdw i utrzymania drdg i gospodarki komunalnej,
4) stanowisko ds. gospodarki wodnej, melioracji,
5) stanowisko ds. gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku
3. Samodzielne stanowisko ds. kadr, wynagrodzenn - KD
4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, zaopatrzenia, transportu, ochrony
zdrowia, - RG
5. Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i spotecznych, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej - SO
6. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych i archiwum - OR
7. Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa - OS
8. Dwa samodzielne stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami - GN
9. Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego, warunkéw zabudowy — PP
10.Samodzielne stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, obstugi informatycznej - BIP
11.Samodzielne stanowisko ds. kultury i sportu, wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
turystyki, promocji — KP
12. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych, p. poz - BP
13. Petnomocnik ds. informacji niejawnych - IN
14. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty - SZ



15. Straz gminna — SG
1) komendant strazy gminnej
2) stanowisko straznika.
16. Samodzielne stanowisko obstugi interesanta - OI

Wprowadza sie do oznaczenia pisma znakiem sprawy, dodatkowy element okreslajgcy symbol
prowadzacego sprawe, zawierajgcy inicjaty imienia i nazwiska.

Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§ 13. 1. W urzedzie tworzy sie ,, pion ochrony”.
2. W sktad pionu ochrony wchodza:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) inspektor ewidencjonowania materiatéw niejawnych, ktérego funkcje petni pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. kadr i wynagrodzen .
3. Petnomocnik 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 urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,
2) przygotowanie planu ochrony informaciji i jego realizacja,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezgce informowanie wdjta o przebiegu tej
wspdtpracy.
5. Inspektor ewidencjonowania materiatdw niejawnych odpowiada w szczegdlnosci za
wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentdw niejawnych.

§ 14. 1. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu
nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowanie projektéw decyzji

w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do kompetencji wéjta.

2) Opracowywanie propozycji do programow gospodarczych, budzetu i planu zagospodarowania
przestrzennego.

3) Wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej.

4) Opracowywanie projektdw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy.
5) Przygotowywanie projektdéw zarzadzen wdjta.

6) Nadzor nad realizacjg uchwat rady i zarzadzen wdjta.

7) Rozpatrywanie wnioskow i interpelacji, radnych, postéw i senatoréw oraz przygotowywanie
projektéw odpowiedzi.

8) Rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli.

9) Wspdtdziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi gminy.
10) Sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz i biezgcej 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 wdjta w jednostkach organizacyjnych
gminy.

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

14) Zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych.

15) Przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

16) Wykonywanie okreslonych przez woéjta zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do Sejmu,



Senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, referendéw oraz konsultacji i zebran
wiejskich.

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

18) Planowanie i realizacja dochoddw i wydatkdéw gminy w zakresie powierzonych zadan.
19) Kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw.

20) Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych przy wykonywaniu zamdwien sktadanych
przez gmine oraz zadan zleconych i powierzonych.

21) Prace w komisjach przetargowych powotywanych przez woita.

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

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie wydatkéw i dochodéw gminy,

2) wspodtdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania
z wykonania budzetu,

3) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania, rozliczanie podatku VAT,

4) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

5) prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

7) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i nietrwatych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - rozliczanie wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,

12) wspdtdziatanie w zakresie opracowania projektu budzetu,

13) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych,

14) nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej w zakresie organu finansowego, wydatkow,
dochoddw Urzedu Gminy Kobylanka, wydatkéw inwestycyjnych, Srodkéw trwatych,

15) kwalifikacja dowoddw zrédtowych do ujecia w ksiegach rachunkowych ( klasyfikacja wg
planu kont i klasyfikacji budzetowej) Urzedu Gminy Kobylanka ( jednostki budzetowej),
wydatkow inwestycyjnych,

16) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem zgodnosci formalno — rachunkowej,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej wymaganej obowigzujgcymi
przepisami: Gminy Kobylanka, Urzedu Gminy Kobylanka,

18) dokonywanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Urzedu Gminy Kobylanka,

19) czynnosci zakresie przygotowywania dokumentacji do rozliczania wynikéw inwentaryzacji
gminy,

20) kontrola finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych,

21) wspdtdziatanie w zakresie opracowywania projektow budzetu gminy i sprawozdania
z wykonywania budzetu,

22) wspdtdziatanie z whasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie rozliczen dotacji, Srodkéw
zewnetrznych, sprawozdawczosci,

23) opracowywanie wieloletnie prognozy finansowej Gminy Kobylanka,

24) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetu Urzedu Gminy Kobylanka,

25) wprowadzanie planu budzetu i jego zmian do systemu ksiegowego.

3. Referat inwestycyjno-komunalny i jego wewnetrzne stanowiska pracy realizuja
zadania w zakresie:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem cmentarzem komunalnym:



a) przydzielanie kwater na cmentarzu komunalnym,

b) prowadzenie ksigg cmentarnych,

c) prowadzenie ksigg grobow,

d) regulowanie optat za kwatery na cmentarzu komunalnym,

e) nadzor nad pracownikiem porzgdkowym na cmentarzu komunalnym.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci
i porzadku na terenach stanowigcych wtasnos¢ gminy, a takze biezgca kontrola obszaru gminy
w zakresie:

a) koordynacja pracami pracownikéw komunalnych,

b) kontrola wykonanych prac,

¢) wspotpraca z konserwatorem promenady nad jeziorem Miedwie,
d) wspotpraca ze strazg gminng,

e) wspdtpraca z sottysami sotectw gminy,

f) wspédtpraca z opiekunem boiska Orlik w Reptowie.

3) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatku gminy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z kgpieliskiem nad jeziorem Miedwie:
a) organizacja kapieliska zgodnie z przepisami ustawy Prawo wodne,
b) prowadzenie ewidencji kgpieliska,

) biezace utrzymanie kapieliska,

5) Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie procesdéw inwestycyjnych w zakresie budowy,
rozbudowy i modernizacji drég, obiektéw gminnych oraz infrastruktury oSwietlenia ulicznego

i internetu.

6) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania inwestycji oraz przygotowywanie wnioskow
o dofinansowanie inwestycji,

7) planowanie rzeczowe i finansowe zadan inwestycyjnych w ustalonym zakresie.

8) przeprowadzenie proceséw przygotowania koncepciji architektoniczno — budowlanych lub
innych réwnowaznych opracowan niezbednych do wszczecia procedury projektowania lub
realizacji inwestycji.

9) przeprowadzenie wszystkich niezbednych procedur w celu uzyskania uzgodnien, opinii lub
decyzji organéw upowaznionych do takich czynnosci w procesie przygotowania inwestycji do
realizacji.

10) przeprowadzenie procedur zamoéwien publicznych w celu wytonienia wykonawcdw na
zaprojektowanie, realizacje, wykonywanie samodzielnych funkcji technicznych w imieniu
inwestora i innych czynnosci niezbednych do realizacji zadania.

11) prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem, udziat
w pracach komisji przetargowych i wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych

z ustawy prawo zamdwien publicznych.

12) sporzadzanie informacji i sprawozdan okresowych z realizacji zamoéwien publicznych
Gminy Kobylanka.

13) wykonywanie statego nadzoru nad realizacjg harmonogramu rzeczowo — finansowego
zadania inwestycyjnego.

14) wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
procesu inwestycyjnego oraz racjonalnego i celowego wydatkowania srodkéw budzetowych
przeznaczonych na inwestycje.

15) przygotowanie wymaganych zatgcznikdw niezbednych do poprawnego od strony formalnej



i techniczno — ekonomicznej wniosku o dofinansowanie inwestycji.

16) planowanie, kontraktowanie, finansowanie i rozliczanie oraz ptatnosci okresowe

i koncowe projektow realizowanych przy wsparciu ze Srodkéw z Funduszy Strukturalnych.

17) przekazanie inwestycji do uzytkowania oraz zgtoszenie wytworzonego Srodka trwatego do
ewidencji srodkéw trwatych.

18) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyjnych.

19) wspotpraca z pozostatymi referatami oraz jednostkami administracyjnymi gminy, nadzorem
budowlanym, administracjg geodezyjng i sanitarng w zakresie planowania

i realizacji powierzonych inwestycji.

20) organizowanie obstugi technicznej i sanitarno-estetycznej drdg, ulic, Sciezek i placéw,

21) wykonywanie zadan w zakresie zimowego utrzymania drdg, ulic, Sciezek i placow

w okresie zimowym,

22) dokonywanie biezgcych remontdw drdg, ulic, Sciezek i placéw,

23) nadzdr nad robotami zwigzanymi z biezgcym utrzymaniem drég, ulic, placéw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

25) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

27) opracowywanie, opiniowanie, wprowadzanie zmian w organizacji ruchu drogowego,

28) dokonywanie systematycznych przegladéw stanu technicznego drdg i ulic na terenie gminy,
29) prowadzenie spraw w zakresie szkdd i dewastacji na drogach, ulicach, Sciezkach

i placach,

30) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie proceséw inwestycyjnych w zakresie budowy,
rozbudowy i modernizacji infrastruktury komunalnej (sie¢ kanalizacyjna, wodociggowa i gazowa),
31) sporzadzanie oraz obstuga formalno — merytoryczna porozumien i umow z mieszkancami
gminy w celu partycypacji w kosztach budowy infrastruktury komunalnej,

32) planowanie rzeczowe i finansowe zadan inwestycyjnych w ustalonym zakresie,

33) przeprowadzenie proceséw przygotowania koncepgji architektoniczno — budowlanych lub
innych réwnowaznych opracowan niezbednych do wszczecia procedury projektowania lub
realizacji inwestycji,

34) przeprowadzenie wszystkich niezbednych procedur w celu uzyskania uzgodnien, opinii lub
decyzji organéw upowaznionych do takich czynnosci w procesie przygotowania

inwestycji do realizacji,

35) przeprowadzanie procedur zamdwien publicznych w celu wytonienia wykonawcdéw na
zaprojektowanie, realizacje, wykonywanie samodzielnych funkcji technicznych w imieniu
inwestora i innych czynnosci niezbednych do realizacji zadania,

36) wykonywanie statego nadzoru nad realizacjg harmonogramu rzeczowo — finansowego
zadania inwestycyjnego,

37) wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
procesu inwestycyjnego oraz racjonalnego i celowego wydatkowania $srodkéw budzetowych
przeznaczonych na inwestycje,

38) przekazanie inwestycji do uzytkowania oraz zgtoszenie wytworzonego $rodka trwatego do
ewidencji srodkdw trwatych,

39) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

40) wspdtpraca z pozostatymi referatami oraz jednostkami administracyjnymi gminy, nadzorem
budowlanym, administracjg geodezyjng i sanitarng w zakresie planowania i realizacji
powierzonych inwestycji.

41) dokonywanie przegladéw technicznych oraz serwisow w obiektach budowlanych,

42) dokonywanie biezgcych napraw obiektéw budowlanych,

43) dokonywanie przegladéw technicznych i napraw placéw zabaw,

44) prowadzenie ksigzek obiektdw budowlanych,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg mediow do obiektow gminnych,

46) zaopatrzenie materiatowe obiektow budowlanych,



47) prowadzenie spraw w zakresie szkdd i dewastacji obiektéw budowlanych,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odbior
Sciekow,

49) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci oraz nadzér nad
realizacjg obowigzkdéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,
a w przypadku stwierdzenia nie wykonywania obowigzkéw, wydawanie decyzji nakazujgcych
wykonywanie obowigzku,

50) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

51) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy,

52) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed opadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystoSci na terenie gminy,

53) prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikdw na nieczystosci ptynne, przydomowych
oczyszczalni $ciekdw, ewidencji uméw o odbiér odpadéw komunalnych, kontroli przestrzegania
przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

54) opracowywanie projektow aktdw prawa wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy,
55) likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

56) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu dziatania stanowiska, organizowanie
przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie odpadow ,

57) realizacja zadan wynikajgcych z Programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajgcych azbest
na terenie Gminy Kobylanka ,

58) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach i terenach
administrowanych przez gmine.

4. Do samodzielnego stanowiska ds. kadr, wynagrodzen nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,
b) zgtaszanie i wyrejestrowywanie osdb do ubezpieczenia spotecznego,
C) przygotowywanie i prowadzenie list obecnosci pracownikow,
d)sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
e) przygotowywanie zmian warunkdw pracy i ptacy,
f) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,
g) przygotowywanie projektow planéw urlopdw wypoczynkowych,
h) prowadzenie dokumentacji urlopdw pracowniczych,
i) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
j) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,
k) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
I) prowadzenie dokumentacji badan okresowych pracownikéw i szkolen BHP,
Hprzygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikow,
m) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko urzednicze oraz
konkurséw na kierownikéw jednostek organizacyjnych,
n) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, )
2) obstuga administracyjna Administratora Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3) przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie prac interwencyjnych,
robot publicznych, odbycia stazu oraz prac spotecznie uzytecznych,
4)prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikéw,
5) sporzadzanie list ptac pracownikéw, zleceniobiorcdw oraz inne wynikajgce ze stosunku pracy,
6) realizacja potracen i naleznosci od wynagrodzen,
7) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji z tyt.: sktadek na ubezpieczenie spoteczne,



podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz PFRON,
8) prowadzenie kart wynagrodzen,

9) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT,

informacji rocznej dla 0séb ubezpieczonych o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie
spoteczne,

10) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno —
rentowych,

11) prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych,

5. Do samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych i archiwum

nalezg sprawy:

1) prowadzenie sekretariatu wojta gminy,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz nadzdr nad ich wykonaniem,
3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow sktadanych do urzedu,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,

5) prowadzenie ewidencji oraz wdrazanie zarzgdzen wewnetrznych woijta,

6) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

7) obstuga centrali telefonicznej,

8) zatatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikdw - zamawianie i prowadzenie ewidencji,

9) prowadzenie ogdlnego rejestru umdéw zawieranych przez gmine.

6. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy, zaopatrzenia,
transportu, ochrony zdrowia nalezg sprawy:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy i jej organéw,2)
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikdw ludowych i tawnikéw Saddéw
Powszechnych,

3) prowadzenie rejestru klubow radnych,

4) organizowanie wspdtpracy z sottysami,

5) koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji obstugi sotectw i zebran
wiejskich,

6) zapewnienie prawidtowego obiegu i wykonania wedtug wtasciwosci merytorycznej uchwat

Rady Gminy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii spotecznej,
8) zaopatrzenie urzedu w wyposazenie i materiaty biurowe,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakupdw na funkcjonowanie sotectw w ramach

planu finansowego sofectw,

10) prowadzenie gospodarki materiatowej, kart uposazenia pracownikéw,

11) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania przeniesien majatkowych sktadnikdw
wyposazenia stanowigcego wiasno$¢ gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem gminnym,

7. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obywatelskich i spotecznych oraz
ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezg sprawy:

1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancéw,

2) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidenciji i kontroli ruchu ludnosci,

3) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowoddw osobistych,

4) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”,
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5) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow:
a) 0 zgromadzeniach,
b) o zbidrkach publicznych,
6) wspotdziatanie z organami Scigania i sprawiedliwosci,
7) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru dowodow
osobistych,
10) sporzadzanie wykazdéw dzieci do szkét i wykazéw poborowych,
11) wprowadzanie do CEIDG wnioskow z zakresu dziatalnosci gospodarczej,
12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
W miejscu i poza miejscem sprzedazy,
13) wydawanie decyzji wygaszajacych i cofajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,
14) wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,
15) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
16) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprezy masowej,

8. Do samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego, warunkow
zabudowy nalezy:

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

2) wydawanie wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i zatwierdzeniem planéw
miejscowych,

4) przygotowanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji decyzji pozwolen na budowe,

6) prowadzenie obstugi technicznej posiedzen Gminnej Komisji Urbanistyczno —
Architektonicznej.

9. Do samodzielnego stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publicznej, obstugi
informatycznej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej,

2) administrowanie lokalng siecia komputerowsg,

3) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujgcych systeméw informatycznych,

4) wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

5) ochrona systemow i sieci informatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wspétpraca
w tym zakresie z petnomocnikiem do spraw informacji niejawnych,

6) wykonywanie obowigzkow Administratora Systemu Informatycznego w zakresie ochrony
danych osobowych,

7) prowadzenia strony internetowej Gminy Kobylanka,

8) instalowanie i wdrazanie nowego sprzetu oraz oprogramowania,

9) pomoc w realizacji zakupu sprzetu komputerowego.
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10. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa naleza
sprawy:

1) prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawowych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o ochronie Srodowiska w tym:

a) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,

b) przeprowadzanie kontroli stanu Srodowiska przy wspétpracy z Wojewddzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody w tym:

a) wydawanie decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewdw,

b) koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z wycinkg i pielegnacjg drzew i krzewdw na
terenach gminnych,

) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, )

d) wspotpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w zakresie opiniowania
planéw ochrony obszaréw NATURA 2000,
3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie
w tym wydawanie decyzji o sSrodowiskowych warunkach zgody na realizacje inwestyciji,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym:

a) wydawanie decyzji na utrzymanie psOw rasy agresywnej,

b) koordynowanie dziatain w zakresie zapewniania opieki bezdomnym zwierzetom,

¢) koordynowanie dziatan majacych na celu ograniczenie populacji zwierzat bezdomnych,

d) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektoratem Sanitarnym w zakresie
zapobiegania i zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
5) prowadzenie spraw w zakresie geologii i gornictwa, w tym opiniowanie programéw prac
geologicznych i gdrniczych,
6) rozpatrywanie wnioskdw w ramach Programu wspotpracy rolnictwa w zakresie ochrony
Srodowiska,
7) wydawanie decyzji nakazujgcej przywrdcenie stanu wody na gruncie,
8) zatwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej ugody w sprawie stanu wody na gruncie,
9) wspotpraca z jednostkami nadzorujgcymi konserwacje rowéw,
10) prowadzenie ewidencji két towieckich i udziat w polubownym zatatwianiu szkdd towieckich,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii — uprawy maku
i konopi,
12) udziat w szacowaniu szkdd suszowych i powodziowych,
13) nadawanie numerdow porzadkowych nieruchomosci,
14) prowadzenie ewidencji nazw miejscowosci, ulic, placéw, osiedli i numeréw budynkdw,
15) przygotowywanie koncepcji nazewnictwa ulic, placéw i osiedli,
16) oznakowanie ulic i placow tablicami z ich nazwami,
17) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw.

11. Do dwéch samodzielnych stanowisk pracy ds. gospodarki nieruchomosciami
naleza sprawy:

1) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym nieruchomosci
stanowigcych wtasnosS¢ Gminy,

2) zamiana nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy na nieruchomosci stanowigce wiasnosc¢
lub bedace w uzytkowaniu wieczystych oséb prawnych i oséb fizycznych,

3) oddawanie w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy na rzecz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu prawa
trwatego zarzadu,

4)regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,
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5) przejmowanie nieruchomosci od samorzgdowych oséb prawnych,

6) nabywanie nieruchomosci do zasobow Gminy,

7) wydzierzawianie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

8) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wiasnosé
Gminy,

9) wykonywanie prawa pierwokupu,

10) podziatu, rozgraniczania i scalania nieruchomosci na terenie Gminy,

11) prowadzenie rejestru mienia gminnego,

12) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz nabywanie prawa
wiasnosci przez uzytkownikdéw wieczystych,

13) prowadzenie aktualizacji ustalonych optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu, prowadzenie postepowania dowodowego, wypowiadanie obowigzujgcej wysokosci
optaty rocznej oraz skfadanie propozycji dotyczacej ustalenia nowej optaty rocznej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty adiacenckiej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

16) wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych,

17) sporzadzanie zeznan $wiadkdw,

18) prowadzenie akt dotyczgcych wiasnosci nieruchomosci,

19) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych zmian
dotyczacych nieruchomosci komunalnych i uzgadnianie stanu prawnego ze stanem faktycznym.
20) Prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniowym zasobem gminy:

sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskdw o przydziat lokali

mieszkalnych i socjalnych i zastepczych,

c) wspbtpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg,

d) realizacja ustalonych przez Rade Gminy zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszow i optat za lokale

mieszkalne,

f) prowadzenia spraw w zakresie zwolnienia z czynszu,

g) prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatoréw.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem lokali uzytkowych:
a) rozpatrywanie wnioskdw o wynajem lokali uzytkowych,
b) sporzadzanie umdéw na wynajem lokali uzytkowych,
) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszéw i optat za lokale uzytkowe,
d) prowadzenia spraw w zakresie zwolnienia z czynszu.

12. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych, ochrony p.poz. nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci planistycznej i organizacyjnej,

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

3) przygotowywanie ludnosci do uczestniczenia w powszechnej samoobronie,

4) wspotdziatanie sit OC w zwalczaniu klesk zywiotowych, zagrozen $rodowiska oraz usuwaniu
ich skutkdw,
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5) organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,
6) zabezpieczenie ddbr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej i uje¢ wody do dziatania w
warunkéw specjalnych,
7) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw w ramach zarzadzania kryzysowego, planowania
obronnego i obrony cywilnej,
8) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru UG zapewnienie wiasciwego
obiegu decyzji i informaciji dla potrzeb kierowania przez Wéjta,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzedu i na wniosek) oséb od petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
10) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Gminy,
11) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy,
12) nadzorowanie utrzymania i konserwacji rezerw mobilizacyjnych (jezeli wystgpig na terenie
Gminy),
13) organizacja zastepczych miejsc szpitalnych oraz opracowywanie planu przygotowania i
wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa ,
14) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
15) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzkéw $wiadczen
osobistych i rzeczowych w zakresie zarzadzania 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 ludnosci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkdw, aspektami obronnymi
w zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z petnieniem stuzby
zastepczej, militaryzacjg, spraw zwigzanych ze szczegdlng ochrong obiektéw,
przygotowanie systemu kierowania i tgcznosci oraz stanowisk kierowania,
b) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom terytorialnym i sitom
sojuszniczym zwigzanych z czasowym (statym) pobytem wojsk.

16)wspdtdziatanie z ochotniczymi strazami pozarnymi na terenie gminy.

17) sporzadzanie umdw na $rodki pieniezne w formie dotacji dla organizacji pozarzadowych
w ramach dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych,

18) merytoryczna kontrola prawidtowosci wykonania zadania w ramach udzielonej dotaciji.

13. Samodzielne stanowisko ds. kultury i sportu, wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi, promocji, turystyki

1) wspdtdziatanie z instytucjami kultury — biblioteka, CK i R,

2) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majgcych na celu upowszechnianie kultury,

3) prowadzenie kompleksowej dziatalnosci w dziedzinie promocji gminy,

4) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sektorze turystycznym dot. aktualnego stanu bazy
turystycznej, ustug gminy,

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

6) przygotowywanie materiatéw (projektéw) do wydania materiatéw promocyjnych,

7) przygotowywanie prezentacji multimedialnych o gminie,

8) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzgdowymi oraz partnerami zagranicznymi,

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

10) realizacja imprez w zakresie zleconym przez wojta gminy,

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

12) opracowywanie wnioskdw dotyczacych pozyskiwania srodkéw pienieznych ze zrédet
krajowych i zagranicznych na cele zwigzane z promocjg gminy,

13) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami,
administracjg publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy przez
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organizacje pozarzadowe,

14) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzgdowego oraz dziatalnosci organizacji
pozarzadowych na terenie gminy Kobylanka,

15) opracowywanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspdtpracy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art.3, ust.3 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

16) organizacja otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzagdowych na realizacje zadan
samorzgadu gminy,

17) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich
realizacje,

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

19) wspétpraca poza finansowa wynikajgca z programu oraz zasad wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

20) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

21) opracowywanie kierunkéw i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,

22) wspOtpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami i
organizacjami sportowymi,

23) nadzdér nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych majacych
siedzibe na terenie gminy,

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

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

13.Do samodzielnego stanowiska punku obstugi interesanta nalezy:

1) udzielanie informacji o merytorycznej wiasciwosci poszczegolnych komdrek
organizacyjnych urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw,

2) udostepnianie formularzy i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu,

3) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, wymaganych dokumentach oraz
optatach,

4)prowadzenie kancelarii urzedu (przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie
korespondencji, podan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng),

5) przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy.

6) obstuga kserokopiarki, fax.

14. Do samodzielnego stanowiska ds. oswiaty i obstugi jednostek pomocniczych
nalezy:

1) nadzdr nad dziatalnoscig szkot i placdwek oswiatowych,

2) ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwoddw,

3) ustalanie sieci przedszkoli publicznych,

4) uzyskiwanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placdéwki publicznej,

5) prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych, przedszkoli niepublicznych i innych form
wychowania przedszkolnego,

6) wspieranie szkot niepublicznych, przedszkoli niepublicznych i innych form wychowania
przedszkolnego miedzy innymi przekazywanie dotacji,

7) prowadzenie ewidencji ztobkdw i klubdw dzieciecych,

8) prowadzenie spraw w zakresie systemu informacji oSwiatowej,

9) prowadzenie spraw w zakresie programéw oswiatowych oraz sprawozdawczosci

w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw w zakresie realizacji obowigzku nauki przez mtodziez,

11) prowadzenie spraw w zakresie nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,
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12) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych,
13) prowadzenie spraw w zakresie programéw pomocy materialnej dla uczniéw,

14) prowadzenie spraw w zakresie gminnego programu wspierania edukacji uzdolnionych
dzieci i mtodziezy,

15) prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

16) prowadzenie spraw w zakresie wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

17) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod Wéjta Gminy i wyrdznien
nauczycielom.

15. Do zadan komendanta strazy gminnej i straznika nalezy:

1) realizowanie zadan przewidzianych przepisami ustawy o strazach gminnych, innymi
ustawami oraz przepisami prawa miejscowego,
2) ochrana spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,
3) kontrola wywigzywania sie z obowigzkow wiascicieli i zarzadcdw nieruchomosci w zakresie
utrzymania nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego, a w szczegdlnosci:
a) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzgce do gromadzenia odpaddw statych
i ptynnych oraz tabliczke z numerem porzadkowym nieruchomosci,
b) posiadania umoéw i dowoddw optat dotyczacych usuwania odpaddw,
¢) usuwania odpaddw i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,
d) oczyszczanie ze $niegu, lodu, btota i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych
wzdtuz nieruchomosci,
e) kontrola stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych,
f) kontrola utrzymania czystosci, porzadku i przestrzegania prawa na drogach publicznych,
g) kontrola wywigzywania sie z obowigzkdéw oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe,
h) kontrola przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych
oraz w ich najblizszym otoczeniu.
4) ujawnianie wykroczen i przekazywanie informacji organom $cigania,
5) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem,
6) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto$ciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy,
7) wspotdziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,
8) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu gminy poprzez asystowanie przy
czynnosciach stuzbowych pracownikom administracji samorzagdowej w uzasadnionych
przypadkach,
9) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw mieszkancow.

8§ 15. W Urzedzie Gminy zatrudnieni sg pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi
tacy jak : pomoc administracyjna, pracownicy I — II stopnia wykonujgcy 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 zaleznosci od potrzeb
w celu zapewnienia wtasciwej obstugi budynku urzedu, funkgcji transportowych oraz zadan
utrzymania porzadku i czystosci terenu Gminy Kobylanka.
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Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism

§ 16. 1. Wojt podpisuije :
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
upowaznit pracownikow urzedu,
5) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
8) inne pisma, jesli ich podpisanie wojt zastrzegt dla siebie.
2. Do czynnosci okreslonych w ust.1, wojt moze upowazni zastepce wéjta, sekretarza,
skarbnika, kierownikow referatéw, komendanta strazy gminnej lub pracownikéw urzedu.
3. Zastepca waijta, sekretarz, skarbnik podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostal
upowaznieni przez wéjta,
2) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan , nie zastrzezone do podpisu wdijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej zakresu zadan dla referatu lub
stanowisk.
4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 17. Zasady obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych okresla ,,instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdw,, wydana przez wéjta na wniosek skarbnika gminy w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

Rozdziat V

Upowaznienia i pelnomocnictwa

§ 18. Stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych prowadzi rejestr upowaznien
i petnomocnictw w ktdrym rejestruje sie:
1) upowaznienia do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
udzielone przez Rade Gminy.
2) Upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydane przez wéjta pracownikom urzedu.
3) Upowaznienia udzielone przez Wéjta Gminy do sktadania jednoosobowo o$wiadczen woli
zwigzane z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy.
4) Petnomocnictwa udzielone przez wéjta do sktadania o$wiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzagdu mieniem.
5) Petnomocnictwa udzielone przez wadjta kierownikom jednostek organizacyjnych gminy nie
posiadajgcych osobowosci prawne;j.
6) Petnomocnictwa udzielone przez wéjta zastepcy lub sekretarzowi do prowadzenia spraw
gminy w jego imieniu w zakresie ustalonym przez woijta.

17



7) Petnomocnictwa udzielone przez Woijta do reprezentowania gminy, albo Urzedu Gminy
w postepowaniu sgdowym i administracyjnym .

Rozdziat VI
Przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz indywidualnych spraw obywateli

§ 19. Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w trybie przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow ordynacji podatkowej.

§ 20. 1. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie

regulujg przepisy instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin.

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

§ 21. 1. Wéjt przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonych dniach

tygodnia w okreslonych godzinach.

2. Informacja o terminach przyjmowania interesantdw wywieszona jest na tablicy
ogtoszen w urzedzie.

3. Sekretarz i zastepca wojta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie
w godzinach pracy urzedu.

Rozdziat VII
Kontrola wewnetrzna

§ 22. Kontrola pracownikdw i poszczegolnych komorek i jednostek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

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

2) gospodarnosci ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji

3) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja , ze podejmowane dziatania sg wykonywane wedtug najlepszej wiedzy
umiejetnosci kontrolujgcego.

4) celowosci — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizowane poprzez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym.

§ 23. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
§ 24. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole —wykonywang przez kazdego zatrudnionego w urzedzie pracownika bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikdw w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikéw 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, badzZ ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepiséw;
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3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zespét kontrolny powotany przez wéjta
odrebnym zarzadzeniem lub w ramach zlecenia podmiotowi zewnetrznemu.
§ 25. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocene dziatalnosci jednostki organizacyjnej oraz
prace kierownika, w szczegdlnosci:
1) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i obstugi klienta urzedu,
2) prawidtowosci gospodarowania mieniem,
3) gospodarki finansowe;j.
§ 26.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne
I rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.
2.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3. Jako dowod w sprawie moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.
§ 27. Kontroli dokonuja:
1) wadijt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictw a udzielonego przez waéjta-
w odniesieniu do kierownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych w odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikow,
3) zespdt kontrolny powotany przez wéjta.
§ 28.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokdt pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
¢) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujgcej
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujgcego (kont rolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komdrki
organizacyjnej, albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje woit.
§ 29. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§ 30. Protokdt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, ktére otrzymujg woijt i kierownik
kontrolowanej jednostki ( pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko).
§ 31.1. Z kontroli innych niz instytucjonalna sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wajt moze poleci¢ sporzadzenie protokdtu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§ 32. Procedury dotyczace kontroli finansowej, ktére obejmujg szczegdtowy zakres i tryb jej
przeprowadzenia ustala wojt odrebnym zarzadzeniem.
§ 33. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw

miedzygminnych.

§ 34. Traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Kobylanka nr 62/2015 z dnia 28 maja 2015 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobylanka.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wéjt Gminy

Mirostaw Przysiwek
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