Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2022
Wojta Gminy Kobylnica
z dnia 20.01.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY KOBYLNICA

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobylnica okresla zakres dziatania i zadania,
organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Kobylnica.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kobylnica i
Komisje Rady Gminy Kobylnica,

2)  Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Kobylnica, Zastepce Wéjta Gminy Kobylnica, Sekretarza Gminy Kobylnica,
Skarbnika Gminy Kobylnica,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Kobylnica,

4)  Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Kobylnica.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé Kobylnica.

Rozdziat 2

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych umozliwiajgcych witasciwe
funkcjonowanie organéw Gminy,

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

3) przygotowywanie materiatdw do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz
innych aktéw stanowionych przez organy Gminy,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa,
uchwat i zarzgdzen organéw Gminy,

5) zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych zwigzanych z organizacjg Ses;ji
Rady Gminy, posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w
strukturze Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysyfanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.



Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§5

1.

§6

§7

Zadania Urzedu Gminy wykonujg Referaty i rownorzedne komorki organizacyjne

(samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakreséw

dziatania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Urzedu, dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan sg obowigzani do:

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowigcej tajemnice stuzbowa,

4) przestrzegania prawa zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

6) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych
wykonywania przez Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rade w
statucie Gminy.

Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
kierownikow Referatow.

Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nim nadzor.

W przypadku nieobecnosci Wéjta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym
podpisywania dokumentéw uprawniony jest Zastepca Woajta lub Sekretarz, w zakresie
ustalonym przez Wjta.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnej wspétpracy,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultaciji.

Rozdziat 4
Zadania Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika

§8

1.

2.

§9

Wjt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajgcych status Woajta.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy a pozostate
czynnosci wobec Wojta wykonuje Zastepca Wajta lub Sekretarz.

Wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy, w drodze uchwaty.

W ramach podziatu czynnoséci Wéjt sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Wijta,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy,

4) Referatu Inwestyciji,

5) Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
6) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,



7) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

8) Gminnego Centrum Kultury i Promocji w Kobylnicy,

9) Centrum Ustug Wspdélnych w Kobylnicy.

10) Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

11) Stanowiska ds. inwestycji zewnetrznych i uzgodnien sieciowych,

12) Audytora Wewnetrznego,

13) Referatow i jednostek, o ktérych mowa w §10 ust.2 w przypadku braku obecnosci
Zastepcy Wijta.

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

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

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

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

5) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow Referatéow lub
innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

6) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy,

7) przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegoélnymi Referatami w szczegolnosci
dotyczgcych podziatu zadan,

9) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do wylgcznej kompetencji
Wijta,

10) podejmowanie decyzji dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy,

11) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu Gminy,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

16) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

17) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu oraz m.in.
regulaminu wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze i stuzby
przygotowawczej,

18) przygotowywanie projektu budzetu,

19) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz
wspoétpraca z terenowymi organami tej wtadzy,

20) wspotpraca z Radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dziatania,

21) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu w ramach
uchwalonego budzetu,

22) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
obronnych oraz wykonywanie zadan okreslonych wtasciwymi przepisami w
zakresie spraw zarzgdzania kryzysowego na terenie Gminy,

23) wykonywanie wytgcznego prawa do:



§10

§11

1)

2)
3)

4)

a) zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,
b) emitowania papieréw warto$ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,
c) dokonywania wydatkéw budzetowych,
d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
e) ogtaszania przetargow.
24) dokonywanie analizy oswiadczen majgtkowych ztozonych przez zobowigzane do
tego osoby i sktadanie Radzie Gminy informaciji z tej analizy,
25) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
26) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,
27) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

Na podstawie udzielonego upowaznienia Wéjt powierza prowadzenie okreslonych

spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Woéjta, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla kompetencji Wojta w razie
jego nieobecnosci lub przeszkody w petnieniu przez niego obowigzkow,

2) wykonywanie innych zadah wynikajgcych z upowaznien udzielonych przez Wéjta.

W ramach podziatu czynnoéci Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) dziatalnoscia i prawidtowg, zgodng z prawem realizacjg zadan przez Referat
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Referat Strazy Gminnej w Kobylnicy
oraz Referat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,

2) dziatalnoscig i prawidtowa, zgodng z prawem realizacjg zadan przez jednostki
organizacyjne:

a) Osrodek Pomocy Spotecznej w Kobylnicy,

b) Gminng Biblioteke Publiczng w Kobylnicy.

W ramach podziatu czynnosci Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Samodzielnego stanowiska ds. kadr i BHP,
2) Samodzielnego stanowiska ds. prawno-organizacyjnych,
3) Samodzielnego stanowiska ds. zamdwien publicznych,
4) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wojta,
5) Samodzielnego stanowiska ds. kancelarii ogdlnej i archiwum zaktadowego,
6) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady,
7) Samodzielnego stanowiska ds. wdrazania i administrowania EZD.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:
nadzor nad sprawng organizacjg pracy Urzedu i terminowoscig wykonywania zadan
Urzedu,
nadzér nad merytoryczng zawartoscig BIP,
nadzor i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wyborami samorzagdowymi i
soteckimi, Prezydenta i Parlamentu RP, Parlamentu Europejskiego oraz
przeprowadzenia referendum,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,



§12

5) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej,

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

7) zapewnienie publikaciji prawa miejscowego, obwieszczeh oraz wszelkich informac;ji
charakterze publicznym na terenie gminy,

8) przedktadanie Waojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu oraz
koniecznosci dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikéw,

9) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw regulujgcych zasady funkcjonowania
Urzedu oraz ich aktualizacji,

10) nadzér i koordynacja przygotowywania uchwat Rady, odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych,

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych,

12) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w urzedzie, w tym obiegiem
elektronicznym,

13) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz prowadzeniem centralnego
rejestru skarg i wnioskow,

14) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikéw oraz stuzbg
przygotowawczg pracownikow podejmujgcych zatrudnienie po raz pierwszy,

15) nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informaciji publiczne;j,

16) nadzdr i koordynacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

17) nadzér nad wilasciwym prowadzeniem rejestru umow i porozumienh zawieranych
przez gmine oraz nadzor nad wtasciwym prowadzeniem ewidencji zarzgdzeh Wojta,

18) organizowanie pracy i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

19) nadzor nad ochrong zbiorow danych osobowych oraz informaciji niejawnych
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie,

20) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan dotyczgcych spraw obronnych,
obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego w zakresie
powierzonym przez Wajta”.

1. W ramach podziatu czynnos$ci Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg
Referatu Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatarn Gminy w kierunku pozyskania
Srodkow finansowych,

2)  przygotowywanie projektu budzetu i zmian w budzecie oraz przygotowywanie
sprawozdan z realizacji budzetu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych,

3) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezgce informowanie Wojta o jego realizacji, nadzor nad oszczednym
gospodarowaniem srodkami publicznymi,

4)  czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentac;ji finansowej,

5)  opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

6) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach i optatach



lokalnych, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) scista wspodtpraca z audytorem wewnetrznym i Sekretarzem Gminy w realizacji

Regulaminu kontroli zarzadczej,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan

finansowych Gminy,

10) wspotdziatanie z Radg i jej komisjami.

§13

Do wytgcznej kompetencji Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza oraz osoby upowaznionej
nalezg kontakty z prasa, radiem i TV.

Rozdziat 5

Zakres dziatania kierownikéw Referatow

§14

Do zadan kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu poprzez planowanie i podziat pracy
oraz biezgcy nadzor nad podporzgdkowanymi pracownikami,

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw
nalezacych do wiasciwosci Referatu,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy, Wéjta oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

4) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw,

5) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej podlegtych pracownikéw,

6) przygotowywanie niezbednych materiatéw do udzielania odpowiedzi na interpelacije i
zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady Gminy,

7) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym dokonywanie podziatu zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw nadzorowanego Referatu
poprzez przygotowywanie i przekazywanie do akceptacji zakreséw obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci;

8) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w Referacie, w tym obiegu
elektronicznego i archiwizowania dokumentacji Referatu,

9) przedstawianie propozycji tre$ci przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej
Gminy w zakresie dziatania Referatu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidtowg i aktualng tres¢ publikowanych informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, w tym za wprowadzanie i usuwanie dokumentéw przeterminowanych w
zakresie dziatania podlegtego Referatu,

10) udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy,

11) wspétdziatanie z Referatami i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
Gminy wymagajgcych uzgodnien,

12) udziat w realizacji zadan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej,

13) udziat w opracowywaniu programow i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy we
wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

14) udziat w realizacji zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego.

Rozdziat 6

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§15

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce Referaty oraz stanowiska samodzielne i wieloosobowe:



1) Referat Finansowy (GFB),

2) Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (GPS),
3) Referat Inwestycji (GIF),

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM),

5) Referat Strazy Gminnej (GSG),

6) Referat Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarczej (GRS),

7) petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych — Inspektor ochrony danych (OIN),
8) Stanowisko ds. prawno-organizacyjnych (RP),

9) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego (OC),

10) Stanowisko ds. kadr i bhp (OK),

11) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady (OR),

12) Stanowisko ds. kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego (0Z),

13) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta (OA),

14) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych (ZP),

15) Stanowisko ds. wdrazania i administrowania EZD (WA),

16) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych (S2),

17) Stanowisko ds. inwestycji zewnetrznych i uzgodnien sieciowych (12),

18) Audytor wewnetrzny (AW).

§16

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

Podziatu zadan pomiedzy Referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Waijt.
Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajgcg co najmniej 4 pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje kierownik. W przypadku Referatu Strazy Gminnej jego pracg kieruje
Komendant.

. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez Referat zadan Wéjt moze

powierzy¢ funkcje zastepcy kierownika jednemu z pracownikéw.

. Wszystkie komorki organizacyjne objete sg wymaganiami i standardami kontroli

zarzadczej.

Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania i zaleznosci stuzbowe oraz symbole literowe
stosowane przez komérki organizacyjne do oznaczania spraw przedstawia schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Kobylnica, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§17

W skfad Referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
gtéwny ksiegowy — kierownik Referatu (FS),

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej i ewidencji mienia gminnego (FM),
ptac i rozrachunkdéw wynikajgcych ze stosunku pracy (FB),
wymiaru podatkow i optat lokalnych (FP),

wymiaru podatkow i optat lokalnych (FA),

windykacji podatkéw i optat lokalnych (FW),

ksiegowosci podatkowej (FR),

ksiegowosci budzetowej (FK),

obstugi ksiegowej jednostek pomocniczych (FD),

obstugi kasy i finansow (FF),

kontroli podatkowej (FL),

ksiegowosci podatkéw i optat (FO),



13)

§18

stanowisko ds. egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (FE).

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

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

7
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu,
opracowywanie projektow uchwat budzetowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow
budzetowych,

opracowywanie projektu szczegétowego podziatu dochodow i wydatkow —
uchwalonych przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
réwnowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardéw i realizacji kontroli
zarzgdczej oraz organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w
budzecie,

przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu
Gminy w zakresie prawidtowo$ci i legalnosci operacji gospodarczych powodujgcych
skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

sprawowanie kontroli nalezytego wykonywania obowigzkow przez gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych oraz
dokonywanie ich analiz,

przygotowywanie decyzji dotyczgcych podatkow i optat,

przeprowadzanie kontroli podatnikow w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci
informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat
lokalnych oraz czynnos$ci egzekucyjnych,

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie aktualnych tytutéw
wykonawczych,

prowadzenie rejestru tytutdbw wykonawczych,

przygotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowej,

przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w
sprawach odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru)
wymiaru podatkow i optat lokalnych, optaty za odbior i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie wprowadzenia lub
ustalenia wysokosci podatkow i opfat lokalnych, w oparciu o obowigzujgce przepisy,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisdow oraz ewidenciji
w zakresie tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikow, optat lokalnych i optaty za
odbiér i zagospodarowanie odpadow,

prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,



24) prowadzenie rejestru uméw zawieranych w Urzedzie,

25) przygotowywanie dokumentaciji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru
obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

26) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i optat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

27) wspotpraca z bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, Urzedem Skarbowym oraz instytucjami
ubezpieczeniowymi,

28) rozliczanie i ksiegowanie wszystkich dochodéw Gminy,

29) przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikow do produkc;ji rolnej,

30) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen, w tym:

a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
c) o zalegtosciach i braku zalegtosci,
31) prowadzenie kont analitycznych przypiséw i wptat wszystkich naleznosci dla
poszczegodlnych uczestnikow projektu PROSUMENT,
32) egzekucja naleznosci w przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci przez
uczestnikow projektu PROSUMENT.
§19
W skiad Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — Kierownik Referatu (PG),

2) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa (PP),

3) stanowisko ds. ewidencji nieruchomosci i geodezji (PN),

4) stanowisko ds. ewidencji nieruchomosci i geodezji (PW),

5) stanowisko ds. ochrony przyrody i uwarunkowan srodowiskowych (PE),

6) stanowisko ds. przestrzeni publicznej (PR),

7) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i edukacji ekologicznej (PS),

8) stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich i planistycznych (PO).

§20
Do zadan i kompetencji Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie procedury planistycznej zmierzajgcej do uchwalenia dokumentow t.j.
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian, wydawanie opinii i
zaswiadczen w zakresie przeznaczenia i zagospodarowania terenow,

2) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkobw zagospodarowania
przestrzennego,

4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzgdzenie lub
zZmiane,

5) wydawanie decyzji o warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,



§21

6) wspoipraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowg w sprawach nadzoru
urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

8) organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie,
zamiana, przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntow oraz lokali stanowigcych
mienie komunalne,

9) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci oraz
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

10) przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

11) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow
komunalnych,

12) ewidencja pomnikow przyrody i uzytkow ekologicznych,

13) wydawanie zezwolen i przyjmowanie zgtoszenh na usuniecie drzew i krzewow,

14) rejestracja pséw ras niebezpiecznych,

15) prowadzenie postepowan w sprawach spornych dotyczacych prawa wodnego, w tym
postepowan o zawarcie ugody (zmiana stanu wody na gruncie),

16) organizacja konkurséw oraz edukacja ekologiczna spoteczeristwa Gminy,

17) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach,

18) nadzdr nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen,

19) opiniowanie projektéw robot geologicznych i uzgadnianie koncesji gérniczych.

W sktad Referatu Inwestycji wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

§22

1) stanowisko ds. planowania strategicznego — Kierownik Referatu (IP),
2) stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i energetycznych (IR),
3) stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych kubaturowych (11),

4) stanowisko ds. inwestycji sanitarnych (IS),

5) stanowisko ds. inwestycji drogowych (ID),

6) stanowisko ds. inwestycji obiektowych (1O)”

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) przedstawianie propozycji dotyczgcych studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) udziat w opracowaniu Wieloletniego Planu Finansowego i biezgcej jego aktualizacji,

3) przygotowywanie, nadzér i rozliczenie realizacji budowy, przebudowy drég gminnych,
obiektow mostowych i infrastruktury technicznej drogowej,

4) przygotowywanie, nadzor i rozliczenie realizacji budowy, przebudowy budynkéw
komunalnych mieszkalnych i uzytecznosci publicznej oraz obiektow komunalnych,

5) przygotowywanie, nadzor i rozliczenie realizacji budowy, przebudowy urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych,

6) wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczgca wspodlnej realizacji zadan
inwestycyjnych (z wytgczeniem inwestycji mieszkaniowych o zabudowie grupowej), w
tym budowy komunalnej infrastruktury technicznej, w zakresie przygotowania,
nadzoru i rozliczenia, zgodnego z zawartymi umowami,

7) ewidencja inwestycji,

8) pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych Gminy, przy realizacji remontow
obiektow,

10



9)
§23

kreowanie polityki przyjaznej inwestorom.

W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wchodzg nastepujgce stanowiska

pracy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
§24

stanowisko ds. wspotpracy z operatorem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej
Kierownik Referatu (KR),

stanowisko ds. zarzgdzania drogami i organizacji transportu zbiorowego (KD),
stanowisko ds. zarzgdzania budynkami i lokalami (KB),

stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ewidencji drég gminnych (KE),
stanowisko ds. gospodarki odpadowej i sciekowej (KO),

stanowisko ds. gospodarki odpadowej i sSciekowej (KG).

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezg w
szczegoblnosci sprawy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

wspotpraca z operatorem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w zakresie biezgcego
utrzymania sieci wodociggowo — kanalizacyjnej, weryfikacji regulaminéw i optfat za
dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw,

przyjmowanie i rejestracja deklaracji o odpadach,

kontrola w zakresie gospodarki $ciekowej i odpadéw komunalnych,

wspétpraca z wykonawcg ustugi odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych
w zakresie prawidtowosci swiadczenia ustugi,

realizacja programu usuwania azbestu,

wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie optat,

wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow,

warunki na przytgczenie do kanalizacji deszczowej,

10) organizacja publicznego transportu zbiorowego,

11) realizacja wnioskoéw o przydziat lokalu mieszkalnego, naliczanie czynszu,

12) prowadzenie ewidencji i utrzymanie budynkéw, lokali mieszkalnych,

13) organizacja Kobylnickiego Budzetu Obywatelskiego,

14) prowadzenie ewidencji i utrzymanie cmentarzy komunalnych,

15) numeracja porzagdkowa nieruchomosci i nazwy ulic,

16) uzgodnienia lokalizacji inwestycji na dziatkach gminnych (drogach wewnetrznych),
17) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych (oznakowanie pionowe), szkody i

kolizje drogowe,

18) wspotpraca z instytucjami i organami w sprawie rozwoju sieci gazowej i

§25

Swiattowodowe;j.

Strukture, zadania oraz kompetencje pracownikow Referatu Strazy Gminnej okresla
Regulamin Strazy stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§26

W sktad Referatu Spraw Obywatelskich i dziatalnosci Gospodarczej, wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa (RG) — Kierownik Referatu,
stanowisko ds. ewidencji ludnosci (RE),

stanowisko ds. dowoddw tozsamosci i rejestru wyborcow (RD),

stanowisko ds. informacji wstepnej klientow (RB),

11



5)

§27

stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i komunikacji
spotecznej (OP).

Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarczej nalezg w
szczegolnosci sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty
osobowe mieszkancéw, ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa),
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow tozsamosci,

wydawanie po$wiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

przyjmowanie i przechowywanie zawiadomienh organow sgdowych dotyczgcych
prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolnoéci oraz praw
publicznych,

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;j,

analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancéw oraz wydawanie zezwoleh na
sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcoéw w zarzgdzonych wyborach i
referendach,

nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych,

wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewéz oséb takséwkami,

sprawy zwigzane z rolnictwem, wspotpraca z organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie sprawami rolnictwa,

prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno —
rentowych,

wspotpraca ze stuzbg zdrowia, prowadzenie dziatan na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym, planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostepnosci i
poziomu ustug zdrowotnych swiadczonych przez placéwki opieki zdrowotnej,
wstepna informacja klientow — kierowanie na wtasciwe stanowiska pracy,
przekazywanie wzorow drukow i formularzy urzedowych, informacja o procedurach
i terminach zatatwiania spraw itp.,

prowadzenie rejestru udzielonych informaciji publicznych oraz decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych.

przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, wysytanie wezwan
do uzupetnienia brakow petycji, przekazywanie kompletnych petycji kierownikom
wiasciwych referatow,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, przygotowanie projektu Rocznego
Planu Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi, ogtaszanie konkurséw na
realizacje lub wsparcie zadanh Gminy przez organizacje pozarzgdowe, prowadzenie
ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadan przez
organizacje pozarzadowe,

koordynacja pracy rad i ciat konsultacyjnych organéw Gminy Kobylnica,
wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie
funkcjonowania Kobylnickiego Budzetu Obywatelskiego,

12



22)

§28

realizacja zlecen publikacji materiatow na stronie internetowej i w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kobylnica.

Do zadan petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych — Inspektora ochrony danych w
szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
§29

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informaciji niejawnych, regulaminéw oraz
zarzgdzen w tym zakresie,

realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych i dostepu do informaciji
publicznych,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o dostepie do tych informacji przez pracownikéw
Urzedu,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych,

podejmowanie dziatah wyjasniajgcych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informac;ji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych na polecenie Wojta wobec
kandydatéw na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informaciji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”, przechowywanie akt
zakonczonych postepowan sprawdzajgcych,

organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetnieh akciji
kurierskiej na terenie Gminy,

naktadanie obowigzku swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,
informowanie administratora oraz pracownikéw, ktoérzy przetwarzajg dane osobowe
0 obowigzkach wynikajgcych z rozporzadzenia i aktéw normatywnych,
monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych oraz aktéw wewnetrznych Urzedu przez osoby przetwarzajgce dane
osobowe,

prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ personelu uczestniczgcego w
operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzanych z tym audytow,
dokonywanie oceny skutkow zagrozen dla przetwarzanych danych w Urzedzie,
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Do zadan stanowiska d/s prawno-organizacyjnych w szczegoélnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

wspotpraca z kancelarig prawng, posrednictwo w kontaktach pracownikéw z
Kancelarig w celu uzyskania opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa pracownikom Urzedu,

przygotowywanie projektow regulamindw, statutu i innych aktéw dotyczgcych
organizacji pracy Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczgcych kontroli zarzadczej, w tym terminowe sktadanie
sprawozdan z realizacji kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej i przechowywanie dokumentacji w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

13



7

§30

prowadzenie rejestru skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci Urzedu i
pracownikdw oraz nadzoér nad terminowym zatatwianiem skarg.

Do zadan stanowiska d/s obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy zapewnienie
Wojtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspotdziatania wszystkich jednostek
organizacyjnych na wypadek klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen ludnosci,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

§31

planowanie, koordynacja, organizowanie zadanh obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie
z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

ochrona ludnosci, zaktadow pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publiczne;j,
dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

prowadzenie ewidencji cztonkdéw formacji obrony cywilnej, planowanie i
zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,
organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzgdzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng,

przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow
zagrozonych,

organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej i organizowanie kontroli wykonywania
zadan obronnych,

wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,

prowadzenie kancelarii tajnej, doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym
pracownikom Urzedu, nadzor nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatdw
zastrzezonych, poufnych oraz archiwizowanie dokumentéw niejawnych,
prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen i ¢wiczen,

szacowanie warto$ci zaméwien publicznych na zakup paliwa do pojazdow
stuzbowych Urzedu Gminy oraz samochoddw bojowych, motopomp i innego
sprzetu OSP i przekazywanie tych danych do Centrum Ustug Wspdlnych,
ewidencja i kontrola wyjazdow pojazdéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa,
planowanie i zapewnianie srodkoéw finansowych na realizacje zadan realizowanych
na stanowisku obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

przechowywanie w kancelarii niejawnej oswiadczen majgtkowych radnych,
pracownikdw Urzedu Gminy i kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Do zadan stanowiska d/s kadr i bhp nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doskonaleniem zawodowym
pracownikéw i doksztatcaniem,

wystepowanie z wnioskiem do Powiatowego Urzedu Pracy o staze zawodowe i
prowadzenie w tym zakresie stosowanej dokumentacji,

prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikow Urzedu,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow oraz ewidencja wyjs¢ i wyjazdéw
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,
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6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

§32

przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,

petnienie obowigzkdw spotecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezytej
ochrony pracy i warunkéw bhp oraz p/poz., prowadzenie dokumentacji dotyczacej
oceny ryzyka zawodowego,

ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze,
prowadzenie ewidencji umoéw zlecen i uméw o dzieto,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby
przygotowawczej,

zabezpieczenie potrzeb Urzedu w srodki czystosci i srodki ochrony indywidualnej
pracownikéw Urzedu,

ewidencja prac os6b kierowanych przez Sgd do wykonywania robot na cele
publiczne, na rzecz Gminy Kobylnica.

Do zadan stanowiska d/s obstugi Rady i Komisji Rady nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)
10)
11)

12)

§33

obstuga sesji Rady Gminy i posiedzenh komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady Gminy,

sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady Gminy i jej komisiji,
rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady Gminy i jej komisji,

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzgdowymi, tawnikow do sgdéw powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,
prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg,

wspoétpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami,
ewidencja sottysow, protokotow i uchwat zebran mieszkancéw,

organizacja wyborow sottyséw i cztonkéw rad soteckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomocag
urzgdzen rejestrujgcych obrazu i dzwieku z obrad Rady Gminy oraz
udostepnianiem w Biuletynie Informaciji Publicznej i na stronie internetowej Gminy.

Do zadan stanowiska d/s kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
§34

rejestracja pism (korespondencji) wptywajgcych do Urzedu oraz przekazywanie
korespondencji na stanowiska pracy,

rejestracja pism wysytanych z Urzedu i przyjmowanie korespondencji do wysyiki,
obstuga narad i spotkan,

udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w
urzedzie oraz kierowanie ich do wtasciwych komodrek organizacyjnych,
prowadzenie i nadzor nad realizacjg spraw z zakresu archiwum zaktadowego.

Do zadan stanowiska d/s obstugi sekretariatu Wéjta nalezy:

1)

prowadzenie sekretariatu Wéjta, w tym kalendarza spotkan,
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2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

10)

11)
12)
13)

§35

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta oraz rejestru wydanych petnomocnictw i
upowaznien,

przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (Statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.),
obstuga wyjazdow stuzbowych i delegacji kadry kierowniczej,

udzielanie informac;ji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w
urzedzie oraz kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych,
organizacja spotkan, narad i konferencji oraz administrowanie salg narad,
zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych specjalistycznych i fachowych w
celach stuzbowych,

zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzoér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci i ich likwidacja,

nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat panstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci,

przygotowywanie zamowienia do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawe artykutéw biurowych oraz zaopatrywanie pracownikéw w
materiaty piSmiennicze i kancelaryjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach i
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

nadzér nad dokumentacjg elektroniczng przesytang za pomocg skrzynki
elektronicznej Urzedu,

koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy Wojta z Referatami i jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolno$ci koordynacja i
organizacja spraw z zakresu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Kobylnica

w tym:
1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
§36

opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych,

dostosowywanie zasad udzielania zamoéwien w Urzedzie Gminy Kobylnica do
aktualnego stanu prawnego,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, w tym wspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych,
przygotowywanie, we wspotpracy z poszczegdolnymi referatami, specyfikacji istotnych
warunkow zamowien,

przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,
opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych do
Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

koordynacja i kontrola rejestru zaméwien publicznych,

opracowywanie projektow uméw w sprawach o udzielenie zamodwienia publicznego.

Do zadan stanowiska ds. wdrazania i administrowania systemem Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

wdrazanie i administrowanie systemem EZD,
planowanie inwestycji zwigzanych z informatyzacjg Urzedu oraz biezgce
wyposazanie w niezbedny sprzet komputerowy,
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3)

4)
5)
6)
7

8)
§37

koordynowanie uzytkowania sieci informatycznej Urzedu, dostosowywanie systeméw
do zmieniajgcych sie wymagan, rozbudowa i rekonfiguracja oprogramowania, sieci i
sprzetu,

przygotowywanie stanowisk pracy (sieci i sprzetu) oraz ich biezgca konserwacja,
gromadzenie dokumentaciji technicznej, licencji, certyfikatéw i gwaranc;ji,

nadzér nad serwerem i siecig telefoniczng Urzedu,

koordynowanie dostepu do sieci informatycznej Urzedu (nadawanie haset, cofanie i
ograniczanie dostepu),

projektowanie i administrowanie bazami danych.

W sktad Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych wchodzg
nastepujgce stanowiska:

1)
2)
3)

§38

stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i koordynaciji projektéw — (IF),
stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i koordynaciji projektow — (1G),
stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i monitoringu planéw rozwoju
Gminy (IS).

Do zadan i kompetencji Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
§39

koordynacja dziatan w zakresie monitoringu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy
Kobylnica,

koordynacja projektéw zwigzanych z rozwojem spoteczno — gospodarczym Gminy,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, z innymi samorzgdami terytorialnymi i
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania,
wykorzystania i rozliczania Srodkow zewnetrznych,

wspotudziat w pracach stowarzyszen, fundacjach i organizacji pozarzgdowych
powotywanych w celu zwigkszenia absorpcji srodkéw unijnych dla obszaru dziatania
obejmujgcego Gmine Kobylnica,

opracowywanie wnioskow i koordynacja dziatan w celu skutecznego pozyskiwania
Srodkow finansowych z funduszy unijnych i innych zrédet oraz wtasciwego
wykorzystania i rozliczania otrzymanych dofinansowan,

przygotowywanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gmine,
zwigzanych z wykorzystaniem odnawialnych zrédet energii,

aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw oraz wspoétpraca z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizacji programu opieki nad zabytkami, wtasciwego
wykorzystania i rozliczenia udzielonych dotacji na prace konserwatorskie,
ewidencja zabytkow.

Do zadan stanowiska ds. inwestycji zewnetrznych i uzgodnien sieciowych nalezy:

1)

wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wspdlnej budowy infrastruktury
technicznej zwigzanej z realizacjg inwestycji mieszkaniowych o zabudowie grupowej
w tym:
a) przygotowanie projektow uméw dot. wspéifinansowania zadan
inwestycyjnych,
b) nadzér nad wtasciwg realizacjg i rozliczaniem wspétfinansowanych zadan,
zgodnie z podpisanymi umowami,

2) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wspolnej budowy infrastruktury

technicznej zwigzanej z realizacjg inwestycji innych niz mieszkaniowe,
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3) wspotpraca z Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
zakresie przygotowania projektow:
a) decyzji na wykorzystanie drog w sposéb szczegadliny,
b) warunkdéw na budowe urzadzen kanalizacji deszczowej,
4) wspotpraca z Wodociggami Stupsk Sp. z 0.0. w zakresie:
a) analizy potrzeb dotyczacych budowy i przebudowy urzgdzen wodociggowych
i kanalizacji sanitarnej, w tym przygotowanie projektow opinii technicznych,
b) opracowanie Wieloletnich Planéw Rozwoju i Modernizacji Urzgdzen Wodnych
i Kanalizacyjnych,
c) wspolpraca ze Spotkg w zakresie wspolnej realizacji przedsiewzie¢
inwestycyjnych na terenie Gminy,
d) przekazywanie wybudowanych i przejetych urzgdzen na majatek Spofki,
5) wspolpraca z Referatami w zakresie uzgodnien sieci w drogach i innych w gruntach
komunalnych.
§40
Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:
1) opracowywanie, w porozumieniu z wéjtem rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sporzgdzanie sprawozdan z jego realizacji,
2) wykonywanie czynnos$ci doradczych oraz sktadanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie dziatalnosci jednostki,
3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny realizacji
zaleceh audytu,
4) prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego,
5) dokonywanie oceny stanu kontroli zarzadczej,
6) sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych dotyczgcych przebiegu i
wynikéw audytu wewnetrznego oraz obszardw ryzyka.

Rozdziat 7

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§41

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez Najwyzszg lzbe Kontrolng, Regionalng Izbe
Obrachunkowg, Wojewode i Marszatka Wojewddztwa.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzgdcza zgodna ze standardami i wytycznymi Ministra
Finansow oraz z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej wprowadzony odrebnym
zarzgdzeniem Wojta.

§42

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i

Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wéjt moze

upowazni¢ do dokonywania kontroli w Scisle okreslonym zakresie innych pracownikow

Urzedu.

§43

Kontrola komorek organizacyjnych i stanowisk pracy dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,
3) celowosci,

4) terminowo$ci,
5) skutecznosci,
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6) gospodarnosci.

§44

Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:

1)
2)

3)
4)

§45

kontroli kompleksowej obejmujgcej badanie catoksztattu dziatalnosci poszczegoinych
komérek organizacyjnych,

kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska,

kontroli doraznej, majgcej charakter interwencyjny,

kontroli sprawdzajgcej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosc
udzielonej odpowiedzi o sposobie wykonania zaleceh.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokét pokontrolny.

2. O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych decyduje Wojt.
Rozdziat 8

Zasady podpisywania pism i decyzji

§46

1. Wijt podpisuje dokumenty:

1)
2)

3)

jako organ wykonawczy Gminy oraz osoba uprawniona do jej reprezentacji,

jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Korespondencje wychodzgcg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
3. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
§47
1.

§48

zarzadzenia, decyzje, postanowienia i regulaminy,

pisma kierowane do organdw administracji rzgdowej i samorzgdowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji
panstw obcych,

pisma i wystgpienia kierowane do organow kontroli zewnetrznej,

odpowiedzi na zapytania i wnioski dotyczgce dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatoréw,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

umowy dotyczgce zobowigzan finansowych,

whnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych.

Wjt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do
podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacii
Wijta, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

Umowy i dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia
Zastepca Wojta.

Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w §46,
przygotowanych przez pracownikéw i zaakceptowanych przez bezposrednich
przetozonych.

Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ ztozona w
kancelarii ogolnej Urzedu w godzinach 13%-13%.
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1.

Projekty uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Gmine, projekty uchwat Rady
Gminy, projekty zarzgdzen Wojta podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego.

Umowy i inne dokumenty, moggce spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Wjt moze upowazni¢ kierownikow Referatéw oraz pracownikéw do podpisywania
korespondencji dotyczgcej spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci Referatu z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptaciji Wéjta.

Rozdziat 9
Obieg dokumentow

§49
1.

2.

§50

Szczegotowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja kancelaryjna dla urzedow
gmin.

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz
akt.

W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

wszystkie pisma przechodzg przez kancelarie ogolng,

w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzedu,

korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogdlnej i rejestruje jg w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw,

korespondencje na poszczegdlne stanowiska pracy dekretuje Wojt, Zastepca Wajta
lub Sekretarz,

dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej przekazywane sg kierownikom
Referatow lub na samodzielne stanowiska pracy,

odbidr korespondenciji odbywa sie w kancelarii ogéinej w godzinach od 13% do 13%,
pisma wychodzgce z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce wtasciwego Referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy w kancelarii ogélnej w godzinach od 13% do
13%°, po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci drogg elektroniczng przez Wajta lub jego
Zastepce albo Sekretarza,

zakopertowana i zaadresowana korespondencja wychodzgca z Urzedu, sktadana w
kancelarii ogolnej w godzinach od 13 do 13%.

Rozdziat 10
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie interesantéow

§51
1.

2.

Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w nastepujacych
godzinach:

1) poniedziatek od 7%° do 16°°,

2) wtorek, $rode, czwartek od 73° do 15%,

3) pigtek od 73° do 14%.
Przyjmowanie interesantow przez komérki organizacyjne Urzedu odbywa sie
codziennie, poza pigtkiem, w godzinach pracy Urzedu za wyjatkiem kasy oraz
stanowiska ds. ewidencji ludnosci i stanowiska ds. dowoddw tozsamosci i rejestru
wyborcow, ktore przyjmujg interesantéw w nastepujgcych godzinach:

1) kasa:
poniedziatek od 8% do 15,
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wtorek- czwartek od 7%° do 14,
pigtek od 7% do 13%,
2) stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci i stanowisko ds. dowodéw tozsamosci i
rejestru wyborcow:
poniedziatek od 8% do 16%°,
wtorek — pigtek od 73° do 14,

3. Referat Strazy Gminnej przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w

godzinach od 7% do 16%.
§52

1. Interesanci przyjmowani sg w sposob uprzejmy i bez zbednej zwtoki.

2. Interesantom udziela sie informacji wyczerpujgco, w oparciu 0 obowigzujgce przepisy
prawne i tylko w takim zakresie, aby nie naruszac przepisdéw ustawy o ochronie
informaciji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji samorzgdowe;j
nastepuje z zachowaniem przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i
innych aktéw prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

4. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania
spraw obywateli okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i
przestrzegania zasad wynikajgcych z innych aktéw prawnych.

§53

Celem umozliwienia obywatelom sktadania petycji, skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni
Wjt przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyje¢
obywateli przez Wojta podaje sie do publicznej wiadomosci w formie ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i w siedzibie Urzedu.

§54

1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow regulujg odrebne przepisy.

2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie petyciji, skarg i
whnioskéw obowigzane sg przestrzegac¢ terminu i sposobu ich zatatwienia.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe
§55

1. Szczegdtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
CZynnosci.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy Urzedu wprowadzony
odrebnym zarzgdzeniem Wéjta.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem Wojta.
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