ZARZADZENIE Nr 53/2021
Wajta Gminy Koto
z dnia 1 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w

Kole

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) zarzagdzam co nastepuije:

§ 1 Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kole stanowigcym zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 90/2018 z dnia 31 grudnia 2018 roku w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kole.

§ 3 Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy w

Kole.
§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§ 5 Zarzadzenie nalezy podac¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez publikacje w

BIPUrzedu Gminy w Kole.

Wojt Gminy Koto
Mariusz Rybczynski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 53/2021
Wdéjta Gminy Kolo

z dnia 1 grudnia 2021 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W KOLE

Rozdziat I: Postanowienia ogdine

Rozdziat II: Zakres dziatania i zadania Urzedu

Rozdziat III: Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Rozdziat 1V: Struktura organizacyjna urzedu

Rozdziat V: Zatatwianie spraw indywidualnych

Rozdziat VI: Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

Rozdziat VII: Zasady planowania pracy

Rozdziat VIII: Zasady organizacji pracy

Rozdziat IX: Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

Rozdziat X: Zasady podpisywania korespondencji

Rozdziat XI : Postanowienia koncowe



REGULAMIN URZEDU GMINY w KOLE

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§ 1 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Kole, zadania
oraz zasady ich realizacji.

2. Tlekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koto;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Kole;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy w Kole;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Koto;

5) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Koto;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kole;

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz.1372);

8) wadjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Koto;

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Koto.

3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Urzad jest
czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

4. Siedzibg urzedu jest miasto Koto.

5. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okresSlone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wéjta.
6. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.



7. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
regulaminem oraz zarzadzeniami wdijta.

8. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

9. Pracg urzedu kieruje Wéjt. Wéjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy
sekretarza, skarbnika, kierownikdw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

10. W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.

Okreslone przez wéjta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia

lub umowy o dzieto.

Rozdziat II

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 2 Zakres zadan urzedu obejmuije:

1) wynikajace z ustaw zadania wtasne Gminy;

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej, a takze z zakresu organizacji i
przeprowadzania wyborow;

3) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego
oraz porozumien miedzy jednostkami samorzadu;

4) sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Rady Gminy i Wojta.

Rozdziat III

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 3 1. Urzedem kieruje wajt przy pomocy:

1) sekretarza;

2) skarbnika.



2. Woijt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Wit bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych jednostek
organizacyjnych:

1) Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Kole;

2) Centrum Ustug Wspdlinych;

3) Biblioteka Publiczna Gminy Koto;

4) Jednostki o$wiatowe:

a) Przedszkole Publiczne w Powierciu;

b) Przedszkole Publiczne we Wrzacej Wielkiej;

c) Szkofa Podstawowa im. Orta Biatego w Powierciu;

d) Szkota Podstawowa im. Idei Olimpijskiej w Sokotowie;

e) Szkota Podstawowa im. Tony Halika we Wrzgcej Wielkiej;

f) Szkota Podstawowa im. Wistawy Szymborskiej w Kietczewie Smuznym
Pierwszym.

4. Do wytacznej kompetencji wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem

i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikoéw oraz ocena
kadry kierowniczej urzedu;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzdér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej;



11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.

5. Wykonujgc wyznaczone przez wéjta zadania, sekretarz zapewnia

w powierzonych sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
gminy i kieruje dziatalnoscig referatdéw oraz innych jednostek organizacyjnych
urzedu realizujgcych te zadania.

6. Wajt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

7. Pod nieobecno$¢ wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje sekretarz, o ile wdjt nie zarzadzi inaczej.

8. Pod nieobecno$¢ wadijta, badz sekretarza decyzje w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej wydaje wiasciwy pracownik urzedu, o ile woéjt nie
zarzadzi inaczej.

9. Woéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

10. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi pracownik ds. ogdino -

organizacyjnych.

§ 4 Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu.

2. Nadzor nad poprawnoscig projektdw przygotowanych pism, decyzji oraz

projektéw aktow prawnych wdéjta i rady.

Usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr.

Kontrola dyscypliny pracy.

Kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu.

Nadzor nad bezpieczerstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie.

N o g &~ W

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow.
8. Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9. Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej.



10. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podlegtych.

11.Petnienie funkgji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wéjta.

12.Wykonywanie innych zadan na polecenie wéijta.

13. Podpisywanie rachunkéw oraz list ptac pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzajgcym do wyptaty.

14.Planowanie, przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych.

15. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gospodarki komunalnej.

16. Catoksztatt spraw zwigzanych z rolnictwem i ochrong $rodowiska.

17.Prowadzenie polityki czynszowej gminy.

18. Wspieranie przedsiebiorczosci.

19.Planowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z infrastrukturg techniczng gminy.

20.W zakresie swoich obowigzkéw zapewnienie rozwigzan probleméw w ramach
okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

21.Pozyskiwanie Srodkdw zewnetrznych i ich rozliczanie.

22.Nadzor nad stanowiskami ds.:

1) ewidencji Ludnosci i dowoddw osobistych. Obstuga OSP;

2) stanowisko ds. ogolno — organizacyjnych;

3) biuro Rady Gminy.

Sekretarz Gminy petni funkcje Kierownika kancelarii materiatdw niejawnych na mocy

odrebnych przepisow prawnych. Odpowiada za obieg, przechowywanie i ewidencje

materiatdw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

W zakresie rewitalizacji do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie dziatann zwigzanych z opracowaniem Programu rewitalizacji dla
Gminy Koto.

2. Koordynacja realizacji programu rewitalizacji oraz jego aktualizacji.

3. Koordynacja przedsiewzie¢ realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
oraz jednostki organizacyjne gminy i inne podmioty na obszarach objetych
programem rewitalizacji.

4. Monitorowanie efektéw dziatan realizowanych na obszarach objetych programem

rewitalizacji.



5. Podejmowanie dziatan w zakresie informacji i promocji programu rewitalizacji.
6. WspoOtpraca z interesariuszami procesu rewitalizacji.
7. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno — gospodarczym

aspektem rewitalizacji.

§5

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatéw
oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzoér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci

i obstugi ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych; nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji

o sytuacji finansowej gminy;

8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujgcych skutki finansowe dla gminy;
9) wykonywanie zadan kierownika referatu planowania i finanséw;

10) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie woijta lub sekretarza.

§ 6 1. Pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych urzedu sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepisdw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im

zakresie dziatania;



2) wiasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektdw rozstrzygniec;
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe

i szybkie zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiordw przepisow
prawnych, rejestréw i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego.

2. Zakres czynnosci dla pracownikéw ustala woit.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna urzedu

§ 7 1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o realizacji
zadan;

5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;



8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wdijta.

§ 8 1. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci nalezy w szczegdinosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetu;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarka finansowg;

8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy

i sporzadzanie materiatdow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na
posiedzeniach organéw samorzadu;

10) nadzdér nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem gminy;

11) prowadzenie rachunkowosci urzedu, rachunkowosci budzetu gminy,
rachunkowosci podatkdw i optat, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu gminy;

12) zaliczanie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okregu
podatkowego niz okreslony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie
0 podatku rolnym;

13) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od
Srodkéw transportu, rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

14) nadzdr nad biezgcym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty
skarbowej, targowej, miejscowej, od posiadania pséw i innych stanowigcych dochody

gminy;



15) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywow na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,

16) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez
nich dochodach — PIT 11;

17) uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych;

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, bankami i urzedami skarbowymi.

§ 9 Do zadan stanowiska do spraw ogdélno-organizacyjnych nalezy
zapewnienie obstugi organizacyjnej Wdjtowi, Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw wptywajacych do urzedu;
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i
zebran organizowanych przez Wéjta lub Sekretarza;

5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

6) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

7) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wdjtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych wydziatow,
8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne;

9) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

10) prowadzenie spraw kadrowych i BHP pracownikéw Urzedu oraz kierownictwa
jednostek podlegtych Gminie;

11) wydawanie legitymacji pracowniczych, ubezpieczeniowych i rodzinnych,

12) obstugiwanie tgcznic telefonicznych, radiowych i faksu oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

13) rozliczanie rozméw telefonicznych;

14) prowadzenie materiatéw informacyjno-adresowych oraz tablic urzedowych,



15) wspotdziatanie w zakresie zebran wyborczych samorzadu mieszkancow i
sottysow;

16) ewidencja zarzadzen Woéjta, przekazywanie ich do publikacji i realizacj;

17) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych;

18) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg urzedu, zabezpieczenie przed

wilamaniem i nadzor nad zabezpieczeniem mienia urzedu.

§ 10 Do zadan Biura Obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w
szczegoblnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wkasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatdw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw
na posiedzenia i obrady tych organdw;

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy;

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdinych radnych;

4) przygotowywanie materiatow do projektdw plandw pracy Rady i jej Komisii;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesiji;
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji;

6) protokotowanie sesji, zebran i spotkan;

7) prowadzenie rejestru uchwalt, zarzadzen i innych postanowien Rady i Komisji
Rady;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
9) organizowanie szkolen radnych i cztonkdw Komisji Rady nie bedacych radnymi;
10) przygotowanie i zabezpieczenie terminowego doreczenia zawiadomien i
materiatdw na sesje Rady Gminy;

11) sporzadzanie na zlecenie przewodniczgcego Rady okresowych informacji o
dziatalnosci Rady, Komisji i Radnych;

12) zapewnienie efektywnej realizacji ustalen i decyzji podjetych na sesjach i
Komisjach;

13) wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz spotkan radnych z wyborcami,



14) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem gminy na sotectwa, przekazywanie
informacji sottysom;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem energetycznym i dodatkiem

mieszkaniowym.

§ 11 Do zadan z zakresu Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy z dziedziny
gospodarki komunalnej, w szczegdlnosci dotyczace:

1) administrowanie i zarzadzie nieruchomosci komunalnych gminy/ projekty umow,
aktualizacja stawek czynszu dzierzawnego, zawieranie i zmiany uméw, biezgce
wystawianie faktur, wspotpraca z wydziatem ksiegowosci w zakresie procedury
przygotowania budzetu i innych spraw wzajemnie ustalonych;

2) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi, w tym:

a) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych;

b) sporzadzenie uméw najmu lokali mieszkalnych;

3) przygotowywanie wszystkich dokumentow potrzebnych do wyptat dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych tj. decyzji, list wyptat, zmian w planie finansowym
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami najmu, rozliczaniem i fakturowaniem;
6) nadzdr nad inwestycjami i zakupami inwestycyjnymi oraz remontowymi w zakresie
infrastruktury i obiektow uzytecznosci publicznej oraz ich rozliczanie i sporzadzanie
dokumentdw potwierdzajgcych obrot srodkami trwatymi w w/w zakresie.

7) dbatos¢ o nalezy stan techniczny i wyposazenie Swietlic wiejskich;

8) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z centralizacjg VATu;

9) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

Ponadto do obowigzkdw pracownika nalezy prowadzenie i rozliczanie drukéw Scistego
zarachowania zgodnie instrukcjg ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w
szczegolnosci: PK, czeki, karty drogowe oraz miesieczne karty pracy sprzetu

silnikowego.

§ 12 Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu, a w

szczegolnosci:



1) opracowywanie projektdw aktéw prawnych, udzielanie opinii i porad pracownikom
urzedu;

2) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;

3) udzielanie porad prawnych, pomocy i instruktazu pracownikom w zakresie
przepiséw prawnych i praktycznego ich stosowania;

4) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzeganie prawa;

5) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie lub zmiana umowy;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym;

7) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych, w tym uchwat przygotowywanych

przez organy administracyjne i samorzadowe.

§ 13 Do zadan referatu ksiegowosci podatkowej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i
leSnego oraz innych podatkdw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci gminy, a
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow, dokonywanie rozliczen i kontroli
rachunkowej sottysdéw z inkasa zobowigzan pienieznych i innych naleznosci
podatkowych;

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
3) przygotowywanie aktoéw administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat;

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych;

6) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkdw i optat;

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

9) planowanie naleznosci budzetowych od jednostek gospodarki nieuspotecznionej i
od ludnosci, uzgadnianie miesiecznych wptywdw ze skarbnikiem;

10) prowadzenie rejestru dtuznikdw i wierzycieli, uzgadnianie sald;



11) prowadzenie obstugi ksiegowej samorzgddw mieszkancéw wsi, a w
szczegolnosci:

a) planowanie w zakresie przychoddw i wydatkow samorzaddw;

b) biezgce prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan i bilansu rocznego w zakresie gospodarki
finansow;

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami resortowymi.

§ 14 Do zadan stanowiska do spraw Gospodarki gruntami, budownictwa,

kultury i sportu nalezy:

1) przygotowanie do opracowan studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego;

2) przygotowanie do sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian;

3) wydawanie zaswiadczen oraz wypisdw i wyryséw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium;

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw;

5) projektowanie numeracji porzagdkowej nowych obiektdw oraz nadawanie
numerdw porzadkowych nieruchomosci i wydawanie zaswiadczen;

6) ewidencjonowanie aktdw notarialnych, pozwolen na budowe, koncesji, pozwolen
geologicznych;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych oceny oddziatywania na srodowisko;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gérniczego;

9) wydawanie opinii o zdjeciu warstwy humusu;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Animatorami orlikdw w ramach
programu ,Moje Boisko — Orlik 2012

11) dbatos¢ o stan techniczny kompleksdéw boisk sportowych i ich wyposazenie;

12) organizowanie wszelkiego rodzaju imprez sportowo- rekreacyjnych;

13) organizacja i nadzdr nad przygotowaniem réznego rodzaju imprez gminnych oraz
ich rozliczanie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.



Do pozostatych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) wspdtpraca z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan;

2) samokontrola prawidtowosci wykonywania witasnej pracy oraz przestrzeganie
ustalonych procedur kontroli finansowej;

3) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i
niedociggnieciach w funkcjonowaniu urzedu;

4) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im rada
i pomocg;

5) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy na danym stanowisku;

6) przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.

7) dbatos$¢ o powierzone mienie urzedu;

8) umieszczanie informacji publicznej na stronie BIP przez upowaznionych
pracownikow;

9) inne prace zlecone przez przetozonych.

§ 15 Do zadan stanowiska do spraw Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z ustaleniem warunkow
zabudowy, wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji lokalizacji inwestycji
celu publicznego w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o stwierdzeniu ich wygasniecia, decyzji o przeniesieniu
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.

2) Prowadzenie rejestrow:

a) Whnioskdw i wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

b) Whnioskow i wydanych decyzji o lokalizacji celu publicznego.

3) Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem

nieruchomosci.



4) Wspotpraca z samorzagdami gmin, powiatdw, wojewddztw w zakresie planowania
przestrzennego.

5) Wspotpraca z referatem finansowym w zakresie przygotowania budzetu i innych
spraw wzajemnie ustalonych.

6) Ewidencjonowanie pozwolen na budowe, koncesji, pozwolen geologicznych.

7) Biezaca obstuga interesantéw.

8) Inne prace zlecone przez przetozonych.

§ 16

1. Do zadan stanowiska do spraw Budowy, Modernizacji, Utrzymania i Ochrony

Drog Publicznych oraz Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi.

2. Zadania okreslone w ust. 1 dot. drég gminnych obejmujg w szczegdinosci:

1) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organdw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdinej kategorii;

2) projektowanie przebiegu drdg;

3) budowe, modernizacje i ochrone drdg;

4) zarzadzanie drogami;

5) okreslanie szczegdlinego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

6) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych;

7) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych;

8) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg zimowg;

9) koordynowanie lokalizacji i budowy przystankéw autobusowych oraz ich

10) biezgce utrzymanie;

11) udziat w kontrolach stanu oznakowania drdg i przejazdéw kolejowych oraz stanu
nawierzchni drdg;

12) wspétpraca z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego;

13) ewidencja punktow Swietlnych, prowadzenie dokumentacii;

14)Zadania dotyczace Zamoéwien Publicznych obejmujg w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie dokumentacji przetargowej i innych form zamowien publicznych,;



b) opracowywanie i zamieszczanie ogtoszen w prasie;
C) przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych.

4. Do zadan tego stanowiska nalezy réwniez prowadzenie Archiwum Urzedu Gminy.

§17

Do zadan stanowiska do spraw Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania

Srodkéw zewnetrznych wykraczajgcym poza zadania innych stanowisk oraz

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) Udzielaniem informacji o Unii Europejskiej, pomocy w dotarciu do zrodet
informacji, dokumentdw i publikacji unijnych;

2) Upowszechnianiem publikacji dotyczacych instytucji Unii, ich funkcjonowania,
polityk UE oraz programéw wspdinotowych;

3) Prowadzeniem i nadzorem nad sprawami z zakresu ubiegania sie o
dofinansowanie zadan z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,

4) Identyfikowaniem mozliwosci dofinansowania przedsiewzie¢ prowadzonych przez
Gmine z funduszy zewnetrznych;

5) Biezagcym monitorowaniem zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z
dofinansowaniem realizacji projektéw z funduszy zewnetrznych;

6) Koordynacjg dziatarh zmierzajgcych do pozyskiwania przez miejskie jednostki
organizacyjne Srodkoéw z funduszy unijnych i innych zrédet zewnetrznych.

7) Przygotowywaniem aplikacji o przyznanie srodkéw finansowych (wnioski o
dofinansowanie, studia wykonalnosci);

8) Przygotowywaniem wnioskéw o ptatnos¢ (zaliczkowa, refundacyjng, koncowg) w
ramach realizowanych projektéw;

9) Wspdtpracy z instytucjami zarzadzajgcymi, poSredniczacymi i wdrazajgcymi
fundusze unijne;

10)Organizacjq szkolenia kadry miasta w zakresie pozyskiwania srodkdw z funduszy
europejskich i gospodarowania nimi;

11)Nawigzywaniem i utrzymywaniem kontaktéw z gminami partnerskimi w kraju i
zagranicg w zakresie realizacji projektow;

12)Zadania dotyczace Zamoéwien Publicznych obejmujg w szczegolnosci:

d) sporzadzanie dokumentacji przetargowej i innych form zamowien publicznych,;



e) opracowywanie i zamieszczanie ogtoszen w prasie;

f) przestrzeganie przepisow o zamdwieniach publicznych.

§ 18 1.Do zadan stanowiska do spraw Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
ochrong $rodowiska i rolnictwem, oraz ewidencjg dziatalnosci gospodarczej a w
szczegoblnosci:

1) koordynacja i nadzér nad produkcjg zwierzeca:

a) wspoOtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie kontroli punktow
kopulacyjnych;

b) wspdtdziatanie z lekarzem weterynarii w sprawie zwalczania chordb zwierzat;

2) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg towieckg w gminie oraz wspoétdziatanie z

PZt, Policjg i Kotami towieckimi w zakresie towieckiego zagospodarowania obszaréw

gminy i ochrony zwierzyny lesnej;

3) wspotdziatanie z Policjg w zakresie zwalczania ktusownictwa;

4) zarzadzanie lasami stanowigcymi mienie gminy;

5) opracowywanie i nadzor nad planami zalesien i zadrzewien;

6) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw do zalesienia;

7) wykonywanie uprawnien Panstwa w zakresie korzystania z prawa pierwokupu przy

sprzedazy przez wiasciciela lasu lub gruntu lesnego;

8) prowadzenie ewidencji terendw ucigzliwych dla otoczenia i Srodowiska oraz

podejmowanie przeciwdziatania ujemnym skutkom dziatalnosci gospodarczej:

a) ewidencjonowanie objetych ochrong z16z kopalin, rezerwatow, parkow, pomnikow
przyrody, zabytkéw kultury materialnej, terendw chronionego krajobrazu wraz z
biezaca informacja o ich stanie formalno —prawnym;

b) ewidencjonowanie emitorow zanieczyszczenia powietrza atmosferycznego,
ucigzliwego zrodta Sciekdw, wysypisk i wylewisk odpadéw, zrodet ucigzliwego
hatasu, wibracji wraz z biezacg informacjg o ich ucigzliwosci;

c) zbieranie materiatow i informacji dotyczacych oceny jakosci Srodowiska i
zgtaszanie wnioskdw majgcych na celu poprawe stanu i wtasciwe ksztattowanie

Srodowiska;



d) wspotdziatanie przy sporzadzaniu projektdw programéw i planéw
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ksztattowania i ochrony
Srodowiska;

e) pomoc w organizacji prac nad przeprowadzeniem spisow rolnych i innych badan
statystycznych w gminie.

2. W zakresie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z:

a) ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

b) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych;

c) koordynacja dziatalnosci placowek handlowych, ustugowych i rzemiosta.

§ 19 Do zadan stanowiska do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektdw dokumentédw niezbednych do terminowego wdrozenia
nowego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym dotyczacych:

a) dostosowania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy do
wojewddzkiego planu gospodarki odpadami;

b) stawki opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

c) terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty;

d) wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci;

e) sposobu i zakresu Swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadoéw;

f) pomoc przy opracowaniu specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia do
przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych oraz przy opracowaniu umowy z
przedsiebiorcg;

2) przeprowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej wsrdéd mieszkancow,
dotyczacej wdrozenia systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

4) prowadzenie ewidencji umow na odbieranie odpaddéw komunalnych;



5) udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach;

6) przyjmowanie i weryfikacja kwartalnych sprawozdan od przedsiebiorcéw
odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania i transportu nieczystosci ciektych;

7) sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi dla marszatka wojewddztwa oraz wojewddzkiego
inspektora ochrony Srodowiska;

8) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami;

9) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie postepowania w zwigzku z nieztozeniem deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) ustalenie wymiaru i ksiegowanie opfat za gospodarowanie odpadami

12)komunalnymi;

13) wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych oraz

14)transport nieczystosci ciektych;

15) opiniowanie plandéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

16) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji na usuwanie;

17) odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania;

18) nadzdr nad punktem selektywnej zbidrki odpaddéw komunalnych.

§ 20 Do zadan stanowiska do spraw Ewidencji Ludnosci i dowodow

osobistych oraz obstugi OSP nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) prowadzenie komputerowego systemu ewidencji ludnosci i jego aktualizacja na
podstawie zgtoszen meldunkowych, wnioskdw o wydanie dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosci i wojskowych dokumentéw osobistych
przedstawionych przy zameldowaniu oraz ustalenn wynikajgcych z kontroli
przepisdw meldunkowych;

2) udzielanie informacji adresowej organom Scigania i wymiaru sprawiedliwosci;



3) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

4) wspdtpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw w
dokumentach ewidencyjnych ludnosci;

5) wspotpraca z organami policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny
meldunkowej mieszkancow;

6) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy dtuzszy niz trzy
miesigce;

7) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty lub
czasowy cudzoziemcow;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

9) przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych
rejestracji/klasyfikacji wojskowej;

10) wydawanie zaswiadczen zamieszkania na zadanie stron zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

11) sporzadzanie okresowych wydrukow dla szkét oraz Urzedu Skarbowego w Kole
organow wojskowych i policji;

12) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentdw stwierdzajacych
tozsamos¢;

13) zatatwianie wszelkiej korespondencji w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw
osobistych;

14) udzielanie informacji adresowej;

15) wspédtudziat w organizacji wybordw, referendum;

16) przygotowywanie decyzji o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

17) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego (wniosku o wydanie
dowodu osobistego od wnioskodawcy w miejscu jego pobytu) oraz wydawanie

dowodoéw osobistych.

Do zakresu dzialania na w/w stanowisku nalezy prowadzenie spraw w
zakresie zapobiegania i zwalczania pozaréow, w tym :
1) prowadzenie dokumentacji ksiegowo- rozliczeniowej w zakresie prowadzonych

spraw;



2) nadzér nad dziatalnoscig i wspotdziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi;

3) wyposazenie w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe, odziez specjalng i
umundurowanie;

4) wydawanie decyzji stanowigcych podstawe do wpisania do rejestru lub skreslenia
z rejestru Zwigzku Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz prowadzenie tego rejestru;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzen i terminowego wyposazenia OSP;

6) wydawanie kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa na podstawie norm
przyjetych dla pojazdéw bedacych w uzytkowaniu ochotniczych strazy

pozarnych i sprzetu gasniczego.

§ 21 Do zadan stanowiska do spraw obrotu nieruchomosciami i zarzadzania
kryzysowego naleza:
W zakresie spraw obronnych pracownik odpowiada za caloksztait spraw

zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych, mobilizacja gospodarki

gminnej, nakladaniem swiadczen osobistych i rzeczowych, a w tym:

1) planowanie i realizowanie zadan statej gotowosci obronnej panstwa oraz
zwigzanych z osigganiem gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i czasu
wojny na terenie gminy;

2) kompleksowe planowanie i prowadzenie spraw obronnych Urzedu Gminy i
wspotprace w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy;

3) planowanie i naktadanie Swiadczen na rzecz obrony dla potrzeb: Sit Zbrojnych,
Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
jednostek przewidzianych do militaryzacji, zwalczania klesk zywiotowych oraz
obrony cywilnej, w tym:

a) opracowywanie plandw $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz ich aktualizacja;

b) wydawanie decyzji o natozeniu obowigzku $wiadczenia osobistego oraz o
przeznaczeniu rzeczy ruchomych i nieruchomych dla jednostek uprawnionych;

c) kontrolowanie, wspodlnie z Wojskowg Komendg Uzupetnien — stanu utrzymania
przedmiotu $wiadczen;

d) organizowanie i wykonywanie zadan w trybie Akcji Kurierskiej Urzedu;

e) reklamowanie na wniosek i z urzedu obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowej, w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;



f) prowadzenie szkolenia obronnego w Urzedzie.

W zakresie zarzadzania kryzysowego pracownik odpowiada za prace
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, prace dyzurnego gminy, obstuge

administracyjng oraz aktualizacje dokumentow Zespotu, a w tym miedzy

innymi:

1) nadzoruje catodobowg dziatalno$¢ Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i

2) wspotdziata z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody;

3) wspodtuczestniczy w inwentaryzacji zagrozen, opracowaniach procedur
zapobiegania, likwidacji skutkéow nadzwyczajnych zdarzen;

4) tworzy bazy danych o zagrozeniach bezpieczenstwa gminy w czasie pokoju i
wojny;

5) uczestniczy w wypracowaniu decyzji Wéjta w sprawie kierowania akcjami

6) ratunkowymi, i koordynowania ich przebiegu;

7) organizuje obstuge administracyjng Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowuje i aktualizuje Gminny Plan Reagowania Kryzysowego;

8) wspodtpracuje z powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami oraz Wojewddzka
Stacjg Pogotowia Ratunkowego;

9) przygotowuje meldunki o zagrozeniach i zdarzeniach;

10)ogtasza sygnaty alarmowe i komunikaty ostrzegawcze w gminie;

11)przygotowuje dla PCZK tygodniowg, miesieczng i roczng analize zdarzen i

prognoze zagrozen.

W zakresie prowadzenia spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego:

1) aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego, wspotpraca w tym
zakresie z podmiotami reagowania, prowadzenie i aktualizowanie ewidencji tych
podmiotow;

2) prowadzenie niezbednych baz danych dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;

3) obstuga merytoryczno — organizacyjna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

4) opracowanie projektéw rocznych plandw pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego, obstuga posiedzen i prowadzenie jego dokumentacji.



W zakresie obrony cywilnej pracownik odpowiada za prawidiowa

realizacje zadan w zakresie obrony cywilnej i formacji obrony cywilnej, a

w tym miedzy innymi:

1) koordynuje prace zwigzane z prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan
obrony cywilnej i obronnych;

2) organizuje i nadzoruje kontrole w zakresie realizacji zadan zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

3) planuje dziatalno$¢ w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

4) aktualizuje Plan Obrony Cywilnej Gminy;

5) opracowuje projekty, zarzadzenia i wytyczne dotyczgce ochrony ludnosci gminy;

6) planuje i organizuje formacje obrony cywilnej przewidziane do realizacji zadan na
rzecz gminy;

7) planuje i nadzoruje szkolenia formacji obrony cywilnej;

8) organizuje i nadzoruje szkolenia programowe z zakresu obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego gminy oraz samoobrony mieszkancéw gminy;

9) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i nadzér nad
ich realizacjg, opracowywanie i uaktualnianie koncepcji funkcjonowania obrony
cywilnej na terenie gminy;

10) dokonywanie ocen zagrozenia gminy w czasie pokoju ( ze strony niebezpiecznych
substancji chemicznych, awarii technicznych, sit natury, zagrozen ekologicznych i
innych oraz w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

11) przygotowanie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej gminy oraz nadzér
nad opracowywaniem planéw przez ogniwa podlegte tj. instytucje zgodnie z
ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP;

12) organizowanie i nadzorowanie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen;

13) tworzenie formacji obrony cywilnej, organizacja i nadzor nad ewakuacjg III
stopnia ludnosci;

14) koordynowanie akgji ratunkowych, wspotdziatanie w tym zakresie z Panstwowg

Strazg Pozarng, Policjg oraz stuzbg zdrowia, organizowanie inzynieryjno —



technicznego zabezpieczenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej do
prowadzenia akcji;

15) nadzor nad szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej obrone cywilng;

16) nadzor nad przygotowaniem i utrzymaniem budowli ochronnych;

17) nadzor nad awaryjnym systemem zaopatrzenia gminy w wode pitng, techniczng
oraz do celéw przeciwpozarowych;

18) opracowanie i aktualizacja gminnego programu mobilizacji gospodarki;

19) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;

20) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas

wojny.

W zakresie obrotu nieruchomosciami obowiazkami Pracownika s3a:

1) realizowanie zadan gminy wynikajgcych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, w szczegdlnosci gospodarka i obrét gminnymi
nieruchomosciami, w tym zbywanie, nabywanie i wymiana nieruchomosci,
oddawanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci, rozwigzywanie umow
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, sktadanie o$wiadczen o wykonaniu
prawa pierwokupu nieruchomosci, wydzierzawianie i wynajmowanie
nieruchomosci, wnoszenie o zmiane tresci ksigg wieczystych nieruchomosci;

2) komunalizacja nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy;

3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej zbycia lub dzierzawy nieruchomosci w
drodze przetargowej, organizowanie i udziat w pracach komisji przetargowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami czynszu dzierzawy i najmu,
sporzadzanie wykazéw dzierzaw dla potrzeb ksiegowosci oraz ich rozliczanie i
fakturowanie;

5) aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

6) wywtaszczanie, odszkodowania, zwrot wywtaszczonych nieruchomosci.

7) ewidencja gruntéw stanowigcych mienie komunalne, coroczna weryfikacja

gruntow na dzien 31 grudnia kazdego roku;



8) nadzdr nad inwestycjami i zakupami inwestycyjnymi oraz remontowymi w
zakresie infrastruktury komunalnej i obiektéw uzytecznosci publicznej oraz ich
rozliczenie i sporzadzenie dokumentdéw potwierdzajgcych obrét Srodkami

trwatymi w w/w zakresie;

Do pozostatych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan;

2) samokontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy oraz przestrzeganie
ustalonych procedur kontroli finansowej;

3) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i
niedociggnieciach w funkcjonowaniu Urzedu;

4) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im rada
i pomoca;

5) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywg i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy na danym stanowisku;

6) przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.

7) dbatos$¢ o powierzone mienie Urzedu;

8) umieszczanie informacji publicznej na stronie BIP przez upowaznionych
pracownikow;

9) inne prace zlecone przez Waijta.

§ 22 Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg
sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej. Petnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegodlnosci:

1) kieruje pionem ochrony informacji niejawnych odpowiedzialnych za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatow uprawnionym
osobom;

2) zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw

bezpieczenstwa fizycznego;



3) zapewnia ochrone systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

4) zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

5) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informacji, w szczegdéInosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

6) opracowuije i aktualizuje, wymagajacy akceptacji Wojta Gminy, plan ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Kole, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzoruje jego realizacje;

7) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzi zwykte postepowania sprawdzajgce oraz kontrolne postepowania
sprawdzajace;

9) prowadzi aktualny wykaz osdb zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Kole albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poSwiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko;

b) numer PESEL;

C) imie ojca;

d) date i miejsce urodzenia;

e) adres miejsca zamieszczania lub pobytu;

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;
10) przekazuje odpowiednio ABW i SKW do ewidencji danych osdb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osdb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu

poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
Petnomocnik ochrony zawiadamia o tym Wéjta Gminy i podejmuje niezwtocznie
dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz

ograniczenia jego negatywnych skutkow;



12) przeprowadza postepowanie sprawdzajgce — zwykte w odniesieniu do
pracownikdw, zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z
dostepem do informacji niejawnych;

13) wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajgce do dostepu do informaciji
niejawnych przekazujac je osobie sprawdzanej i zawiadamiajgc o tym Woijta
Gminy;

14) odmawia wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa, zawiadamiajgc na pisSmie o
tym Woijta Gminy;

15) przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, ktdre tgczg sie z
dostepem do informacji niejawnych;

16) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

17) wspotpracuje z wrasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony;

18) dokonuje przegladu stanowisk oraz sporzadza wykaz stanowisk i 0s6b

dopuszczonych do informacji niejawnych.

§ 23 Do zadan Stanowiska ds. Wodociagow i Kanalizacji nalezg sprawy

dotyczace w szczegolnosci zapewnienia biezgcej dostawy wody dla ludnosci i innych

odbiorcow oraz:

1) naliczanie zgodnie z taryfami i normami optat za dostarczanie zimnej wody i
odbior Sciekow;

2) wystawianie i drukowanie faktur i rachunkdw w/w zakresie;

3) rzetelne i terminowe wystawianie wezwan do zaptaty dla zalegajacych w
optatach;

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji pozwdw w sprawach uregulowania naleznosci
za wode i odbiodr Sciekow;

5) prowadzenie rejestru, opiniowanie podan i sporzadzanie decyzji w sprawach

umorzen i roztozenie na raty naleznosci za wode i odbidr Sciekéw;



6) miesieczne sporzadzanie informacji o zadtuzeniach z tytutu sprzedazy wody i
odbioru Sciekéw oraz ztozonych pozwach sgdowych w terminie do 15-go dnia
kazdego miesigca;

7) sporzadzanie i przedstawienie Wéjtowi Gminy planu likwidacji zalegtosci z tytutu
wody i odbioru Sciekéw;

8) wydawanie kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa na podstawie przyjetych
norm dla pojazdéw bedacych w uzytkowaniu sekcji wodociggdw i kanalizaciji.
Prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych;

9) nadzdr nad inwestycjami i zakupami inwestycyjnymi w zakresie infrastruktury
wodociggowej i sanitacyjnej wsi oraz ich rozliczanie i sporzadzanie dokumentow
potwierdzajgcych obroét srodkami trwatymi w/w zakresie;

10) sporzadzanie umow zlecen dla inkasentéw. Naliczanie prowizji, rozliczanie,
kontrola rachunkowa wynagrodzen zleceniobiorcow;

11) ewidencja zakupdw i sprzedazy z podatkiem VAT i przekazywanie danych do
deklaracji podatku Vat zgodnie z obowigzujacych zarzadzeniem Waojta Gminy Koto
regulujgcym powyzsze kwestie;

12) przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych gospodarki wodno —
Sciekowej na terenie gminy Koto;

13) udziat w pracach Komisji Kleskowej;

14) przygotowywanie niezbednych dokumentéw dotyczacych gospodarki wodno -
Sciekowej niezbednej do ubiegania sie o pozyskanie Srodkow zewnetrznych;

15) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualnej dla pracownikdw sekcji wodociggowej i kanalizacyjnej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w tym zakresie;

16) prowadzenie ewidencji pobranych i zwrdconych narzedzi wykorzystywanych w
sekcji wodociggowej i kanalizacyjnej;

17) nadzor nad pracownikami sekcji wodociggowej;

18) nadzdr nad prowadzeniem ptukania filtrow;

19) kontrola pracy chloratordw, nadzoér nad ich konserwacjg i przegladami;

20) nadzdr nad organizacjg i usuwaniem awarii na sieci kanalizacyjnej i
wodociggowej (naprawa uszkodzonych kanatow, przytaczy, wiazéw, studni,

wpustow i zasuw na sieci);



21) nadzdr nad prawidtowym utrzymaniem i konserwacjg gminnej sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej;

22) odbiory techniczne robot wodno — kanalizacyjnych;

23) kontrola jakosci wody;

24) monitorowanie jakosci i ilosci Sciekdw doptywajacych do oczyszczalni;

25) rozliczanie dotacji do spotek wodnych;

26) kontrolowanie prawidtowosci zapiséw w raportach i dziennikach pracy z
pomiaréw laboratoryjnych;

27) monitorowanie strat na wodzie;

28) wspotpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w Kole;

29) podejmowanie stosowanych dziatan w sytuacji ztej jakosci wody;

30) inne prace zlecone przez Wéjta Gminy Koto.

§ 24 Do zakresu dziatania Peinomocnika Woéjta do spraw rozwigzywania

problemdw alkoholowych i zapobiegania narkomanii nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych;

2) opracowywanie i realizacja zadan zleconych przez Petnomocnika Ministra Zdrowia
i Opieki Spotecznej oraz Petnomocnika Wojewody Wielkopolskiego;

3) kierowanie i prowadzenie gminnego punktu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych poprzez organizowanie fachowego doradztwa i banku
informacji dla instytucji i dla 0séb rodzin, zaktadéw pracy zainteresowanych
podjeciem leczenia przez uzaleznionych;

4) przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

5) wspotdziatanie i koordynacja dziatalnosci organdw samorzadowych, instytucji i
stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz innych podmiotéw realizujgcych
zadania w tym zakresie;

6) opiniowanie projektow rozstrzygniec¢ dotyczacych problematyki alkoholowej na
terenie gminy;

7) wspoOtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami

prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;



8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

§ 25 Do zadan stanowiska Kasa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki
kasowej zawartymi w ,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy w Kole";

2) ewidencja zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, rekojmii i gwarancji.

3) przyjmowanie wyptat dotyczacych wydatkéw Urzedu Gminy;

4) przyjmowanie wptat dotyczacych dochoddw Skarbu Panistwa i odprowadzanie ich
na rachunek bankowy;

5) podejmowanie gotdwki z bankdéw na podstawie wystawionych czekéw

6) podpisanych przez osoby upowaznione wskazane w karcie wzoréw podpiséw.

7) doktadne sprawdzanie banknotéw o wyzszych nominatach pod wzgledem ich
prawdziwosci i aktualnosci;

8) prowadzenie na biezgco raportéw kasowych oraz przekazywanie wypetnionych i
podpisanych raportéw z zatgczonymi dokumentami do ksiegowania;

9) doreczanie dokumentéw do banku;

10)prowadzenie ewidencji analitycznej do konta syntetycznego 221, wptywdw za
wynajem lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych, dzierzawy gruntow, dzierzawy
sprzetu medycznego, dzierzawy sprzetu kuchennego oraz wieczystego
uzytkowania;

11)sporzadzanie zestawien z w/w wptywow;

12) windykacja naleznosci z w/w wplywow;

13)uzgadnianie sald z w/ w wptywow z inspektorem ds. ksiegowosci (miesiecznie),

14)pomoc przy wystawianiu upomnien i tytutdw wykonawczych w ksiegowosci
podatkowej;

15)Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.



§ 26 Glownym zadaniem ABI — Administratora Bezpieczenstwa Informacji-

jest zapewnianie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej
sposdb przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

4) Dodatkowym zadaniem ABI jest prowadzenie rejestru zbiorow danych
przetwarzanych przez administratora danych (zgodnie z art. 36a ust. 2 pkt
2 u.0.d.o.), zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art.
41 ust. 1 pkt 2—4a i 7 u.o0.d.o.). Do zadan ABI nalezy w szczegdlnosci
nadzorowanie, kontrolowanie i koordynowanie:

a) stosowania Srodkdw technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii tych danych;

b) zasad zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom
nieupowaznionym lub zabraniem przez osobe nieuprawniong, utratg, zmiang,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

c) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami prawa;

d) czynnosci realizowanych w wyniku postepowan administracyjnych prowadzonych
przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

e) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych;

f) wykonywanych obowigzkéw uzytkownikdéw;

g) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych;



h)

)

k)

d)

g)

h)

stosowania Srodkéw technicznych i logicznych w systemach informatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w zakresie zapewnienia
im integralnosci, poufnosci i rozliczalnosci;

wspdtudziatu w czynnosciach zwigzanych z rejestracjg zbiordw danych osobowych
przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych i zgtaszania zmian
w zarejestrowanych zbiorach danych;

oceniania analiz zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy;

wykonujgc swoje czynnosci ABI realizuje zadania w imieniu Administratora
Danych Osobowych i posiada uprawnienia oraz upowaznienia do:

nadawania innym uzytkownikom odpowiednich uprawnien i upowaznien;
wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnosci
organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych
osobowych;

kontrolowania realizacji uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych
do przetwarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania
zapisOw bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych;
decydowania o pozbawieniu lub ograniczeniu zakresu przetwarzania danych
osobowych i uprawnien nadanych w systemie informatycznym dla uzytkownikdw,
ktérzy powodujg zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych

w czasie prowadzonych kontroli i dostosowywania ochrony danych do stanu
zgodnego z przepisami prawa;

zbierania od uzytkownikdw, ich przetozonych oraz innych oséb pisemnych
wyjasnien dotyczacych okolicznosci powstania zagrozen dla bezpieczenstwa

i ochrony danych osobowych;

przechowywania haset dostepu do stacji roboczych, programéw, urzadzen,
uzytkowanych przez pracownikéw Urzedu Gminy;

szkolenia pracownikow z zakresu ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacii;

kontrolowania pracownikow poprzez audyty zwigzane z bezpieczeristwem

informacji oraz ochrong danych osobowych.



§ 27 Do zadan stanowiska - Pracownik gospodarczy w wymiarze peinego

etatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych, toalety meskiej i damskiej, korytarza i Sal
konferencyjnej w dniach korzystania przez Urzad Gminy;

2) mycie okien we wszystkich pomieszczeniach urzedu;

3) mycie naczyn z sekretariatu urzedu;

4) podlewanie kwiatéw;

5) odnoszenie sprzetu do naprawy i jego odbidr;

6) odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa tj. BHP, p.poz, przed kradziezg i
zniszczeniem majatku urzedu;

7) inne obowigzki m.in.:

a) terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan;

b) efektywne wykorzystanie czasu pracy;

C) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku;

d) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt swojej pracy w urzedzie;

e) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy,

Zastepcy Woijta i Sekretarza Gminy.

Rozdziat V

Zatatwianie spraw indywidualnych

§ 28

1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caty czas urzedowania,

z wyjatkiem kasy, ktdra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych
organdw administracji rzadowej oraz cztonkowie organdw wszystkich jednostek
samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miare mozliwosci, przyjmowani
przed interesantami zamieszkatymi na terenie gminy.

4. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniac

zasady wspotzycia spotecznego.



5. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym
W urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

6. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw
proceduralnych, jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wéjta lub
zastepce wdijta.

7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli
pono0szg wszyscy pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

8. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach
spraw i przydzielane do zatatwienia referatom bgdz stanowiskom pracy.

9. Pracownik ds. ogdlno - organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskdw indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych
W czasie przyjec interesantow przez woijta, sekretarza, kierownikow jednostek
podlegtych.

10. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

11. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
treSci obowigzujacych przepisow.

12.Rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy.

13. Informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

14. Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

15. Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

16. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o dostepie do

informacji publicznej i statutem gminy.

§ 29

1. WAjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym przez

siebie dniu tygodnia i w okreSlonych godzinach.



2. Sekretarz, kierownicy jednostek podlegtych i samodzielne stanowiska pracy
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegodlnych jednostek organizacyjnych urzedu przyjmuijq

interesantdw w ciggu catego dnia pracy urzedu.

Rozdziat VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych
§ 30

1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty:
a) uchwat Rady Gminy;

b) zarzadzen Wdijta.

2. Akty prawne wymienione w ust. 1 wydawane sg na podstawie ustaw, innych

przepisOw powszechnie obowigzujgcych, Statutu Gminy i niniejszego regulaminu.

§ 31

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktdw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktdw wewnetrznych obowigzujgcych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem,
2) Woéijt w formie:

a) zarzadzenia porzagdkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy;
b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujgcego badz zachodzi potrzeba wydania aktu

w wykonaniu uchwaty rady.

3. Projekt aktu normatywnego sporzgdzajg jednostki organizacyjne urzedu zgodnie
z wiasciwoscig rzeczowa.

4. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia wojtowi

i wkasciwym komisjom rady — stosownie do ich wiasciwosci rzeczowej.



5. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

6. Akty normatywne powszechnie obowigzujgce ogtasza sie zgodnie z ustawg z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 17, poz. 95).

7. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie lub budynku

gminnej jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat VII
Zasady planowania pracy
§ 32

1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania

w oparciu o roczny plan celow finansowo-rzeczowych i strategie rozwoju gminy.
2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowani
zadan natozonych na poszczeg6lne jednostki organizacyjne urzedu.

3. Podstawe planowania pracy stanowig zadania niemajace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegolnosci z:

1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii rozwoju
gminy;

2) biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych gminy, zadan
zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej oraz powierzonych w drodze
porozumienia;

3) uchwat rady;

4) aktow normatywnych waijta;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatdw zgtoszonych radnym przez mieszkancéw, rozpatrzonych przez organy
gminy i przyjetych do realizacji.

4. Zadania ujete w planach celéow wykraczajgce swoim czasookresem wykonania

poza dany rok kalendarzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku stajg sie



elementami planu finansowo-rzeczowego na rok nastepny, jezeli zachowaty
aktualnosc.

5. Sprawozdanie z wykonania budZzetu sktada skarbnik wedtug procedury okreslonej
W przepisach o gospodarce finansowej gminy.

6. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:

1) kontrole zarzadczg wewnetrzng, ktdrej podlegajg jednostki organizacyjne urzedu;
2) kontrole zarzadczg zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.
7. Szczegbtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej oraz postepowania

pokontrolnego okreslajg odrebne zarzgdzenia wijta.

Rozdziat VIII
Organizacja czasu pracy
§ 33

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do jednej dodatkowej 15 minutowej przerwy
W pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

3. Czas przerwy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 wlicza sie do czasu pracy.

4. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3 nie mogg zaktdci¢ normalnego toku
pracy, w szczegdlnosci kontaktu z interesantami.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

7. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

8. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust.1 lub 2 obowigzuje od dnia

nastepujgcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.



9. Punktéw od 1 do 4 § 32 nie stosuje sie, gdy na wniosek zatrudnionej osoby
niepetnosprawnej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w

razie braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

§ 34

1. Ustala sie podstawowy system czasu pracy dla pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikow
posiadajgcych aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci oraz dla
pracownikdw zatrudnionych na stanowisku obstugi - robotnika gospodarczego.

2. Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy dla pracownikéw wymienionych w
ust.1:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych od poniedziatku do pigtku w

godzinach od 7.30 do 15.30;

2) dla pracownikéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub

umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci od poniedziatku do pigtku w godzinach

od 7.30 do 14.30;

3) dla pracownikdw posiadajgcych aktualne orzeczenie o lekkim stopniu

niepetnosprawnosci od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac odstepstw od rozktadu

czasu pracy wobec poszczegdinych pracownikow, lub ustali¢ dla nich indywidualny

rozktad czasu pracy uwzgledniajac przepisy kodeksu pracy.

4. W urzedzie nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy w formie zdalnej przez

zatrudnionego pracownika, ze wzgledu na zakres obowigzkdéw wigzgcych

pracownikdw z urzedem oraz nie posiadaniem przez urzad odpowiednich $rodkow

komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o Swiadczeniu ustug droga

elektroniczng celem wykonania pracy zdalnej.

5. Oprogramowanie komputerowe uzywane w urzedzie oraz sprzet komputerowy z

urzadzeniami peryferyjnymi i akcesoriami uniemozliwiajg wykonanie pracy na tych

programach komputerowych przez osoby z niepetnosprawnoscia.



6. W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne,
niezbedne usprawnienia w srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby
niepetnosprawnej. Usprawnienia polegajg na dostosowaniu stanowiska pracy do
indywidualnych potrzeb osoby niepetnosprawnej wynikajgcych ze zgtoszonego w
konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci. W czesci budynku
zachowane sg wynikajgce z przepisdbw prawa budowlanego wymagane parametry
kubatury pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi.

7. Ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Kole nalezy
dystrybuowac¢ wsrdd organizacji pozarzadowych o zasiegu lokalnym i ogdlnopolskim,

ktore zajmujg sie aktywizacjag zawodowg 0sob z niepetnosprawnosciami.

Rozdziat IX

Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 35

1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byc¢
zabezpieczone przed dostepem osdb postronnych.

2. Zabranie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkng¢ ten
lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel szafce.

4. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik
urzedu.

5. Pracownik, ktdry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami
stuzbowymi, obowigzany jest zgtosi¢ dyzurujgcemu pracownikowi obstugi, ze po
zakonczonej pracy opuszcza biuro.

6. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu.

Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdziat X



Zasady podpisywania korespondencji

§ 35

1. Woijt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Waijta.

3. Pracownicy Urzedu podpisuijg:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu
Wdita;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wjta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow i zakresu
zadan dla poszczegolnych stanowisk.

4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej
strony.

Rozdziat XI



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

ZAXACZNIKNR 1

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 37

1. Kontrola pracownikéw i poszczegdinych komdrek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdow ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalanie osdb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie

sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w

przysztosci.

3. W urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdinych
komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci;

3) Wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty



uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.

§ 38

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 wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody mogag by¢ wykorzystane w szczegdinosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia

kontrolowanych.

§ 39

Kontroli dokonuja:

1) Woijt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Woijta
- w odniesieniu do kierownikdw poszczegdinych komdrek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych);

2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikdow.

§ 40

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7dni od daty
jej zakonczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;



5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

4. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej

komorki lub osobe zajmujacag kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do

ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

5. Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymuja: kontrolujacy i

kontrolowany.

6. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

7. Woijt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowa.

ZALACZNIK NR 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W KOLE
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