ZARZADZENIE NR 10/19
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie nadania dla Urz¢du Gminy Kolno Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.
poz. 506 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ dla Urzedu Gminy Kolno Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

Zarzadzenie Nr 1/19 W¢jta Gminy Kolno z 15 stycznia 2019 r. w sprawie nadania dla Urzgdu Gminy
Kolno Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.

Wojt Gminy

mgr Jozef Bogdan Wisniewski
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 10/19
Wojta Gminy Kolno

z dnia 28 czerwca 2019 r.

Zalacznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KOLNO

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Kolno, zadania oraz zasady ich
realizacji.

2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kolno,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kolno,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Kolno,
4) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kolno,
5) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Kolno,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kolno,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kolno,
8) referacie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze urzedu referaty,

9) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, utworzong
odrebng uchwata rady do realizacji zadan gminy,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kolno,
11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kolno,

12) Ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446; z p6zn. zm.),

3. Urzad jest jednostka budzetowa, ktorej dochody 1 wydatki w catosci objete sg budzetem gminy.
4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
5. Siedziba urzedu jest miasto Kolno.
§ 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu i niniejszego regulaminu.
§ 2. Status prawny pracownikow urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 3. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy,

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) pozostate, w tym okres§lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.
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§ 4. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
7e przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), regulaminem oraz zarzgdzeniami wojta.

§ 5. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 6. Pracg Urzedu kieruje Wojt. Wykonuje on swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy woijta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 7. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez wojta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

Rozdziatl 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 8. 1. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do wylacznej kompetencji Wojta 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 ptacowe;j,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikow oraz ocena kadry urzedu,
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) przygotowywanie projektow uchwal rady, wykonywanie uchwal rady oraz przedktadanie na sesje
sprawozdan z ich wykonania,

8) wydawanie, w przypadku niecierpiacym zwtloki, przepisow porzadkowych,
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
10) gospodarowanie mieniem komunalnym,

11) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia, w tym:

a) umacnianie obronnosci, przygotowanie ludno$ci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony RP,

b) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w stosunku do podleglych jednostek
organizacyjnych,

c) w przypadku wystapienia klgski zywiotowej, kierowanie dzialaniami na terenie gminy majacymi
na celu zapobiezenie lub usunigcie jej skutkow.

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu,
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13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

§ 9. Zastgpca wojta realizuje zadania okreslone w odrgbnym zarzadzeniu o powotaniu zastgpcy wojta.
§ 10. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecno$¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
wydaje Sekretarz.

3. Pod nieobecno$¢ Wojta i Sekretarza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje wlasciwy kierownik referatu, o ile Wojt nie zarzadzi inacze;.

4. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 4, prowadzi sekretarz.
§ 11. Wojt gminy wydaje zarzadzenia.
1. Pod nieobecnos¢ wojta zarzadzenia wydaje Sekretarz.

§ 12. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole inadzor nad dziatalnoscig referatow oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor 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 zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,

7) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty przy
wykonywaniu czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych w przypadku,
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowe;j
gminy,

9) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,
10) petnienie funkcji kierownika Referatu Budzetu i Podatkéw,
11) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub Zastepcy wojta.

§ 13. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw iinnych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji urzgdu,

2) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych
Wojta i Rady, oraz nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady,
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3) nadzorowanie przesytania uchwatl Rady 1izarzadzen Wojta wojewodzie iRegionalnej Izbie
Obrachunkowej,

4) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

5) realizowanie polityki kadrowe;j i ptacowej w urzedzie,

6) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw urzedu,
7) kontrola dyscypliny pracy,

8) kontrola gospodarowania mieniem Urzgdu,

9) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w Urzedzie,

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow,

11) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta,

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu bezposrednio
podleglych oraz pozostatych pracownikéw urzgdu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
prawa, wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowania tajemnicy
panstwowej 1stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, zachowania uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach
z petentami, przestrzegania dyscypliny i czasu pracy ,

14) zastepowanie Wojta oraz prowadzenie wszystkich spraw Gminy oraz Urzedu w razie jego
nieobecnosci,

15) wykonywanie funkcji kierownika urzedu, a w szczegéInosci:
a) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnos$ci urzedu,

b) planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przeznaczonych na ten cel
w budzecie gminy,

c¢) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu srodkow trwatych i remontow siedziby urzedu,
d) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w urzedzie,
¢) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk,
f) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,
g) organizowanie biblioteki urzedu i dbanie o state uzupetnianie zbioréw aktéw normatywnych,
16) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
17) petnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta,

19) opracowywanie procedury kontroli zarzadczej oraz podejmowanie dzialan w celu zapewnienia
adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci podejmowanych dziatan.

§ 14. 1. Referatami kierujg kierownicy. Kierownicy referatow kierujg realizacjg zadan gminy
w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawuja kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez
siebie referatow oraz zapewniaja koordynacj¢ dziatalnosci referatow.

2. Kierownicy referatow wykonuja obowigzki zwierzchnika shuzbowego wobec podleglych im
pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,
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3) dokonywanie ocen podlegtych pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie ( nagrody,
kary, awanse),

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegltymi pracownikami,
6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisOw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamdowieniach publicznych,

8) dbalos¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania referatu, wspotdziatanie w opracowywaniu
projektow uchwat rady, zarzadzen wdjta, umow, porozumien i innych aktow prawnych,

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu i biezacy nadzor
nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czgsci,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancoéw gminy,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien,

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy,
w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom sluzbowym
informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa iporzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania referatu,

17) realizowanie zadan wynikajacych z systemu zarzadzania jako$cig, w tym w szczegdlnosci:
a) monitorowanie i pomiary procesow i produktéw oraz analiza wynikéw monitorowania,
b) przedstawianie propozycji celéw jakosci,
c¢) monitorowanie realizacji celow jakosci,

d) przygotowywanie informacji na przeglad zarzadzania,

e) zatwierdzanie irozpowszechnianie dokumentéw systemu jakosci zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, w tym wykazow zapiséw oraz kart ustug i formularzy.

f) realizowanie innych zadan wynikajacych z systemu zarzadzania jakoscig w urzedzie;
18) wykonywanie kontroli zarzadczej: w tym:

a) dbatos¢ o srodowisko wewnetrzne, w tym o zasoby i ich ochrong,

b) wlasciwe powierzanie obowigzkow,

c¢) okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan,

d) identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na nie,

e) wlasciwe dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych,

f) monitorowanie i ocena wdrazania procedur kontroli zarzadczej,
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g) sprawowanie nadzoru kierowniczego.

§ 15. 1. Wojt okresla kierunki dziatania kierownikow referatow, w tym kierunki zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatow podlegaja stuzbowo
Sekretarzowi.

3. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow w oparciu o propozycije
rozstrzygnie¢ przedstawiong przez Sekretarza.

§ 16. 1. Pracownicy referatow sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, wtym instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowego zalatwiania spraw,
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec,

5) proponowania formy isposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwienie
spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

7) prawidlowego ewidencjonowania iprzechowywania akt spraw, zbiordw przepisow prawnych,
rejestrow i spisoOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

8) realizacji procesow zachodzacych w urzedzie zgodnie z wymaganiami systemu jakosci,

9) opracowywania dokumentow systemu jako$ci: procedur, wykazoéw zapiséw, formularzy i kart ustug
oraz ich aktualizacji,

10) realizacji celow jakosci.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej =zaleznosci stuzbowej od
kierownika referatu i s3 zobowigzani wykonywac¢ polecenia kierownika referatu, wojta, sekretarza oraz
skarbnika w zakresie spraw finansowych.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnosci obowigzany
jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe
lub spowodowatoby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik
winien niezwlocznie przystagpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc o0 powyzszym Sswego
przetozonego.

5. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

§ 17. 1. Zakres czynnosci dla kierownikow referatow ustala Wojt w oparciu o propozycje Sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w referatach, wtym na samodzielnych
stanowiskach pracy, ustala Wojt lub Sekretarz w oparciu o propozycj¢ kierownika wtasciwego referatu.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 18. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wajt.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie Wojt moze powota¢ zespoty i komisje zadaniowe.
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§ 19. 1. Referat jest podstawowa jednostka organizacyjng, zatrudniajaca pracownikow zajmujacych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym referacie ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik za wyjatkiem Referatu Budzetu i Podatkoéw ktorym kieruje Skarbnik
i Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktorym kieruje Sekretarz.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscig i ztozono$cig realizowanych w referacie
zadan Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 20. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka organizacyjng, ktorg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategori¢ spraw.

2. Samodzielne stanowiska moga by¢ tworzone w ramach referatow lub poza ich strukturs.
§ 21. 1. W urzedzie tworzy sig:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (Znak: OSO),
a) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej ( Znak: OSO.OP),
2) Referat Inwestycji i Rozwoju (Znak: RI),
a) samodzielne stanowisko ds. projektow unijnych i zamowien publicznych (Znak: ZP),
b) samodzielne stanowisko ds. ochrony zdrowia, sportu i turystyki (Znak: PG)
3) Referat Budzetu i Podatkow (Znak: BP),
4) Referat Gospodarki Komunalnej (Znak: GK) ,
5) samodzielne stanowisko Radca Prawny (Znak: RP).
6) samodzielne stanowisko pracy inspektora ochrony danych osobowych (Znak: IODO),
7) samodzielne stanowisko pracy petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN),
2. Stanowiska wymienione w ust. 1, pkt. 6-7 moga by¢ taczone z innymi stanowiskami pracy.

3. W Urzedzie tworzy si¢ Kancelari¢ Informacji Niejawnych, prowadzong przez wyznaczonego
odrebnym zarzadzeniem wojta, kierownika kancelarii informacji niejawnych.

§ 22. 1. Wojt wyznacza, sposrod pracownikow urzgdu, administratora systemu, odpowiedzialnego za
funkcjonowanie systemow isieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i1wymagan
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych.

2. Pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych podlega kierownik kancelarii informacji
niejawnych i inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 23. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Skarbnika Gminy Kolno, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Budzetu i Podatkow,

2) Sekretarza Gminy Kolno, ktory jest jednoczes$nie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

3) Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju,
4) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;j
5) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
§ 24. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich tworzy sig:
1) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (Znak: OSO.OP)- : etatu,

2) stanowisko ds. organizacyjnych — 1 etat,
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3) stanowisko ds. obstugi rady gminy- 1 etat,

4) stanowisko ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych i zarzadzania kryzysowego — 7> etatu,
5) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowoddéw osobistych — 1 etat,

6) stanowiska ds. informatyzacji- 1 1 % etatu,

7) stanowisko inspektora ochrony danych osobowych — ¥ etatu,

8) stanowisko ds. promocji gminy — 1 etat.

9) stanowisko ds. projektow unijnych- ; etat,

10) stanowisko ds. projektow unijnych i rozwoju - % etat,

11) stanowisko ds. obstlugi interesanta- 2 etaty,

12) sprzataczka — 1 etat,

13) stanowiska kierowcy i konserwatora sprzgtu OSP - 3 x % etatu i 2 x V4 etatu,

14) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych —do 5 etatow.

§ 25. W Referacie Inwestycji i Rozwoju tworzy sig:
1) stanowisko kierownika referatu — 1 etat,
2) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa- - etatu,
3) stanowisko ds. budownictwa - 2 etat,
4) samodzielne stanowisko ds. projektow unijnych i zamowien publicznych (znak: ZP) — 1 etat.
5) samodzielne stanowisko ds. ochrony zdrowia, sportu i turystyk ( znak:PG) - 1/2 etatu,
6) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego — 1 etat,
7) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska — 1 etat,
8) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami - 1 etat,
9) state stanowiska pomocnicze i obstugi— 11 1/4 etatu.

10) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych — do 6 etatow.”;

§ 26. W Referacie Budzetu i Podatkow tworzy sie:
1) dwuosobowe stanowisko ds. podatkow i optat — 2 etaty,
2) stanowisko glownej ksiggowej 1 etat,
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat,
4) stanowisko ds. ptac- 1 etat
5) stanowisko ds. ksiggowos$ci oplat za wode — 1 etat.
6) stanowisko ds. ksiggowosci oplat za zagospodarowanie odpadow — 1 etat.

7) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach roboét publicznych i prac
interwencyjnych — do 3 etatow

§ 27. W Referacie Gospodarki Komunalnej tworzy si¢:
1) stanowisko kierownika referatu — 1 etat,
2) stanowisko ds. gospodarki wodnej — 1 etat,

3) state stanowiska pomocnicze i obstugi — 6 etatow,
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4) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych 1 prac
interwencyjnych — do 15 etatow

§ 28. 1. Do znakowania zatatwianych spraw pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
utworzonych w ramach referatu, uzywaja po symbolu referatu oddzielonym kropka symbolu
samodzielnego stanowiska pracy np. RI.ZP.1020.1.2011. Ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Do znakowania zatatwianych spraw pracownicy referatu isamodzielne stanowiska pracy po
cyfrach roku, oddzielonym kropka, uzywaja dwodch pierwszych liter imienia inazwiska np. OSO.
1110.1.2011.XX.

§ 29. Zadania 1iczynnosci wspolne dla wszystkich referatow isamodzielnych stanowisk sa
nastepujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspoétdziatanie zinnymi komoérkami
w zakresie sporzadzania planéw i strategii,

2) opracowywanie szczegoétowego preliminarza budzetowego nadzorowanego referatu,

3) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej iterminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy,

4) wspoéldziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu gminy, jak i z zewnatrz,
5) opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie swojego dziatania,
6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, wtym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

8) rozpatrywanie wniesionych do urzgdu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego
dziatania,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalno$cig nadzorowanego
referatu,

10) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych przez
referat,

11) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
wojtowi,

12) stosowanie i przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,

13) udzielanie informacji publicznych,

14) przygotowywanie materialow do strony www i informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

15) wdrazanie i sprawowanie nadzoru nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w referacie, w tym
opracowywanie kart informacyjnych i formularzy spraw zatatwianych elektronicznie,

16) wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujaca procedura,

17) wykonywanie zadan z zakresu systemu zarzadzania jako$cig w Urzgdzie zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i zapisami,

18) wykonywanie na zlecenie wdjta innych czynno$ci w zakresie objetym jego kompetencja.

§ 30. Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Podatkow nalezg zadania z zakresu opracowywania
irealizacji budzetu gminy, rachunkowosci budzetowej, podatkow ioptat lokalnych, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, organizacji inadzoru nad prawidtowo$cig prowadzenia
rachunkowosci przez gminne jednostki organizacyjne, zapewnienia obstugi finansowo- ksiggowej urzedu,
a w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
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2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkéw budzetu,

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Kolno

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

6) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,
7) opracowywanie projektoéw uchwat w sprawie zmian w WPF,

8) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych,

9) finansowanie powigzanych zbudzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa,

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

11) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie
materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw samorzadu,

12) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscia budzetowsg prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem gminy,

13) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu  gminy, rachunkowos$ci podatkéw ioptat, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
gminy,

14) zaliczanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okregu podatkowego niz
okreslony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku rolnym,

15) zapewnienie powszechnoséci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od $rodkow transportu,
rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

16) podejmowanie dziatan na rzecz peinej realizacji wptywdw na poczet naleznosci budzetowych
z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,

17) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywow na poczet naleznosci budzetowych
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz likwidacja zaleglo$ci i nadptat w tym
zakresie.

18) wystawianie upomnien oraz tytuldow wykonawczych bezzwlocznie po uptywie terminéw platnosci
rat podatkowych i optat, a takze zobowigzan,

19) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludno$ci w ramach posiadanych uprawnien,

20) terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwotan 1 podan
w sprawach podatkow i optat,

21) wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych wedlug obowiagzujacych procedur po uptywie
terminu ptatnosci rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

22) stosowanie umorzen irozkladanie na raty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w ramach posiadanych uprawnien,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem cze¢sci akcyzy od oleju napgdowego dla rolnikow,

24) prowadzenie dokumentacji ptacowej iubezpieczen spotecznych pracownikow oraz rozliczen
z urzgdem skarbowym, ZUS,

25) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich dochodach —
np. PIT 11,

26) sporzadzanie i wydawanie informacji z tytulu przychodéw z innych Zrédet np. PIT 8C,

27) organizowanie obslugi kasowej budzetu,
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28) przygotowywanie wnioskow o zaciggnigcie kredytu lub pozyczki,

29) przygotowywanie emisji papierow wartosciowych,

30) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania,

31) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
32) rozliczanie inwentaryzacji, ustalanie terminow jej przeprowadzenia,

33) prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami wody,

34) sporzadzanie wezwan 1pozwoéw do sadu ztytulu naleznosci cywilnoprawnych np.: ustug
dostarczania wody,

35) wspoldziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci budzetowych
w zakresie dochodow realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz budzetu gminy,

36) sporzadzanie spisdéw wyborcow w wyborach do izb rolniczych,
37) wspoltdziatanie z regionalng izba obrachunkowa,

38) przygotowywanie  iprzekazywanie  sotectwom 1 Wojewodzie informacji o wysokosSci
przypadajacych danemu sotectwu srodkow funduszu soteckiego,

39) przygotowywanie i skladanie Wojewodzie wniosku o zwrot czeSci wydatkow wykonanych
w ramach funduszu soteckiego,

40) prowadzenie rejestrow 1 pozostatej dokumentacji w zakresie VAT oraz rozliczen z Urzedem
Skarbowymi i Ministerstwem Finansow.

41) nadzoér nad rozliczeniem podatku VAT we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy,
42) egzekwowanie optat za zawieranie umow na dzierzawg terenow i nieruchomosci,

43) opracowanie ,,rzeczowej” czgsci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na zadania bedace
we wlasciwosci referatu,

44)udzial w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do wtasciwosci
referatu.

§ 31. 1. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Rozwoju naleza sprawy planowania,
przygotowania, realizacji i rozliczenia zadan inwestycyjnych, prowadzenia zamoéwien publicznych,
rolnictwa, lokalnego transportu zbiorowego, ochrony zdrowia, kultury fizycznej aw
szczegolnosci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode,
b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
c) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
e) oczyszczania Sciekdw komunalnych,
f) urzadzen sanitarnych,
g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,
h) gminnych drég i mostow,
1) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
j) budownictwa komunalnego,

2) udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy i generalnych
koncepcji w zakresie inzynierii gminnej,
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3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gminy,
przy uwzglednieniu miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spotecznych,

4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki projektowe;,
uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych,
6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy o wykonanie
rob6t lub wykonanie ustug,

8) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego,

9) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje
inwestycji i remontow,

10) Wykonywanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji iremontéw prowadzonych w Gminie
Kolno,

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,
e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych,

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodno$ci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z ksztattowaniem ustroju rolnego,

14) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu obszaréw
gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia w rozptodniki,
kontrolowanie punktéw kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie,

16) przyjmowanie i przekazywanie zgltoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

17) powotanie i odwotanie rzeczoznawcoéw do oszacowania wartosci zwierzat zabijanych lub padlych
w zwigzku z wystapieniem choroby zakazne;j,

18) finansowanie akcji stosowania §rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy zwalczajacych
chorobe zakazna,

19) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikéw ichwastow, przyznawanie
zasitkow wilascicielom gruntow rolnych, ktorzy w wyniku wystepowania chordb, szkodnikow
i chwastow poniesli straty materialne,

20) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi oraz prowadzenie rejestru zezwolen inadzor nad
uprawami i wydawanie nakazow zniszczenia tych upraw,

21) nakazywanie posiadaczom gruntdw zniszczenia zasiewOw lub zasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

22) podawanie do wiadomoS$ci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w zakresie
tymczasowych §rodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzor nad ich wykonaniem,
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23) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w $rodki produkcji,
24) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

25) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii,

26) wykonywanie zadan w zakresie opracowywania projektow planow rozwoju sieci drogowej i planow
finansowania budowy drog i obiektow mostowych,

27) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie
wod 1 Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

28) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do wod, dostgpu do wody
objetej powszechnym korzystaniem,

29) nakazywanie wtascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa
szkodliwie na grunty sasiednie,

30) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wlascicieli,

31) wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzig oraz susza,

32) wnioskowanie o udzielenie pomocy rolnikom, ktorych uprawy zostaty zniszczone przez susze¢ lub
powodz,

33) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z przepisami
o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji
wodnych na warunkach okre§lonych w prawie wodnym,

34) realizacja inwestycji w zakresie zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzenia $ciekdOw na terenie gminy,

35) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ lub zbiorowego
odprowadzenia $ciekow,

36) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania cmentarzy,

37) wydawanie decyzji o wylaczeniu z udostepnienia danych o wartosci handlowe;j,
38) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

39) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
40) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

41) tworzenie nowych iutrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow zieleni
1 zadrzewien,

42) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia,
43) wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,

44) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i przekazanie ich do schroniska,
45) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach,

46) opracowanie ,,rzeczowej” czgsci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na zadania bedace
we wlasciwosci referatu,

47) wykonywanie we wspotpracy z izbg rolnicza spraw zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,

48) udzielanie informacji zakladom ubezpieczen niezbednych do ustalenia okoliczno$ci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia, w tym potwierdzanie okresO6w pracy w gospodarstwie
rolnym,

49) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpowodziowa,
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50) wykonywanie zadan z zakresu zwalczania klesk zywiotowych,

51) wykonywanie kontroli obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej
rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych
w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych,

52) wymierzanie iegzekwowanie optat za niedopelnienie obowigzku zawarcia obowigzkowego
ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia iinnych zdarzen
losowych,

53) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wlasciwego uzytkowania
obiektow zabytkowych,

54) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w tym wykonywanie biezacych napraw
i remontow,

55) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oswietlenia ulicznego.

56) tworzenie zasobow gruntdéw na potrzeby gminy poprzez nabywanie, przyjmowanie darowizn
i komunalizacje,

57) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym,

58) wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe droég i realizacje innych
inwestycji,

59) ustalanie cen nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy na podstawie opinii rzeczoznawcy
majatkowego,

60) zatatwianie z urzgdu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione,

61) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skladanie o$wiadczen o wykonaniu prawa
pierwokupu,

62) dokonywanie zamiany gruntéw,

63) zawieranie umow na dzierzawe terenow 1 nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat,
64) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

65) okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

66) wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udzialow wlascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwlasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub
rozbudowy,

67) okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych,

68) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie odebrania
gruntow,

69) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od oséb, ktérym przystugiwalo ograniczone prawo
rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,

70) wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

71) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym w zarzad
oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci,

72) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu,

73) przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich cze$ci bedacych
w uzytkowaniu wieczystym,

74) ustalanie cen za najem, dzierzawe i bezumowne uzytkowanie gruntow, budynkow, lokali i urzadzen
stanowigcych wlasnos¢ gminy,

75) przygotowanie projektéw podwyzek optat rocznych za grunty,
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76) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
77) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami od powierzchni utwardzonych,

78) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem, wydawanie
decyzji o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste uzytkowanie posiadaczom
gruntéw, ktorzy nie legitymujg si¢ dokumentami o przekazaniu gruntow wydanymi w formie prawem
przewidzianej i nie wystapili do 31 grudnia 1988 roku o uregulowanie stanu prawnego,

79) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,

80) okreslanie cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych sie pod zabudowa — stanowiacych mienie
gminy,

81) zapewnianie gruntow pod potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

82) oznaczanie nieruchomosci 1iprowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji
nieruchomosci numerami porzadkowymi,

83) prowadzenie spraw wspdlnot gruntowych,

84) tworzenie wspolnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organow
wspolnoty,

85) zatatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na cele publiczne
i spoteczne wspdlnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek pieni¢znych przez wspoélnote,

86) zatwierdzanie planéw zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen spotki,
87) wspoldziatanie w zalesianiu gruntow osob fizycznych,
88) zatwierdzanie geodezyjnych podzialow nieruchomosci,

89) regulowanie stanow geodezyjnych i prawnych drég gminnych i pozostatych nieruchomosci w tym
prowadzenie rejestru nieruchomosci gminnych,

90) wystepowanie do podmiotdw reprezentujacych Skarb Panstwa o bezptatne przekazanie gruntow
przeznaczonych na cele publiczne,

91) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii,

92) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

93) sporzadzanie prognozy skutkdéw wplywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na
srodowisko przyrodnicze oraz skutkow budowy duzych obiektéw handlowych w przypadku ustalenia
w planie terendw przeznaczonych pod te obiekty,

94) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

95) sktadanie wlasciwym organom do opiniowania projektow studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

96) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie rejestru
planéw miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych ztymi planami oraz wilasciwe ich
przechowywanie,

97) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

98) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz dotyczacych inwestycji
celu publicznego w tym stwierdzanie ich wygasniecia,

99) gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci zustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,
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100) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie
srodowiska,

101) prowadzenie spraw zwigzanych znaliczaniem; oplaty adiacenckiej, renty planistycznej,
odszkodowan w zwigzku zutrata wartoSci gruntow po uchwaleniu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

102) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego
oraz przepisami szczeg6lnymi,

103) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny,
104) opiniowanie wnioskoéw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow, o uznanie lasu za ochronny,

105) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli lasow,

106) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatlow,
107) prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja funduszu soteckiego,

108) wspoldziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu plandéw ochrony przed
powodzig oraz susza,

109) wnioskowanie o udzielenie pomocy rolnikom, ktérych uprawy zostaty zniszczone przez susze lub
powodz,

110) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na srodowisko,

112) naktadanie = obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddzialywania przedsiewzigcia na srodowisko,

113) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscig wojta,

114) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania okreslone
w polityce ekologicznej panstwa,

113) sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawianie ich radzie,

114) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci imiejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegodlne zagrozenie dla srodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie,

115) wykonywanie okresowych pomiaréw poziomdéw w srodowisku substancji wprowadzanych
w zwigzku z eksploatacja drog gminnych,

116) przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychodéw iwydatkow gminnego funduszu
ochrony §rodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie,

117) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu wojta,

118) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie,

119) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

120) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony
srodowiska,

121) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami,

122) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych,
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123) opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow,

124) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska i podejmowanie czynnosci prawnych
w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisOw ustawy,

125) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

126) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow niezbednych do ich
utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen do odzysku
lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych,

127) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych wcelu kontroli czgstotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, prowadzenie ewidencji
przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwos$ci isposobu pozbywania si¢
komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych,

128) nadz6r nad realizacja obowigzkow wilascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy
0 utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie,

129) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia,

130) nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych prowadzenia targowisk, wysypisk
komunalnych, szaletow publicznych,

131) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspodlnoty samorzadowej oraz
zapewnienie lokali socjalnych, lokali zamiennych i pomieszczen tymczasowych a takze zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

132) przygotowanie projektow uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

133) wspolpraca z zarzgdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi, prowadzenie spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, cieplo ipaliwa gazowe, sporzadzanie zatozen
i planéw w tym zakresie, wspolpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi,

134) utrzymanie porzadku iczystosci na terenach przylegajacych do ogrodéw dzialkowych, jesli
obowigzek ten z mocy przepisow szczego6lnych nie cigzy na jednostkach organizacyjnych i osobach
fizycznych innych niz ogrody dziatkowe,

135) doprowadzanie do rodzinnych ogrodow dziatkowych drog dojazdowych, energii elektryczne;j,
zaopatrzenie w wode oraz zapewnienie w ramach komunikacji publicznej potrzeb ogrodow
dziatkowych,

136) opiniowanie projektéw prac geologicznych,
137) opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego,

138) opracowanie ,,rzeczowej” czg¢sci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na zadania bedace
we wlasciwosci referatu,

139) udzielanie informacji zaktadom ubezpieczen niezbednych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia, w tym potwierdzanie okresoOw pracy w gospodarstwie
rolnym,

140) wspoéltdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie wlasciwego uzytkowania
obiektow zabytkowych,

141) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomos$ci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
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b) zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy,

c¢) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym i zagospodarowujgcym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

d) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

e) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbior odpadéw komunalnych

f) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
g) przygotowywanie projektoéw uchwat wynikajacych z przepiséw ww. ustawy,

h) kontrolowanie realizacji obowigzkéw  wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy.

i) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

142) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrola nad wykazanymi w deklaracji przez osoby
fizyczne, osoby prawne ijednostki organizacyjne nieposiadajace osobowo$ci prawnej lub osoby
fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jak
rowniez wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

143) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz okreslanie w formie decyzji wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec 0s6b i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, nierealizujacych obowiazku zlozenia deklaracji,

144) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywna zbiorka odpadow,
145) realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,

146) w  zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem dziatalno§ci w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadéw komunalnych:

a) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
b) dokonywanie wpisu do rejestru i dokonywanie zmian we wpisach do rejestru,
147) w zakresie gospodarki odpadami:

a) opiniowanie spraw w zakresie gospodarki odpadami realizowanych przez Zarzad Wojewddztwa
lub Staroste,

b) egzekwowanie od posiadaczy odpadow obowigzkow w zakresie ich usuwania z miejsc do tego
nieprzeznaczonych,

148) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest, w tym:

a) sporzadzanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest w Bazie Azbestowej,

b) aktualizacja Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest z terenu gminy,

¢) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem usuwania wyrobow zawierajacych azbest.”;
149) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem PSZOK.

2. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. projektow unijnych i zamoéwien publicznych
nalezy:
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1) przygotowywanie zamowien publicznych w urzgdzie izapewnianie zgodno$ci przeprowadzania
przetargdw na roboty, ustugi i dostawy z przepisami o zamowieniach publicznych,

2) przygotowywanie wnioskdéw aplikacyjnych o uzyskanie s$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej
i innych pozabudzetowych,

3) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i $rednich przedsigbiorstw
oraz rolnictwa,

4) wspotdziatanie z referatami urzgdu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektoéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych,

5) nawigzywanie kontaktow i biezgca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwos$ci inwestowania na terenie gminy,

6) podejmowanie dzialan ikreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

7) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

8) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,
9) opracowywanie ogloszenia o zamdowieniu publicznym,
10) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

11) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,

12) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,
13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwienia publicznego,

14) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamdwien publicznych, monitorowanie przebiegu
zamoOwien publicznych,

15) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

16) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamoOwien publicznych,

17) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczagcymi w postgpowaniu o zamowienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan,

18) wspotdziatanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskow
dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych
zrodet finansowania.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony zdrowia, sportu i turystyki nalezy:

1) okre$lanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

2) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej,
3) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym na terenie gminy,

5) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw
zwigzanych z tg problematyka,

6) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,
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7) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych i ustalania zasad usytuowania punktow sprzedazy,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z:
kontrolg placowek prowadzgcych handel alkoholem na terenie gminy, wygaszaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz alkoholi,

9) opracowywanie gminnego programu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych
1 narkomanii,

10) organizacyjna obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, koordynowanie zadan z zakresu kultury fizyczne;,
sportu i edukacji w gminie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, zwalczaniem chorob zakaznych, wtym zglaszanie przypadkow
zachorowan i podejrzen o zachorowaniu oraz przygotowywanie zarzadzen majacych zapobiegaé
epidemii,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) przestrzeganiem przepisoOw bhp w urzedzie gminy i opracowywanie dokumentow w tym zakresie,
b) szkoleniem wstepnym pracownikoéw przyjmowanych do pracy,
c¢) wypadkami przy pracy i w drodze do pracy.

§ 32. 1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich naleza zadania
zwiazane z organizacjg pracy ifunkcjonowaniem urzedu, prowadzeniem spraw kadrowych
pracownikow urzedu, obshuga rady, ewidencji ludnos$ci, wydawania dowodow osobistych, sprawy
wojskowe, obronne iobrony cywilnej, atakze sprawy dotyczace przygotowywania
i przeprowadzania wyboréw powszechnych i referendéw, a w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie ewidencji ludnos$ci i rejestru wyborcoOw w systemie kartotekowym i komputerowym,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamose,

4) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony,

5) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania $§wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony
kraju,

6) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi,
7) udziat w przygotowaniu rejestracji kwalifikacji wojskowej oraz w jej przeprowadzeniu,

8) zatatwianie spraw zwigzanych zochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie Kancelarii
Informacji Niejawnych,

9) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organow,

10) przyjmowanie pism sagdowych w przypadku niemoznos$ci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania,

11) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby,
ktorej miejsce pobytu jest nieznane,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,
13) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej,
14) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

15) nadzor nad opracowywaniem plandéw obrony cywilnej zaktadow pracy,

Id: 350D5C61-AABF-4B18-9C65-B9E317A0E4C4. Podpisany Strona 20 z 35



16) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnos$ci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

17) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych,
18) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilne;j,
19) szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

20) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zatég w zakresie powszechnej
samoobrony,

21) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC w zaktadach
pracy,

22) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskow szefowi
OC,

23) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia,

24) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

25) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych,

26) planowanie i realizacja przedsiewzige¢ zwiagzanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych,
27) zapewnienie ochrony publicznym ujgciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami razenia,

28) realizacja dziatan w zakresie zaciemniania iwygaszania o$wietlenia w gminie, solectwach,
zaktadach pracy,

29) planowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z ochrona zakladéw pracy oraz obiektow uzytecznosci
publicznej przed dziataniami srodkow razenia,

30) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

31) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprz¢tem w zaktadach pracy,

32) wspoltpraca z organami sprawiedliwosci i §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez:
a) realizacj¢ regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacj¢ regulaminu statego dyzuru,
¢) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy,

g) sporzadzanie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

h) sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

1) organizowanie szkolenia obronnego na szczeblu gminnym oraz coroczne opracowywanie planu
szkolenia obronnego,

j) przygotowywanie dla wdjta stanowiska kierowania w celu zapewnienia ciaglosci podejmowania
decyzji idziatan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego w czasie pokoju Ww razie
wewnetrznego lub  zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, wtym w razie
wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny,
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k) reklamowanie od obowigzku petnienia sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

1) tworzenie systemu statych dyzuréw w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa.

34) tworzenie, organizowanie dziatalnosci, w tym sporzadzanie planéw pracy iobsluga Gminnego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

35) obstluga gospodarcza i techniczna urzedu,
36) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen woijta,

37) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen wojta wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej —
odpowiednio do wlasciwos$ci organdéw nadzoru,

38) przygotowywanie dyspozycji dla zainteresowanych dotyczacych realizacji uchwal rady -
odpowiednio do zakresu ich dziatania,

39) gospodarowanie  funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Budzetu i Podatkow,
ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom iopracowywanie sprawozdan i informacji
dotyczacych postulatow, wnioskow od mieszkancow gminy, ktorych realizacja pozostaje
w kompetencji wojta,

40) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum,
41) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej wojta i jego zastepcy,
42) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,

43) opracowywanie analiz isprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw
mieszkancow,

44) wspotpraca z sottysami,

45) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych poza sprawami dyrektorow szkot podstawowych i gimnazjow,

46) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,

47) prowadzenie spraw zwigzanych zokresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow
samorzadowych,

48) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

49) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikoéw urzedu,

50) inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikow urzedu,

51) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen,
52) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow,

53) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

54) prowadzenie strony www urzegdu,

55) administrowanie siecig komputerowsa,

56) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

57) prowadzenie archiwum urzgdu,

58) zaopatrywanie pracownikoéw urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci,

59) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

60) zlecanie wykonawstwa biezacych remontdéw i prowadzenie konserwacji budynku — siedziby urzedu,

61) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
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62) obstuga urzadzen biurowych,

63) prowadzenie wspolnie z Referatem Budzetu i Podatkéw ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia,
64) nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku,

65) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,

66) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenc;ji,

67) dokonywanie ubezpieczenia §rodkow transportu bedacych w dyspozycji urzedu,

68) dokonywanie ubezpieczenia budynku biurowego i mienia urzg¢du,

69) zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organéw jednostek
pomocniczych gminy i innych organéw wtadzy publicznej,

70) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady ijej organdw przy wspolpracy
zradcg prawnym, aw tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji,
opracowywanie materiatdbw zobrad oraz prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskdéw, opinii
1 interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi,

71) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw materialow na
sesje 1 posiedzenia komisji,

72) udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych
planow pracy rady ijej organdow oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych
z uchwalonych programow i planow,

73) opracowywanie projektoéw uchwat rady,

74) wspotdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczegolnosci w zakresie
zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwal, przepisow prawa
miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz wspotuczestniczenia
w czynnosciach kontrolnych organow kontroli panstwowe;j i spotecznej,

75) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,

76) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb rady
lub jej organow,

77) opracowywanie planow spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréow radnych dla przyjmowania
wnioskow, uwag i skarg wyborcow,

78) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw przewodniczacego
rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywajg na adres rady lub jej organéw, podejmowanie dziatan
dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy,

79) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynno$ci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania rady z organizacjami dziatajgcymi na terytorium gminy,

80) wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikow do wiadomosci publiczne;j,

81) udziat w przygotowywaniu projektéw wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych
komisji rady,

82) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego rady,

83) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w skladzie
osobowym rady lub jej organéw,

84) promocja dziatalnosci rady,
85) udziat w organizowaniu przez gmin¢ uroczystych obchodow $wiat panstwowych i lokalnych,

86) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.
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87) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych.
88) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji i zmian organizacyjnych instytucji kultury,

89) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkow z funduszy Unii Europejskiej
i innych pozabudzetowych w zakresie zadan nie inwestycyjnych,

90) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji
zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, malych i $rednich
przedsiebiorstw oraz rolnictwa,

91) wspotdziatanie  zreferatami urzgdu 1ijednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze S$rodkow
pozabudzetowych w zakresie projektow nie inwestycyjnych,

92) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi 1 krajowymi w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

93) organizowanie wspOlpracy wiladz gminy zinnymi samorzadami, instytucjami, organizacjami
i jednostkami samorzadowymi gminy, w zakresie zadan promujgcych gmine,

94) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz
projektowanych zamierzeniach gospodarczych,

95) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie,
96) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow kreujacych pozytywny wizerunek gminy,
97) nawigzywanie i rozwijanie kontaktow z zagranicznymi gminami partnerskimi i blizniaczymi,
98) promowanie gminy w szczeg6lnosci poprzez:
a) wspoélprace z mediami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety gminnej, folderow iinnych form
promujacych gmine (redagowanie, organizowanie druku, kolportaz na terenie gminy, powiatu
i wojewodztwa),

c) opracowanie strategii promocji gminy,
d) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

e) przygotowywanie materialdw promocyjnych iuczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,

f) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych,
99) prowadzenie polityki informacyjnej wojta:
a) informowanie mieszkancoéw o dziatalnosci organow gminy,
b) opracowywanie publikacji w prasie regionalnej i ogélnopolskiej,
¢) monitoring i analiza artykuléw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych,
d) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja,
e) prowadzenie obstugi organizacyjnej wizyt, spotkan i uroczystosci organizowanych przez wojta,
f) opracowanie i upowszechnienie kalendarza imprez gminnych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w organizacjach samorzadu
terytorialnego,
100) petnienie funkcji rzecznika prasowego wojta,
101) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

102) wspotpraca z zakresie tworzenia strony www gminy Kolno.
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103) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujgcymi si¢ wspieraniem inicjatyw edukacyjnych,

104) opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
gminy,

105) prowadzenie spraw zwiazanych zudzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do sektora
finansow publicznych i nie dziatajacym w celu osiagnigcia zysku,

106) opracowanie ,,rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia na zadania bedace
we wlasciwosci referatu,

107) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na zadania nalezace do wiasciwosci
referatu.

2. Do samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,

2) zapewnienie OSP  $rodkdéw, pomieszczen, $rodkéw alarmowania itacznosci, urzadzen
przeciwpozarowych, umundurowania i wyszkolenia,

3) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych imtodziezowych druzyn
pozarniczych,

4) zatrudnianie kierowcow — konserwatorow bojowych wozoéw strazackich w jednostkach OSP,

5) ubezpieczenie cztonkow ochotniczych strazy pozarnych i mtodziezowych druzyn pozarniczych,
6) ubezpieczenie wozow strazackich i wyposazenia,

7) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

8) wspotdziatanie z Komendg Powiatowsg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

9) rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych imotopomp oraz wydawanie kart drogowych
kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

10) okreslanie kosztow uczestnictwa jednostki w dziataniu ratowniczym poza terenem wlasnego
dziatania oraz wystgpowanie o ich zwrot,

11) wspotpraca z wydziatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na
odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowe;j.,

12) koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo-gasniczego na terenie gminy.

§ 33. 1. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej naleza zadania zwiazane ze
zbiorowym zaopatrzeniem mieszkancow w wode, biezaca eksploatacja iutrzymaniem drog
i mostéw, biezaca eksploatacja o$wietlenia ulicznego i biezaca eksploatacja i remontami budynkow
gminnych, a w szczegolnoSci:

1) utrzymanie sieci wodociggowych bgdacych wlasnoscig gminy,

2) prowadzenie biezacej eksploatacji urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode zgodnie z umowami,
pozwoleniami wodnoprawnymi, zezwoleniami na dziatalno$¢ i zatwierdzonymi regulaminami
i innymi obowigzujacymi przepisami,

3) przechowywanie dokumentacji technicznej eksploatowanych systemow wodociggowych,

4) wspotpraca zurzedami gmin, starostwami, stacjami sanitarno-epidemiologicznymi, organami
kontrolujacymi w zakresie eksploatacji systemow wodociggowych

5) analiza i kontrola zuzycia energii elektrycznej w obiektach gminnych,
6) przygotowywanie kwartalnych i rocznych analiz dochodéw i kosztow eksploatowanych obiektow,
7) przygotowywanie wnioskow o zatwierdzenie nowych taryf zbiorowego zaopatrzenia w wodg i $cieki,

8) fakturowanie sprzedazy ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow,
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9) analiza pracy konserwatoréw w zakresie prawidtowego iterminowego dostarczania danych przez
konserwatorow wodociagdéw w zakresie produkcji i zuzycia wody,

10) sporzadzanie analiz produkcji i zuzycia wody,

11) zawieranie uméw z odbiorcami,

12) zawieranie umow na eksploatacje,

13) prowadzenie ewidencji wodomierzy,

14) usuwanie awarii i zapewnienie sprawnego funkcjonowania pogotowia wodociggowego,
15) prowadzenie ewidencji zgtoszen o awariach i sposobu zatatwienia zgloszen,

16) zatatwianie reklamacji dotyczacych jakos$ci ustug w zakresie zaopatrzenia w wode oraz ustug
pozostatych, prowadzenie ewidencji reklamacji i sposobu ich zatatwienia,

17) $wiadczenie ustug dodatkowych w zakresie zwigzanym z zaopatrzeniem w wodg
18) $wiadczenie ustug dodatkowych z wykorzystaniem posiadanego sprzgtu,

19) prowadzenie wlasciwej gospodarki dotyczacej pracy sprzetu, transportu, warsztatu, rozliczenie
czasu pracy pracownikow, czasu pracy sprzetu, pojazddw, rozliczenie zuzycia paliwa,

20) prowadzenie zaopatrzenia w materialy zgodnie z obowigzujacymi przepisami iz zachowaniem
zasady minimalizacji kosztow, prowadzenie magazynu,

21) prowadzenie kontroli odbiorcow w zakresie prawidlowosci korzystania z urzadzen zaopatrzenia
w wodg i odprowadzenia Sciekow,

22) planowanie, przygotowanie, realizacja irozliczenie zadan remontowych w zakresie: o$wietlenia
gminnych drog i mostow,

23) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych i drog wewnetrznych stanowigcych wlasnosé¢ gminy,
okreslonych w przepisach o drogach publicznych, w tym:

a) opracowywanie projektow finansowania utrzymania i ochrony drdg i obiektéw mostowych,

b) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z droga,

¢) ¢) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

d) koordynacja robdt drogowych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

f) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,
g) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

h) wprowadzanie ograniczen, badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

1) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym,

j) wspoétdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtlowym utrzymaniu oraz
w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

k) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej,
1) oznakowanie drog gminnych,

24) utrzymanie czystosci iporzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy ina terenach
okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach i utrzymanie tych urzadzen
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzagdkowym i technicznym,
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b) uprzatanie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen,

25) pelienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcoéw nieruchomo$ci gminnych w zakresie eksploatacji
1 remontéw budynkoéw komunalnych,

26) organizacja 1inadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikow wramach prac
interwencyjnych irobdt publicznych, oraz nadzorowanie osob skierowanych do wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

27) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem inwestycji 1remontéw realizowanych
bezposrednio przez urzad oraz bezposrednia realizacja inwestycji i remontow na terenie gminy,

28) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

29) opracowanie ,,rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia na zadania bedace
we wlasciwosci referatu,

30) udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do wilasciwosci
referatu,

31) Opracowywanie taryf i planow rozwoju i modernizacji urzadzen stuzacych zaopatrzeniu w wode
mieszkancow gminy pod katem zgodnosci z przepisami oraz weryfikacja kosztow przedsigbiorstwa
pod wzgledem celowosci ich ponoszenia.

§ 34. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Radca Prawny nalezy:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktoérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen woijta,

6) opiniowanie projektéw umoéw dlugoterminowych, uméw niestandardowych, umoéw z udziatem
podmiotow zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowiagzan znacznej wysokosci,

7) opiniowanie projektow aktdow wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
samorzadowymi,

8) wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.

§ 35. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

2) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

3) opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego
realizacji,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

6) pelnomocnik ochrony, w zakresie realizacji swoich dziatan, wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, ma prawo zada¢ od komorek organizacyjnych w swojej jednostce udzielenia
natychmiastowej pomocy,
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2. W zakresie realizacji swoich zadan pelnomocnik ochrony wspotpracuje z wlasciwymi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Pelnomocnik ochrony na biezaco informuje
kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspotpracy.

3. Pelnomocnik ochrony opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

4. Pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej,
a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,poufne”
lub wyzsza, rowniez wlasciwa stuzbe ochrony panstwa,

5. Pelnomocnikowi ochrony podlega bezposrednio Kancelaria Informacji Niejawnych.
§ 36. Do samodzielnego stanowiska inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) , oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism

§ 37. 1. Pisma iakty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzorow podanych w instrukcji
kancelaryjne;.

2. Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sg w szczegolnosci sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisow ustaw, rozporzadzen, uchwal, zarzadzen
Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat rady gminy i zarzadzen wojta,

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych materiatow
w sprawach wynikajacych z planu pracy rady,

3) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych,
4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,

5) zatwierdzanie plandw kontroli i zalecen pokontrolnych,
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6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy informacji
0 sposobie zatatwienia tych wnioskow,

7) korespondencja do postow i senatorow,
8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organow wiladzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezacych do kompetencji
wojta, przewodniczacego rady gminy, wladz koScielnych, kierownictw instytucji politycznych
i zwigzkowych,

b) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli iRzecznika Praw
Obywatelskich,

c¢) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikow urzedu,
dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie,

10) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikéw urzedu oraz funduszem socjalnym
1 mieszkaniowym,

11) akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
rozliczajacych si¢ z budzetem gminy, ktérych fundusz wlasny w obrocie wyniost na koniec roku
ponizej ustalonej wielkos$ci przecigtnego rocznego stanu zapasow biezacych,

12) przyznawanie premii dla dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
13) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych,
14) sprawy wynikajace ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej,

15) przygotowywanie wnioskow o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) rozpatrywanie projektow zarzadzen i decyzji kierownikdéw jednostek nie podporzadkowanych radzie
gminy, majacych istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych
i socjalno-kulturalnych mieszkancow,

17) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania izwalniania oraz
ocena pracy pracownikow,

18) przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych,

19) podpisywania delegacji stuzbowych,

20) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy,

21) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow,

22) kontakt z mediami.
§ 38. Zastepca wojta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) w czasie nieobecnosci wojta, dokumenty i pisma wymienione w § 38 ust. 2,
§ 39. Sekretarz podpisuje:

1) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wdijta,

2) w czasie nieobecnosci wojta, dokumenty i pisma wymienione w § 38 ust. 2,

3) korespondencj¢ w zakresie prowadzonych spraw,

4) akceptuje urlopy wypoczynkowe pracownikow,

5) dokonuje zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.
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§ 40. Skarbnik gminy podpisuje:
1) umowy w formie kontrasygnaty,

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu gminy iinne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

3) pisma do jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu ispraw finansowych mniejszej
wagi.

§ 41. 1. Kierownicy referatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla wojta,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych do podpisu wojta nalezacych do zakresu dziatania
referatu, wtym informacje, opinie, wnioski oraz korespondencj¢ kierowana do stron, instytucji
i podmiotow gospodarczych w sprawach przez siebie zalatwianych,

3) wnioski i opinie w sprawach podleglych pracownikow,
4) akceptuja wnioski o udzielenie urlopéw podlegtym pracownikom,
5) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowazniaja podlegtych sobie pracownikow.

2. Kierownicy podpisuja decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrebnego upowaznienia wojta.

3. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.

§ 42. Wojt, zastepca wojta 1isekretarz dekretuja korespondencje do skarbnika, referatow
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 5.
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 43. 1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw przez caty czas urz¢gdowania.

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

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

4. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspotzycia
spotecznego.

5. Jezeli sprawa wymaga uzupetienia 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 zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest
zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wojta lub sekretarza.

§ 44. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowsa, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, a w sprawach
dotyczacych rady gminy — pracownik ds. obstugi rady.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich sekretarzowi.
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4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zalatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

§ 45. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, aw pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwiania sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej i statutem gminy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 46. 1. Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg (S)
i wnioskéw (W) indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec
interesantow przez wojta, jego zastepce, sekretarza i kierownikow referatow.

§ 47. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od
8:00 do 11:00 1 od 15:30 do 16:30.

2. Zastgpcea, sekretarz, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Informacja o terminach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢ umieszczona
w widocznym miejscu w urzedzie.

§ 48. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza protokdt przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,

4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 49. Referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadza rejestry skarg i wnioskow do nich
przekazywanych lub zgtaszanych do protokotu.

§ 50. 1. Skargi i wnioski rozpatruja referaty wg wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Decyzje w sprawie uznania lub odrzucenia skargi podejmuje wojt, a w razie jego niecobecnosci
zastepca lub sekretarz.

3. Skargi dotyczace pracownikoéw urzedu rozpatrujg wspolnie wojt i sekretarz.
§ 51. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie sekretarzowi wyjasnien i dokumentacji niezb¢dnej do rozpatrzenia skargi
lub wniosku.
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§ 52. Kontrole¢ ikoordynacj¢ dziatan referatow isamodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania skarg, wnioskow 1iinterwencji, sprawuje, w sposob zgodny zrozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. Nr5, poz.46), Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich, aw sprawach
dotyczacych rady gminy — pracownik ds. obstugi rady.

Rozdzial 7.
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych

§ 53. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz
aktow wewngtrznych obowigzujacych pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwal, w sprawach okre§lonych przepisami ustaw i statutem;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okre§lonych w art. 41 ust. 2 ustawy,

b) zarzadzenia — winnych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowigzujacego,

c) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady,
d) pisma okolnego — w pozostatych wypadkach.

§ 54. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzedu zgodnie
z wlasciwos$cig rzeczowa.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omowienia wojtowi i wlasciwym
komisjom rady — stosownie do ich wtasciwosci rzeczowe;j.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§ 55. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektoéw aktow powinna by¢ jasna ipoprawna pod wzgledem jezykowym orz
powszechnie zrozumiata.

3. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
referaty i gminne jednostki organizacyjne.

4. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaparafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, a nastepnie przekazane do radcy
prawnego. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuni¢cia wad. Poprawione dokumenty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

5. Wojt wykonuje kontrole merytoryczng przedktadanego projektu aktu prawnego.
6. Nadzor nad realizacjg aktow prawnych sprawuje sekretarz.

7. Akty prawne sa kierowane przez pracownika dokonujacego ich rejestracji do wilasciwego
stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru aktu prawnego nastepuje w rejestrze.

8. Za merytoryczng iterminowg realizacj¢ zadan wynikajacych zaktow prawnych odpowiadaja
kierownicy referatow — odpowiednio do zakreséw dzialania.
§ 56. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca

2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych iniektérych innych aktow prawnych (Dz.U. z2016,
poz. 296 z pézn.zm.)
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2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania
aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzgdzie lub budynku gminnej jednostki
organizacyjnej.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi zbiér aktow normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu.

Rozdzial 8.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 57. 1. Kontrole wewngtrzng w Urzgdzie sprawuja: Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz
i kierownicy referatow.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im
pracownikow w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownikow przypisanych im
czynnosci.

3. Nadzor nad skutecznoscig systemu kontroli sprawuje Woijt.

§ 58. Do zadan kontrolnych nalezy w szczegdlnosci:
1) badanie legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci podejmowanych dziatan,
2) badanie efektywnos$ci dzialania,
3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,
4) podejmowanie srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci.
§ 59. Zakres tematyczny kontroli obejmuje w szczegolnosci:
a) realizacje 1 prawidlowos¢ stosowania aktow prawnych, uchwat Rady i zarzagdzen Wojta,
b) realizacj¢ zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci,

c) prawidtowos$¢ stosowania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego z uwzglednieniem
terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskow,

d) przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej i administracyjne;j,

e) realizacji wnioskow i interpelacji radnych,
f) przestrzeganie dyscypliny pracy,
g) zabezpieczenie 1 stan mienia Urzedu.

§ 60. 1. Kierownicy referatbw moga upowazni¢ swoich pracownikow do wykonywania
w okreslonym zakresie obowigzkow kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia kierownikéw od
odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie kontroli wynikajacej z ich zakresé6w czynnosci.

2. Ustalenia ust. 1 nie zwalniajg od przeprowadzania samokontroli.

3. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujgc w nim prawidlowosci jak 1 nieprawidtowosci. Protokot
powinien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujgcego.

4. Kontrolowany uprzedzany jest o terminie i dacie kontroli.

5. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaly uchybienia w dziatalnosci, nalezy sporzadzic
zalecenia pokontrolne.

§ 61. Wojt sprawuje kontrole i nadzor nad zastgpca wojta, sekretarzem, skarbnikiem i kierownikami
referatow, prawidlowa organizacja pracy i dziataniem komorek organizacyjnych bezposrednio mu
podporzadkowanych.

§ 62. Kontrole zewngetrzne w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzane sa na podstawie
odrebnego upowaznienia wydawanego przez Wdjta na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.
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§ 63. 1. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewnetrznej jest kontrola finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych sektora finansé6w publicznych.

2. Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie prawidtowosci
przebiegu operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach iobejmuje w kazdym roku co
najmniej 5 % wydatkow ujetych w planie finansowym na dany rok (oddzielnie dla kazdej jednostki).

3. Kontrole przeprowadza skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z Referatu Budzetu i Podatkow,
na podstawie pelnomocnictwa wojta.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot z kontroli opisujacy jej zakres przedmiotowy
oraz zawierajacy wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z czynnos$ci kontrolnych.

§ 64. 1. Zewngetrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mie¢ charakter kontroli
merytorycznej wykonywanej przez pracownikow urzedu majacych w zakresie swych obowigzkow
wspoldziatanie i nadzorowanie realizacji zadan gminnych przez te jednostki.

2. Czynno$ci kontrolne w tym zakresie nalezg do jednostek organizacyjnych urzedu, odpowiednio do
ich wtasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

3. Kontrolujacy dokumentujg fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez sporzadzenie: notatki
sluzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w zaleznos$ci od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

4. Wszystkie wnioski 1 zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwlocznie przedstawione wojtowi
z jednoczesnym omoéwieniem ich przez kontrolujacego.

5. Po dokonaniu analizy wdjt wyraza swe stanowisko lub podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach
swych kompetencji.

§ 65. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowiazkéw pracowniczych — wojt stosuje srodki
dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) wskazujacych na popelnienie naduzy¢ lub przestgpstwa — wojt w trybie pilnym powiadamia wtasciwe
organy w celu wszczecia okre§lonego prawem postgpowania,

3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej — wojt wszczyna postepowanie zgodnie z przepisami
o0 odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.

Rozdzial 9.
Narady wewnetrzne

§ 66. 1. Narady z udziatem kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy zwoluje Wjt stosownie
do potrzeb.

2. Narady wewng¢trzne zudziatem kierownikow referatow i catej zalogi zwolywane sa w miare
potrzeb przez Wojta i Sekretarza.

3. Sekretarz zapewnia prowadzenie dokumentacji z tych narad.

Rozdzial 10.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 67. 1. Akta, pieczatki, maszyny 1iinne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byc
zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.

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

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

§ 68. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu lub
sekretarz.
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2. Pracownik, ktory wuzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zglosi¢ dyzurujacemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

Rozdzial 11.
Zasady udostepniania materialéw i udzielanie informacji radnym

§ 69. 1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwroci¢ si¢ do Wojta za posrednictwem
pracownika obstugujacego Rade o wyrazenie zgody na wglad do materialdéw bedacych w posiadaniu
Wojta a nie stanowiacych tajemnicy panstwowej, stuzbowej, skarbowej, handlowej oraz stanowigcych
przedmiot ochrony dobr osobistych zaliczanych do sfery prywatnosci.

2. Wojt, w przypadku wyrazenia zgody, moze wskazaé pracownika, ktéry udostepni materiaty lub
udzieli wyjasnien okreslajac sposob ich udostepnienia.

§ 70. Komisje Rady, realizujac plan pracy, moga zwrécic si¢ do Wojta za posrednictwem pracownika
obstugujacego Radg o przedstawienie lub udostepnienie materialow objetych tematyka posiedzenia.

§ 71. Wojt zapewnia radnym dostep do:

1) dowodéw  ksiggowych idokumentow inwentaryzacyjnych - zzachowaniem przepiséw
o rachunkowosci oraz o ochronie danych osobowych,

2) informacji o wynikach kontroli finansowej, bedacych w dyspozycji jednostki samorzadu
terytorialnego, ktorej sa radnymi;

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 72. Organizacje iporzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§ 73. Zmiana Regulaminu organizacyjnego Gminy nastgpuje w trybie jego nadania
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Kolno
Struktura organizacyjna

Waojt Gminy

Zastepca Wojta

~N
J

Sekretarz Gminy

-
N

Skarbnik Gminy

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Referat Budzetu i Podatkow

Referat Gospodarki Komunalnej

Referat Inwestycji i Rozwoju }

Samodzielne stanowiska

r 4 L1
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Struktura Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

Sekretarz Gmin
Kierownik Referatu

Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich

samodzielne stanowisko ds.
ochrony przeciwpozarowej

stanowisko ds. organizacyjnych

\
e A
stanowisko ds. obstugi
rady gminy
\ J

stanowisko ds. pozamilitarnych
przygotowan obronnych i
zarzadzania kryzysowego

stanowisko ds. ewidencji
Iudnosci i dowodow

stanowiska ds. informatyzacji

stanowisko ds. ochrony danych
osobowych

stanowisko ds. promocji gminy

\ J
e N
stanowisko ds. projektow
unijnych

J

stanowisko ds. projektow
unijnych i rozwoju

-
stanowiska ds. obstugi
interesanta
\ y,

N
sprzataczka
\ y,
e A
stanowiska kierowcy i
konserwatora sprzetu OSP
\ y,
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Struktura Referatu Budzetu i Podatkow

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu Budzetu i

Podatkow

stanowiska ds. podatkow i optat

stanowisko glownej ksicgowe;j

\ J
e A
stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej
\ J
e N

stanowisko ds. ptac

stanowisko ds. ksiegowosci
optat za wodg

stanowisko ds. ksiegowosci
optat za zagospodarowanie
odpadami

Struktura Referatu Gospodarki Komunalnej

Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej

stanowisko ds. gospodarki
wodnej

stanowiska pomocnicze i
obstugi
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Struktura Referatu Inwestycji i Rozwoju

Kierownik Referatu Inwestycji i
Rozwoju

stanowisko ds. budownictwa i
planowania przestrzennego

odpadami i ochrony §rodowiska

stanowisko ds. inwestycji i
gospodarki nieruchomosciami

stanowisko ds. gospodarki 1

e N
samodzielne stanowisko ds.
- rolnictwa
\ y,
e A
dwa stanowiska ds.
T budownictwa
\ y,

samodzielne stanowisko ds.
projektow unijnych i zaméwien
publicznych

samodzielne stanowisko ds.
ochrony zdrowia, sportu i
—_— turystyki

I stanowiska pomocnicze i
obstugi
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Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Kolno

Lp. Jednostka organizacyjna Urzedu Stanowisko stuzbowe
1 Wojt Gminy Wéjt — 1 etat
Sekretarz
2 Kierownik Referatu organizacyjnego Sekretarz — 1 etat
i Spraw Obywatelskich
Skarbnik
3 ik —
Kierownik Referatu Budzetu i Podatkéw Skarbnik —1 etat
Stanowiska urzednicze:
Inspektor, Podinspektor, Referent,
Mtodszy Referent, Informatyk — 9,5
etatow
. - . Stanowiska pracownikéw obstugi:
4
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Sprzgtaczka — 1 etat
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Kierowca konserwator sprzetu OSP:
- do 2 etaty
Stanowiska kierownicze:
Kierownik referatu — letat
Stanowiska urzednicze:
s - . Inspektor, Podinspektor, Referent,
Referat Inwestycji i Rozwoju Mtodszy Referent — 7 etatu
Stanowiska  pomocnicze i
obstugi — 1 i Y4 etatu.
Stanowiska urzednicze:
6 Referat Budzetu i Podatkéw GiO\{vna ksicgowa, ksllegowa, Inspektor,
Podinspektor- 7 etatow
Stanowiska kierownicze:
Kierownik referatu — letat
Stanowiska urzednicze:
7 Referat Gospodarki Komunalnej Inspektor, Podinspektor, Referent,
Mtodszy Referent,— 1 etat
Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- do 6 etatéw
8 Samodzielne stanowisko pracy administratora bezpieczerstwa informacji | - % etatu
9 Sér’podmelne stanowisko pracy petnomocnika ds. ochrony informacji - etatu
niejawnych
10 Samodzielne stanowisko Radca Prawny - % etatu
Suma etatéw w Urzedzie Gminy Kolno | 40,25 etatéw
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Zatacznik Nr 6 do Zalgcznika Nr 1

Samodzielne stanowiska pracy

[ Wojt Gminy }

stanowisko pelnomocnika
stanowisko radcy prawnego ds. ochrony informacji
niejawnych

stanowisko Inspektora
Ochrony Danych

kierownik kancelarii
informacji niejawnych

Id: 350D5C61-AABF-4B18-9C65-BO9E317A0E4C4. Podpisany Strona 1 z 1





