Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 72.2019
Wéjta Gminy Kozielice
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KOZIELICACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Urzad Gminy w Kozielicach, zwany dalej ,,urzedem”, jest jednostka budzetowg gminy
1 realizuje nastepujgce zadania oraz kompetencje Woéjta Gminy Kozielice:
1) witasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
2) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych:
a) wilasne.
b) zlecone
3) przyjete do realizacji w drodze porozumien.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla:
1) wybdr,
2) powotlanie,
3) umowa o praceg.
4. Wielkos$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia
okresla W¢jt Gminy.
5. Siedzibg urzedu jest wie$ Kozielice nr 73.

§ 2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Kozielice,
niniejszego regulaminu oraz aktéw wydanych przez Rad¢ Gminy i Wéjta.

§ 3.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kozielicach zwany dalej ,,regulaminem”
okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w
Kozielicach.
2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ,rada” - Rada Gminy Kozielice,

2) ,urzad” - Urzad Gminy w Kozielicach.

3) ,.gmina” - Gmina Kozielice.

4) ,,wojt” - Wéjt Gminy Kozielice.

5) ,.zastgpca wojta” — Zastepca Wojta Gminy Kozielice

6) ,.sekretarz” - Sekretarz Gminy Kozielice.

7) ,.skarbnik” - Skarbnik Gminy Kozielice.

8) ,radca prawny” - Radca Prawny Urzgedu Gminy w Kozielicach

9) ,,samodzielne stanowisko” nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy

bedace w strukturze Urzedu Gminy w Kozielicach.

10) ,,jednostka pomocnicza” - sotectwa Gminy Kozielice.

11) ,,jednostka organizacyjna” - urzad i jednostki organizacyjne Gminy Kozielice.

12) ,,kontrola” nalezy przez to rozumie¢ rewizje, lustracje 1 wizytacje oraz audyt.

13) ,,statut” nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kozielice.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci
zwiazanej z wykonywaniem zadan.

§ 5.1 Wit kieruje pracg urzedu i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy, sekretarza i
skarbnika.

2. W czasie nieobecnosci wojta lub niemozliwosci wykonywania swej funkcji zadania 1
kompetencje w zakresie kierowania urzedem wykonuje zastgpca, a w dalszej kolejnosci
sekretarz i skarbnik.

3. Wéjt realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

4. Osoby wymienione w ust. 2 wykonujg zadania wyznaczone przez wojta zapewniajac w
powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
urzedu i ponosza przed wéjtem jednoosobowg odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres zadan.
5. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania, zastepca, sekretarz i skarbnik zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajagcych z zadan gminy, kontrolujg
dziatalnos¢ samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania. Ponadto zastgpca i
sekretarz w zakresie ustalonym przez wdjta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i
warunki jego dziatania, a takze organizujg prace urze¢du.

§ 6.1. W skiad urzedu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:

1) Wéjt—symb. — W,

2) Zastgpca Wojta — symb. — ZW,

3) Sekretarz Gminy — symb. — S,

4) Skarbnik Gminy — symb. — SG,

5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symb. — OIN,

6) Radca Prawny — symb. — RP,

7) Stanowisko ds. kancelarii urzedu i kancelarii informacji niejawnych — symb. — OK.

8) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — symb. OC.

9) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, kadr, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
—symb. — RGiK,

10) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i dziatalno$ci gospodarczej — symb. — GKD,

11) Stanowisko ds., o§wiaty i ksiggowosci — symb. — OSK,

12) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska — symb. —
ZPOS,

13) Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i zaméwien publicznych — symb. — BI,

14) Stanowisko ds. promocji gminy i funduszy pomocowych. — symb. — PFP,

15) Stanowisko ds. podatkéw i ksiggowosci syntetycznej — symb. — PiK,

16) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symb. — KB,

17) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych — symb. — PUS,

18) Stanowisko ds. ewidencji wlasnosci gminy i gospodarowania nieruchomo$ciami —
symb. — GN,

19) Stanowisko ds. windykacji — symb. — WiN,

20) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i gospodarki wodnej — symb. - GOGW

21)Stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz Inspektor Ochrony Danych Osobowych —
symb. — OI,

22)Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Konserwator powierzchni ptaskich,
b) Konserwator-palacz.



2. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg by¢ tworzone inne komérki
organizacyjne.

§ 7. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:

1) Wéjt Gminy - wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozielicach,

b) Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich” w Kozielicach,
¢) Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach,

2) Zastepca Wojta — koordynuje i nadzoruje pracg jednostek organizacyjnych w
zastgpstwie wojta:

a) Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozielicach,
b) Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich” w Kozielicach,
¢) Gminnego O$rodka Kultury w Kozielicach,
d) peini obowiazki Sekretarza Gminy w okresie jego nieobecnosci.
3) Sekretarz Gminy — kieruje, koordynuje i nadzoruje prace urzedu i samodzielnych
stanowisk do spraw:
a) kancelarii urzedu i kancelarii informacji niejawnych,
b) obstugi rady gminy, kadr, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
c¢) zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
d) budownictwa, inwestycji 1 zamowien publicznych,
e) promocji gminy i funduszy pomocowych,
f) gospodarki komunalnej i dziatalno$ci gospodarczej,
g) archiwum zaktadowego,
h) gospodarki odpadami i gospodarki wodnej,
i) obstugi informatycznej oraz Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
4) Skarbnik Gminy — koordynuje i nadzoruje w urzgdzie prace samodzielnych
stanowisk do spraw:
a) ptac i ubezpieczen spotecznych,
b) podatkéw i ksiggowosci syntetycznej,
c) ksiggowosci budzetowe;,
d) windykacji,
e) oswiaty 1 ksiegowosci
f) ewidencji wlasno$ci gminy i gospodarowania nieruchomosciami.
5) Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych nadzoruje prac¢ jednostek
organizacyjnych:
a) Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozielicach,
b) Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich” w Kozielicach,
¢) Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach,

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU

§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci.
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
3) racjonalnego gospodarowania $§rodkami finansowymi.
4) jednoosobowego kierownictwa.

§ 9.1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy urzedu.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do wiasciwego zgodnego z prawem i zasadami
wspotzycia spotecznego, zalatwiania spraw obywateli, ktérym nalezy udzieli¢ petnej
informacji o trybie zatatwienia spraw oraz obowijzujacych w tym temacie przepisach
prawnych.



3. Informacje, zaswiadczenia, ktére wymagaja kontaktu z innymi, samodzielnymi
stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang spraw¢ obowigzany jest sam
skompletowac, chyba ze taki tryb wytaczajg przepisy prawa.

4. Przy zatatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
oraz zarzadzeniami wewnetrznymi.

§ 10. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu, dziatajg na
podstawie prawa i w jego granicach wobec czego sg zobowigzani do $cistego jego
przestrzegania.

§ 11. Prawa i obowigzki urzednikéw samorzagdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz regulamin pracy urzedu.

§ 12. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wtasciwe funkcjonowanie urzgdu ponoszg
sekretarz oraz skarbnik.

§ 13. Pracownicy urzedu sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za
wykonywanie zadan okreslonych w zakresach czynnosci, a w szczegélnosci za:
1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji administracyjnych, uchwat
rady i zarzadzen wojta,
2) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
3) doktadng znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym
na danym stanowisku pracy,
4) przestrzeganie termindéw przy zatatwianiu powierzonych spraw,
5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
6) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,
7) realizacj¢ zadan obronnych.

§ 14.1. Gospodarowanie $srodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i oszczedny
sposOb z uwzglednieniem szczegdtowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 15.1. Do zadan Wéjta nalezg wszelkie czynnos$ci zwigzane z kierowaniem urzgdem, a nie
zastrzezone do kompetencji innych organéw.
2. Do zakresu zadan i kompetencji woéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie urzedem i biezacymi sprawami gminy,
2) wydawanie zarzadzen,
3) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,
4) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,
5) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy,
6) przedktadanie radzie projektow uchwat i okre§lanie sposobéw wykonania uchwat
rady,
7) przedktadanie wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej uchwat podejmowanych
przez rade,
8) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,
9) realizowanie polityki ptacowej,



10) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz upowaznienia
pracownikéw do wydawania decyzji w swoim imieniu,
11) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych

z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

12) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania urzedu i gminy,

13) dokonywanie podzialu zadah, kompetencji, odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami gminy,

14) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem gminy,

15) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan urzedu, podpisywanie pism

i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

17) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
gminy, okreslanie kierunkéw ich dzialania oraz udzielanie stosownych wskazéwek

1 wytycznych odnoszacych si¢ do realizacji przypisanych zadan,

18) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatan w zwigzku ze zwalczaniem
zagrozen, klesk zywiotowych i1 rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych,

19) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

20) nadz6r nad realizacjg zadan obronnych w gminie,

21)wydawanie przepisOw porzadkowych na wypadek zagrozen bezpieczenstwa
obywateli,

22)rozpatrywanie skarg na dzialalnos¢ lub bezczynno$¢ pracownikéw urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

23)ustalanie wysokosci 1 udzielanie dotacji niepublicznym szkolom podstawowym

1 przedszkolom,

24) zatwierdzanie rocznych arkuszy organizacyjnych przedszkola i szkoty podstawowej,

25) ocenianie pracy dyrektora szkoty w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty,

26)udzielanie nagréod dla dyrektora szkoty i kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych gminy,

27)udzielanie dyrektorowi szkoty urlopéw okolicznosciowych,

28) nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

a) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,

b) gminnych drég, ulic, placéw 1 mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,

c¢) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomos$ciami,

d) programéw rozwoju gminy i jej promocji,

e) inwestycji gminnych,

f) gospodarki komunalnej w tym; zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczng, usuwanie
sciekow komunalnych, utrzymaniu czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych
wysypisk, ochrony srodowiska.

3. Wéjt Gminy moze upowaznic zastepce wojta, sekretarza i skarbnika oraz innych
pracownikéw urzedu do realizacji niektérych swoich zadan i kompetencji.

§ 16. Do zadan Zastepcy Waéjta nalezg w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wdjta Gminy i ponoszenie przed nim
odpowiedzialnosci,

2) nadz6r wykonywania zadan i odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowos¢ oraz
terminowo$¢ wynikajaca z zakresu dziatan:
a) Sekretarza Gminy,
b) Skarbnika Gminy,
¢) Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozielicach,
d) Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich” w Kozielicach,
e) Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach,
f) Jednostek pomocniczych gminy — sotectw.



3) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym uzytkowaniem drzewostanu i zieleni na
terenie gminy,

4) wspolpraca z organizacjami towieckimi,

5) nadzorowanie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruntach,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z obszarami Natura 2000,

7) prowadzenie i nadz6r nad dokumentacjg zebran wiejskich i rad soteckich Gminy
Kozielice.

8) dekretowanie pism w zastepstwie wojta.

9) Wykonywanie innych zadan, do ktérych zostal upowazniony przez woijta.

§ 17. Do zadan Sekretarza Gminy naleza w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez wojta i ponoszenie przed nim
odpowiedzialnosci,

2) wdrazanie optymalnych zasad organizacji i petnienie statego nadzoru nad
funkcjonowaniem urzedu,

3) organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne samodzielne stanowiska,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw

obywateli przez pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

7) przygotowanie i przeprowadzenie konkurséw na stanowisko Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Kozielicach, Dyrektora Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikow
Ziem Zachodnich w Kozielicach, Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kozielicach,

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego,

9) przygotowanie i przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

10) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

urzedu,

11) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen urzgdowych,

12) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego oraz zakreséw czynnosSci

poszczegdlnych pracownikow,

13) state uzupelnianie biblioteki urzgdu w tym przede wszystkim aktualnych aktéw

normatywnych.

14) prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j.

15) prowadzenie ksiazki kontroli urzedu.

16) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen woijta,

17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

§ 18. Do zadan Skarbnika Gminy naleza w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy i uktadu wykonawczego budzetu,

2) opracowywanie projektow rozwoju gospodarczego gminy,

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

4) opracowywanie procedur i projektow przepisow wewnetrznej kontroli finansowe]
gmin,

5) petnienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu gminy,

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie

zobowigzan pieni¢znych,

7) przekazywanie samodzielnym stanowiskom pracy oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektowaniem budzet,

8) bezposrednie kierowanie pracg podlegltych mu pracownikéw,

9) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w gminie,



10) sporzadzanie sprawozdan i analiz budzetowych,

11) dokonywanie analiz budzetu i1 biezace informowanie wdjta o jego realizacji,

12) opracowywanie projektéw uchwat rady w sprawach budzetu,

13) zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyptaty,

14) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody wojta dla
dyrektoréw 1 nauczycieli,

15) wystepowanie z inicjatywa w zakresie nagrdd, odznaczen, wysokosci dodatku
motywacyjnego i funkcyjnego dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,

16) prowadzenie ksiggowosci Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich”
w Kozielicach, Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Gminnego Osrodka Kultury,

17) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

18) opracowywanie dokumentacji dotyczacej zacigganych zobowigzan,

19) analizowanie materiatéw finansowo-ksiegowych opracowywanych przez podlegte
stanowiska pracy i jednostki organizacyjne gminy,

20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem wojta,

21) prowadzenie spraw finansOw jednostek pomocniczych.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 19.1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw urzedu okreslane sa w imiennych zakresach
czynnosci, za wyjatkiem zadan wojta.

2.W celu wykonywania w petni zadan urzedu, wojt, zastepca wdjta, sekretarz i skarbnik moga
poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania nie obje¢tego zakresem czynnosci.

§ 20. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow oraz obowigzki
pracodawcy urzedu okresla:

1) kodeks pracy,

2) regulamin pracy urzedu,

3) ustawa o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 21.1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sg projekty
uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych woéjta w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1) zarzadzen,

2) decyzji 1 postanowien w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) pism okdlnych.
§ 22.1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne przy wspolpracy z radca
prawnym.
2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) tytul,

2) podstawe prawna,

3) zakres podmiotowy podlegajacy regulacji,

4) klauzule wykonalnosci,

5) okreslenie terminu wejscia w zycie.
3. Do projektu uchwaty nalezy dolaczy¢ uzasadnienie okreslajace miedzy innymi celowos¢
i potrzebe wydania danego aktu, jego podstaw¢ prawng, skutki dla budzetu (zabezpieczenia
srodkéw finansowych w budzecie).



4. Projekt uchwaty powinien by¢ zaopiniowany przez radce¢ prawnego i zaopatrzony w podpis
sporzadzajacego.

5. Zaopiniowany w ten sposob projekt uchwaty przedktada si¢ do akceptacji wéjtowi i sktada
w biurze rady.

§ 23.1. Uchwale¢ po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczacego rady,
wpisuje si¢ do rejestru uchwat, ktéry prowadzi stanowisko do spraw obstugi rady i przesyta
do organu nadzoru.

2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegajg ogtoszeniu w dzienniku urzedowym
wojewOdztwa zachodniopomorskiego.

3. Akty prawne woéjta w postaci zarzadzen i pism okélnych po podpisaniu podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. kancelarii urzedu i kancelarii
informacji niejawnych.

4. Decyzje i postanowienia rejestrujg poszczegolne stanowiska pracy.

ROZDZIAL VII
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW
§ 24. Status prawny pracownikéw urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.

§ 25.1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. Szczegbdtowsq procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL VIII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 26.1. Kontrola pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy dokonywana jest
pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
2. Kontrola wewngtrzna ma na celu w szczegélnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obwigzujagcymi przepisami prawa,
2) wykrywanie nieprawidtowosci 1 niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,
3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajagcych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazywanie sposobow i $rodkdw umozliwiajacych usunig¢cie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien oraz przeciwdziataniu powstania ich w przysztosci.

§ 27.1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez
rade na podstawie planu kontroli lub doraznie,
2) wojt 1 zastgpca wojta w sprawach dziatalnosci kierownikéw podleglych im jednostek
organizacyjnych oraz kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu, kierownicy



komérek organizacyjnych urzegdu w stosunku do podporzagdkowanych im
pracownikow
3) woijt, zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci lub czgsci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy
lub jednostke organizacyjng gminy.
3. Z kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od jej zakonczenia protoké6t pokontrolny, ktory
powinien zawiera¢ rzetelny opis prawidlowej realizacji zadan 1 stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz wnioski i propozycje pokontrolne.
4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje woit.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 28.1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3 pisma:

1) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

3) zarzadzenia i pisma okdlne.

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) pisma zawierajace oswiadczenia woli pracodawcy,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu wdjta,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej,

8) oS$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

9) inne pisma z zakresu kompetencji okreslonych w § 15 niniejszego regulaminu.
2. Do czynnosci okreslonych w ust. 1 wéjt moze upowaznié zastepce wojta, sekretarza,
skarbnika, kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika urzedu.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 jednostek organizacyjnych gminy podpisujg pisma
i decyzje administracyjne pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do podpisu wdjta.
4. Na przygotowanych projektach decyzji administracyjnych, zarzadzeniach, za§wiadczeniach
i projektach uchwat (na kopii w lewym dolnym rogu) osoba sporzadzajgc umieszcza swoj
czytelny podpis oraz date.

§ 29. Szczegétowe zasady postgpowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL X
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 30. Zadania wspodlne komérek organizacyjnych.

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy oraz innych materiatow
przedktadanych pod obrady rady i jej komisji, wykonywanie uchwat rady i zarzadzen
wojta,

2) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien,

3) opracowywanie materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy,
planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw okreslonych w planie finansowym,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z
prowadzonego zakresu spraw oraz opracowanie programow w zakresie powierzonych
zadan,

6) przygotowywanie do podpisu wdjta projektéw decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen,



7) rozpatrywanie skarg i wnioskow radnych i obywateli, interpelacji i zapytan radnych
oraz wnioskow komisji,

8) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, innymi jednostki samorzagdowymi,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami organizacyjnymi urzedu w
zakresie realizacji zadan,

9) przestrzeganie zasad 1 trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna,

10) wykonywanie zadan z zakresu pozamilitarnych zadan obronnych i obrony
cywilnej,

11) organizowanie niezbednych przedsiewzi¢¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym
zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych na podstawie
prowadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbioréw,

14) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi
podmiotami, prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem tym podmiotom realizacji
zadan publicznych pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku
pracy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy pomocowych,
udziatem w projektach lub sporzadzaniem wiasnych projektéw i wnioskow
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

16) wiasciwe zatatwianie interesantéw i wtasciwy stosunek do nich,

17) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen i rejestrow,

18) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku
pracy, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

19) udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaty udostgpnione w
Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku.

§ 31.Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegd6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informac;ji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

5) przygotowanie danych do projektu budzetu,

6) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,

7) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie 1 nadzorowanie jego
realizacji,

8) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci,

§ 32. Do zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy:
1) stwierdzanie zgodnosci z prawem spraw prowadzonych przez gming,
2) wydawanie opinii i wnioskéw prawnych,
3) prowadzenie sporéw sagdowych prowadzonych przez gming.

§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi kancelarii urzedu i kancelarii
informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretarska wojta,

2) prowadzenie kancelarii urzedu,



3) sprawowanie funkcji kierownika kancelarii informacji niejawnych,
4) prowadzenie ewidencji upowaznien wydawanych przez wdjta,
5) obstuga interesantow,
6) obstuga centrali telefonicznej,
7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw
8) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i pism okdlnych,
9) przygotowanie danych do projektu budzetu,
10) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
11) kompletowanie materialéw przedktadanych przez zastgpce wojta, sekretarza i
skarbnika.
12) inne sprawy zlecone przez wojta,
13) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 34.1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywania i aktualizowania dokumentow w ramach planowania i programowania

obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) dokumentéw stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce
pracy wojta.

2) opracowania, prowadzenia i aktualizowania dokumentéw statego dyzuru,

3) organizowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

4) reklamowania oséb od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

5) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych (przygotowywania projektow decyzji administracyjnych) na
terenie gminy oraz opracowywania:

a) planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,

b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

¢) planu §wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,

d) planu swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

e) zbiorczego wykazu swiadczen osobistych 1 rzeczowych przewidzianych do realizacji
na obszarze gminy.

6) opracowywania i aktualizowania dokumentéw (planu) akcji kurierskiej,

7) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,
b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw urzedu i
podlegtych jednostek organizacyjnych,
c) opracowywanie dokumentéw ¢wiczen i treningéw obronnych, akcji kurierskiej,
szkolenia zespotu kierujacego akcja kurierska.
3. W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) opracowywania i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy,

2) opracowywania i uzgadniania rocznych planéw dziatania,

3) organizowania, prowadzenia i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

4) organizowania szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzenia 1 przygotowania do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

7) przygotowania i organizowania ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,



8) planowania i zapewnienia srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

10) koordynowania w gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem

publicznych urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych,

11) planowania i zapewnienia ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania zaktadéw
opieki zdrowotnej do niesienia jej pomocy,

12) zaopatrywania organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie, niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprz¢tu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

13)integrowania sit obrony cywilnej oraz stuzb, w sanitarno-epidemiologicznych i
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

14) opiniowania projektéw aktéw prawa miejscowego majacych wptyw na realizacj¢
zadan obrony cywilnej,

15)ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

16) wspotpracy z terenowymi organami administracji wojskowej,

17) przygotowania 1 zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

18) prowadzenia magazynu i ewidencjonowania sprz¢tu obrony cywilne;j,

19) ustalania zadan i kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania i kierowania
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przedsi¢biorcéw, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy,

20) opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony
cywilnej.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) obstugi i funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

2) kierowania dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanie kleski
zywiotowej,

3) kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

4) realizowania zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywania i przedktadania Staroscie Pyrzyckiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,
b) realizowania zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego.

5) zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

6) wykonywania przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

7) przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

8) realizowania zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

9) zapewnienia na obszarze gminy:

a) petienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b) wspétpracy z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,



¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
d) wspdlpracy z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,
e) wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne.
f) realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa,
10) wspoétpraca z policja, panstwowg strazg pozarng, wojskiem i innymi jednostkami
bezpieczenstwa publicznego,
11) prowadzenie ksigg inwentarzowych OSP oraz cato$¢ spraw zwigzanych z
dziatalnoscia ppoz. gminy,
12) przygotowanie danych do projektu budzetu,
13) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
14) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woijta,
15) inne sprawy zlecone przez wojta,
16) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 35. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi rady gminy, kadr, ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych urzedu,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie dowodéw osobistych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem rob6t publicznych i
interwencyjnych,
5) obstuga sesji rady, komisji rady i biura przewodniczacego rady,
6) przygotowywanie projektow planu pracy rady i porzadku dziennego ses;ji,
7) przygotowywanie materiatow na posiedzenia rady, komisji oraz zapewnienie ich
terminowego dostarczania,
8) przekazywanie uchwat rady do wojewody, regionalnej izby obrachunkowej oraz na
stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
9) przygotowywanie i przesytanie materialéw do publikacji prawa miejscowego,
10) prowadzenie spraw wyboréw i referendéw,
11) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen wojta,
12) przygotowanie danych do projektu budzetu,
13) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
14) inne sprawy zlecone przez wojta,
15) odpowiedzialnos¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 36. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej i dzialalnos$ci
gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie obiektami komunalnymi,
2) rejestracja uje¢ wod podziemnych i kontrola prawidlowos$ci prowadzenia eksploatacji
tych uje¢,
3) nadzorowanie funkcjonowania cmentarzy komunalnych,
4) koordynowanie i wspolpraca z zarzadami drég publicznych,
5) utrzymanie drég gminnych,
6) oznakowanie drég gminnych oraz wnioskowanie do zarzagdéw drog publicznych o
oznakowanie drég bedacych w ich posiadaniu,
7) organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzat,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w energi¢ elektryczna,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic,
10) przygotowanie dokumentacji przetargowych w zakresie gospodarki komunalnej,
11) prowadzenie spraw w zakresie prac spoteczno-uzytecznych,
12) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,



13) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem publicznym,

15) sporzadzanie dokumentu OT,

16) nadzér nad osobami skierowanymi do odpracowania kary, pracownikami robdt
publicznych, spoteczno-uzytecznych, itp.,

17) prowadzenie archiwum urzedu,

18) zaopatrzenie urzedu,

19) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urz¢du w wydawnictwa specjalistyczne,

20) prowadzenie magazynu sprzgtu,

21) kierowanie i nadzér nad pracownikami stanowisk pomocniczych i obstugi,
22) przygotowanie danych do projektu budzetu,

23) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,

24) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta,

25) inne sprawy zlecone przez woijta,

26) odpowiedzialnos¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 37. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty i ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i
likwidacjg szkot oraz placoéwek oswiatowych, a takze siecig szkét i przedszkoli,
2) sprawdzanie przed zatwierdzeniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét

podstawowych,
3) koordynowanie i nadzo6r nad dziatalnoscig gminnych przedszkoli i szkét oraz zadan
edukacyjnych dofinansowywanych przez gming,
4) wspoétdziatanie w egzekwowaniu wypelniania obowigzku nauki,
5) wykonywanie analiz i danych statystycznych dotyczacych szkot, przedszkoli,
opracowywanie sprawozdawczosci zbiorczej,
6) wspodlpraca z Kuratorium Oswiaty,
7) przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta, uchwat rady oraz niezbednych
regulaminéw dotyczacych stanowiska pracy,
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw jednostek budzetowych:
a) Szkoty Podstawowej im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich” w Kozielicach,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej,
9) dekretacja dowodéw finansowych.
10) uzgadnianie sald ze stanowiskami analitycznymi i kontrahentami,
11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz
sprawozdan finansowych,
12)przygotowanie danych do projektu budzetu,
13) przygotowanie danych do pozostalej sprawozdawczosci,
14) opracowywanie projektéw uchwal rady gminy oraz zarzadzen wdjta,
15) przygotowywanie danych do zarzadzen w zakresie planow finansowych
16) inne sprawy zlecone przez wojta,
17) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 38. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony
srodowiska nalezy w szczegd6lnosci:
1) prowadzenie spraw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) wydawanie warunkéw zabudowy,
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przedsigwzig¢ mogacymi
znacznie oddziatywac na srodowisko,
4) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,
5) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,



6) przekazywanie materiatow niebezpiecznych dla srodowiska do utylizacji,
7) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,
8) wnioskowanie o uznanie za park wiejski terenéw, na ktérych znajduje si¢ starodrzew,
9) wnioskowanie o uznanie drzew za pomnik przyrody oraz prowadzenie jego
dokumentacji,
10) wspotpraca z organizacjami towieckimi,
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruntach,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z obszarami NATURA 2000,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,
14) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym uzytkowaniem drzewostanu i zieleni na terenie
gminy,
15) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych
wazniejszych inwestycji gminnych,
16) przygotowanie danych do projektu budzetu,
17) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
18) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woijta,
19) inne sprawy zlecone przez wojta,
20) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres.

§ 39. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa, inwestycji i zaméwien
publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér i koordynowanie inwestycji gminnych,
2) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej inwestycji gminnych,
3) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych
inwestycji gminnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi gminy i urzedu,
5) wspoélpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie pozyskiwania funduszy
inwestycyjnych,
6) wnoszenie uwag i wnioskow oraz opinii do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
7) wydawanie warunkéw technicznych przytaczeniowych,
8) remonty i modernizacja drég gminnych, budynkéw i obiektéw gminnych,
9) wydawanie decyzji w sprawie umieszczenia infrastruktury technicznej w pasie
drogowym,
10) wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego na cele budowlane, na drogach
gminnych,
11) przygotowanie danych do projektu budzetu,
12) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
13) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woijta,
14) inne sprawy zlecone przez wojta,
15) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 40. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy i funduszy pomocowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie wnioskow o pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na zadania wiasne
gminy,

2) koordynowanie i nadzor nad sporzadzeniem wnioskOw na projekty zwigzane z
dziatalnoscig swietlic i domoéw kultury, szkét publicznych, przedszkoli, stowarzyszen,
Osrodka Pomocy Spotecznej, zabytkéw,

3) rozliczanie uméw na pozyskane srodki,



4) promocja gminy:

a) prowadzenie strony internetowej urzedu:

- zamieszczanie aktualnosci,
- eksponowanie osiggniec,

b) przedstawianie waloréw w szczegdlnosci dla zagospodarowania przez inwestoréw
wyznaczonych terenéw pod przemyst 1 ustugi, budownictwo letniskowe 1
mieszkaniowe, terenéw pod rekreacj¢ i wypoczynek,

5) wspolpraca 1 koordynowanie promocji gminy z lokalnymi i krajowymi mediami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw.

7) realizacja funduszu soteckiego (na wniosek sotectwa dokonywanie zakupu
materiatéw 1 ustug),

8) nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem $§rodkéw zgodnie z wnioskami sotectw,

9) opisywanie faktur merytorycznie oraz dopilnowanie ztozenia podpisu sottysa na
fakturze pod klauzulg wg podanego wzoru,

10) przygotowanie danych do projektu budzetu,

11) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,

12) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woijta,

13) inne sprawy zlecone przez wojta.

14) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 41. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. podatkow i ksiegowosci syntetycznej nalezy
w szczegllnosci:

1) wymiar podatkéw,

2) prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

3) kompletowanie i sprawdzanie deklaracji i informacji podatkowych,

4) rozliczenia skutkéw ulg w podatkach (warunki Ministra Finanséw) oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem, umarzaniem rozktadaniem na raty
nalezno$ci podatkowych,

6) prowadzenie rejestrow przypisOw i odpiséw podatku rolnego oraz lokalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju
napedowego,

8) wydawanie za§wiadczen o aktualnej wielkos$ci gospodarstw rolnych w ha. fizycznych i
przeliczeniowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami dot. ulg z tytutu nabycia gruntéw,

inwestycyjnych, zotnierskich,

10) przygotowanie danych do projektu budzetu,

11) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,

12) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woijta,

13) inne sprawy zlecone przez wojta,

14) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 42. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w
szczegllnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej dochodéw i wydatkéw budzetu
gminy oraz urz¢du gminy,
2)miesieczne zestawienie dochodéw i wydatkéw,
3)dekretacja dowodow finansowych,



4)uzgadnianie sald z stanowiskami analitycznymi i kontrahentami,
5) przygotowanie danych do projektu budzetu,
6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych i rocznych oraz
sprawozdan finansowych,
7) opracowywanie projektoéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen wajta,
8) przygotowywanie danych do zarzadzen w zakresie planéw finansowych,
9) inne sprawy zlecone przez woijta,
10) odpowiedzialnos¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 43. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ptac i ubezpieczen spolecznych nalezy w
szczegllnosci:
1) naliczanie i rozliczanie ptac pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
2) prowadzenie spraw z rozliczaniem pracownikow:
a) z podatku dochodowego,
b) z zaliczek,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
4) wystawianie zaswiadczen,
5) rozliczanie spraw ZUS w tym sktadanie deklaracji,
6) prowadzenie ksiag drukéw $cistego zarachowania,
7) sporzadzanie przelewOw oraz innych dowodéw wptaty,
8) ustalanie kapitatu poczatkowego w sprawach ubezpieczen spotecznych,
9) prowadzenie zadan zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej,
10) rozliczanie r6znych $wiadczen sottysow,
11) prowadzenie spraw skarbnika podczas jego nieobecnosci,
12) przygotowanie danych do projektu budzetu,
13) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
14) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta,
15) inne sprawy zlecone przez wojta,
16) odpowiedzialnos$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 44. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji wlasno$ci gminy i gospodarowania
nieruchomosciami nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,
2) gospodarowanie nieruchomos$ciami w tym dzierzaw, najméw itp.,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka:
a) podziatowa,
b) zwigzang z infrastrukturg techniczna,
¢) planistyczna,
d) wspotpraca z rzeczoznawcg majatkowym.
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci,
5) prowadzenie ksiag srodkéw trwatych,
6) prowadzenie ksiagg srodkéw nietrwatych,
7) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych 1 nietrwatych oraz sprawozdawczos$ci
projektéw w tym zakresie.
8) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem oraz obstuga rolnikow,
9) wydawanie za§wiadczen o wielkos$ci gospodarstw rolnych w ha. fizycznych do celéw
emerytalno-rentowych.
10) nadawanie numeréw nieruchomosci,
11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci 1 rozgraniczenia,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem,
13) komunalizacja,
14) fakturowanie czynszow,
15) przygotowanie danych do projektu budzetu,
16) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,



17) prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach,
18) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzehn wojta,

19) inne sprawy zlecone przez woijta,

20) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 45. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. windykacji nalezy w szczegd6lnosci:
1) ksiggowos¢ analityczna podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od srodkow
transportowych,
2) prowadzenie windykacji zobowigzan podatkowych, optat administracyjnych,
cywilno-prawnych i pozostatych,
5)ksiggowanie czynszOw, optaty za zajecie pasa drogowego, oplaty adiacenckiej i
planistyczne;j,
6) zabezpieczenie zobowiazan podatkowych oraz optat administracyjnych,
7)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja VAT oraz sporzadzanie deklaracji
VAT-7,
6) wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych,
7) sprawozdawczos¢ w zakresie zaleglosci przedsigbiorcow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju
napedowego,
9) przygotowanie danych do projektu budzetu.
10) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,
11) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woijta,
12) inne sprawy zlecone przez wojta,
13) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 46. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami i gospodarki wodnej
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,
2) przygotowywanie dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zamdéwienia na odbiér odpadéw,
3) nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ptynnych na terenie
gminy,
8) opiniowanie przedtozonych przez podmioty gospodarcze programéw ,,Gospodarki
odpadami”,
9) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami,
10) prowadzenie ewidencji, rejestru zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekéw,
11) przygotowanie zezwolen na S$wiadczenie ustug z zakresu usuwania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
12) nadzo6r nad dziatalno$cig prowadzong na terenie gminy, a dotyczaca:
a) sktadowisk odpadéw komunalnych,
b) odbioru i transportu odpadéw komunalnych statych 1 ptynnych,
c¢) punktéw selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,
9) ewidencja ksiggowa optat za gospodarowanie odpadami,
10) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzajéw odpadéw
odebranych przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie gminy,
11) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbiér odpadéw statych i ptynnych od
wiascicieli nieruchomosci 1 podmiotéw gospodarczych na terenie gminy,
12) Windykacja naleznosci za odpady state i ptynne,
13) nadz6r nad dziatalnoscig prowadzong na terenie gminy, a dotyczaca:
a) melioracji gminnych,
b) kanalizacji deszczowej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng na terenie gminy,



15) naktadanie obowigzku wykonania niezbednego zabezpieczenia wody i gleby przed
zniszczeniem gruntow Sciekami oraz atmosfera,

16) przygotowanie danych do projektu budzetu,

17) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,

18) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen woéijta,

19) inne sprawy zlecone przez wojta,

20) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 47. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej oraz Inspektora
Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdélnosci:

1) administrowanie lokalng siecig komputerowa,

2) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systeméw informatycznych,

3) wdrazanie nowych systeméw i technologii informatycznych,

4) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie obstugi programéw uzytkowych,

5) koordynacja wdrozen programow, systemow informatycznych, sieciowych
systemOw operacyjnych, zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) ochrona systemow 1i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych
oraz ochrona danych osobowych,

7) wykonywanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie
ochrony danych osobowych,

8) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu, jak
rowniez pracownikom urzgdu, w zakresie ich obowiazkéw wynikajacych z
przepisOw prawa o ochronie danych,

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajacych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

10) wspdtpraca z organami ochrony danych 1 petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

10)opieka nad sprzetem informatycznym (konserwacje, przeglady, rozbudowa,
naprawy),

11) opieka nad infrastrukturg informatyczna (sie¢ informatyczna),

12) nadzorowanie pracy sieci informatycznej i jej rozwoj,

13)opieka nad aplikacjami uzytkowymi (instalowanie nowych wersji programéw,
konserwacja i ich naprawa),

14) tworzenie kopii zapasowych danych oraz archiwizowanie danych,

15) przygotowanie danych do projektu budzetu,

16) przygotowanie danych do sprawozdawczosci,

17) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz zarzagdzen woijta,

18) inne sprawy zlecone przez wojta,

19) odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres czynnosci.

§ 48. Szczeg6towy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu
okreslajg ich zakresy czynnosci.

ROZDZIAL XI
SKARGI I WNIOSKI

§ 49.1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i
wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskéw dostgpny jest w sekretariacie urzedu.

3. Skargi i wnioski rozpatrywane s3 przez wdjta w trybie okreslonym w Kodeksie
postepowania administracyjnego.



4. Wojt lub inny upowazniony pracownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w godzinach pracy urzedu.

5. Szczegbtowa procedure rozpatrywania skarg, wnioskOw i1 petycji okresla wojt w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL XII
WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 50. Jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozielice sa:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Kozielicach,
2) Szkota Podstawowa im. ,,Osadnikéw Ziem Zachodnich” w Kozielicach,
3) Gminny Osrodek Kultury w Kozielicach.

ROZDZIAL. XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51.1. Realizacja zadan, ktére wymagaja szczeg6lnych kwalifikacji zawodowych moze
nastepowac na podstawie uméw prawa cywilnego.

2. Interpretacje postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien z tym
zwigzanych stanowig kompetencje wojta.

3. W urzedzie stosowane sg instrukcje, regulaminy i inne unormowania prawne wprowadzone
zarzadzeniami wojta.

4. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.



