ZARZADZENIE NR 24/2021
Wojta Gminy Kothaskowo
z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotbaskowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zmianami) - zarzagdzam

co nastepuje:

§1.
Okreslam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kotbaskowo stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/07 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 20 marca 2007
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotbaskowo (zm.
Zarzadzenie Wojta Gminy Kotbaskowo Nr 60/07 z dn. 26.11.2007 r., Nr 62/08 z dn.
16.10.2008 r., Nr 44/09 z dn. 29.05.2009 r., Nr 85/10 z dn. 25.11.2010 r., Nr 16/11
z dn. 21.02.2011 r., Nr 23/2011 z dn. 03.03.2011 r., Nr 87/2011 z dn. 22.08.2011 r.,
Nr 111/2011 z dn. 24.10.2011 r., Nr 126/2011 z dn. 21.11.2011 r., Nr 107/2012 z dn.
04.09.2012 r., Nr 132/2012 z dn. 08.11.2012 r., Nr 6/2013 z dn. 09.01.2013 r., Nr
43/2013 z dn. 08.04.2013 r., Nr 78/2013 z dn. 20.06.2013 r., Nr 107/2013 z dn.
03.09.2013 r., Nr 159/2013 z dn. 31.12.2013 r., Nr 30/2014 z dn. 01.04.2014 r., Nr
12/2015 z dn. 30.01.2015 r., Nr 45/2015 z dn. 30.06.2015 r., Nr 14/2016 z dn.
22.02.2016 r., Nr 26/2016 z dn. 01.04.2016 r., Nr 52/2016 z dn. 01.07.2016 r., Nr
77/2016 z dn. 03.10.2016 r., Nr 90/2016 z dn. 13.12.2016 r., Nr 97/2016 z dn.
30.12.2016 r., Nr 43/2017 z dn. 04.05.2017 r., Nr 54/2017 z dn. 27.06.2017 r., Nr
80/2017 z dn. 03.10.2017 r., Nr 101/2017 z dn. 29.12.2017 r., Nr. 23/2018 z dn.
16.02.2018 r., Nr 57/2018 z dn. 27.06.2018 r., Nr 84/2018 z dn. 28.09.2018 r., Nr
63/2019 z dn. 20.08.2019 r., Nr 41/2020 z dn. 04.05.2020 r.).

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOLBASKOWO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kotbaskowo okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy,

2) organizacje Urzedu Gminy,

3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegélnych komoérek organizacyjnych

Urzedu Gminy,

4) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

§ 2.

llekro¢ dalej jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotbaskowo,

2)

Radzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Kotbaskowo,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika — nalezy

4)
5)

il

przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Kotbaskowo, Zastepce Wojta
Gminy Kotbaskowo, Sekretarza Gminy Kotbaskowo, Skarbnika Gminy
Kotbaskowo, Zastepce Skarbnika Gminy Kotbaskowo,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotbaskowo,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegodlne referaty
Urzedu Gminy Kotbaskowo, w tym Straz Gminng; samodzielne stanowiska
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo; samodzielne wieloosobowe stanowiska
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo; stanowisko Radcy prawnego; stanowisko
Petnomocnika ochrony informacji niejawnych; Kancelarie Niejawng oraz inne
stanowiska, ktore beda wyodrebniane w strukturze organizacyjnej Urzedu
Gminy Kotbaskowo i przedstawiane w Schemacie struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy Kotbaskowo.

§3.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu mieéci sie w miejscowosci Kotbaskowo nr 106.



§ 4.
1. Urzad jest czynny 40 godzin w tygodniu.
2. Godziny pracy Urzedu w poszczegolnych dniach tygodnia ustala Wojt.

3. Szczegdtowy wykaz pracy Urzedu umieszczony jest na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

4. Wojt przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Urzedu, a w sprawie skarg
i wnioskoéw rowniez jeden dzien w tygodniu po godzinach pracy.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy okre$lajg zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy,

2) zlecone i powierzone gminie z zakresu dziatania organdéw administracji
rzadowej,

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

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami
Woéjta oraz wynikajgce z innych obowigzujgcych przepisow.

§ 6.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67), regulamin oraz zarzadzenie Wojta.

§7.

1. Wszystkie komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencjg wojta jako organu administracji
samorzgdowej i szefa obrony cywilnej gminy.

2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, realizujg zadania,
podejmujgc nastepujace dziatania:

1) opracowujg wraz z uzasadnieniem projekty uchwal, decyzji,
postanowien, zarzadzen i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,



2) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspoidziatajg przy sporzadzaniu
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) opracowuja szczegdétowe preliminarze budzetowe,

4) inicjuja i podejmuja przedsiewzigcia w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

5) gospodarujg Srodkami rzeczowymi w sposOb racjonalny, celowy
i oszczedny =z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem gminnym, a roboty budowlane, ustugi i dostawy
dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych,

6) wspdtdziatajg z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie,
jak rowniez spoza terenu Gminy na rzecz rozwoju spoteczno-
gospodarczego,

7) wspoétdziatajg z wtasciwymi organami administracji rzadowej,

8) opracowujg propozycje do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziafania,

9) przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,

10) podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form
pracy,

11) realizuja zadania obronne kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

12) realizujg zadania wynikajace z dziatania Gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

13) organizuja i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony
informacji niejawnych,

14) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich
wtasciwym funkcjonowaniem,

15) badaja zasadnoS¢ skarg kierowanych do wojta, analizujg zrddta
i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce nalezyte
i terminowe zatatwienie skarg, przyjmujg interesantow i udzielajg im
wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje o zatatwieniu skarg
i wnioskéw,

16) opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem dziatania
lub zakresem czynnosci,

17) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania lub
zakresem czynno$ci w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne
dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub powziete w wyniku
przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego,

18) wspotdziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez Wéjta,

19) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
Urzedu,



20) wykonujg na zlecenie Wojta inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencja,

21) przyjmuja interesantow i zatatwiajg ich sprawy,

22)tworzg Biuletyn Informacji Publicznej i umozliwiajg obywatelom
wglad do dokumentéw wynikajagcych z  wykonywania zadan
publicznych w zakresie okre$lonym przepisami o dostepie do informaciji

publiczne;.
ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA URZEDU
§ 8.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§9.
1. Pracg Urzedu kieruje Woijt.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikéw pozostatych komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 pkt 5,

3. Zastepca Wojta dziata na podstawie zakresu czynnoéci i upowaznienia
ustalonego przez Wojta oraz petni obowigzki Woéjta w razie niemozliwosci
sprawowania funkcji przez Wojta.

4. Kierownicy poszczegoblnych referatow kieruja i zarzgdzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan referatow i ponoszg za to
odpowiedzialnosc przed Wéjtem.

5. Kierownicy poszczegolnych referatdw sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

6. Pracownicy pozostatych komodrek organizacyjnych samodzielnie realizujg
przydzielone zadania i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, ich
bezposrednim przetozonym jest Sekretarz Gminy, z wytgczeniem
Petnomocnika ochrony informacji niejawnych oraz Kancelarii Tajnej, ktore to
komoérki podlegajg bezposrednio Wojtowi.

§ 10.
1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,



3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11.

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg stanowiska zdefiniowane w § 2 pkt 3,
komaorki organizacyjne zdefiniowane w § 2 pkt 5. oraz stanowiska pomocnicze
i obstugi takie jak: nadzdér nad monitoringiem wizyjnym, animatorzy kultury,
kierowca/konserwator i sprzataczki.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kotbaskowo stanowi
zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotbaskowo.

.Y

3. Wojt moze utworzyé inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

Projekty zakresow czynnosci i obowigzkdéw opracowuja i przedktadajg Wojtowi
do zatwierdzenia:

1) kierownicy referatéw dla pracownikéw zatrudnionych w referatach,

2) sekretarz gminy dla kierownikéw referatdéw i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§12.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny - OR, w tym:
a) Stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. zamodwien publicznych i spraw
organizacyjno — administracyjnych - ZP,

c) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG,
2) Referat Finansowy - FN,
3) Referat Spraw Obywatelskich - SO,
4) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - GK,
5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i £adu Przestrzennego - GN,
6) Radca prawny — RP,

7) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. planowania przestrzennego
i inwestycji - PI,

8) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw z Funduszy
Unijnych i promocji Gminy - PR,



9) Samodzielne stanowisko do spraw kultury, kultury fizycznej i sportu, oswiaty,

ochrony zdrowia i stowarzyszen - KF,

10) Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i transportu - DG,

11)  Samodzielne stanowisko do spraw kadr, ochrony danych osobowych

i archiwum zaktadowego — AZ,

12)  Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej - OC,

13) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych - AZP,

14)  Kancelaria Niejawna - OCK.
15)  Straz Gminna — SG,

1.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW | STANOWISK WSPOLNYCH

§ 13.
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu
i kieruje Referatem Organizacyjnym.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu i poszczegodlnych pracownikow,

2) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
3) prowadzenie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
4) koordynowanie dziatah przez poszczegodlne komorki organizacyjne,

5) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw obywatelskich,

6) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu,

7) zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  Urzedu, dekretowanie
korespondencji wptywajacej do Urzedu,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i rzeczowego wykazu akt,

9) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady
Gminy,

10)organizowanie  wspofdziatania z  sotectwami oraz  jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

11)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie Gminy,



12)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

13)zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

14)zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzeganie przez
pracownikOw obowigzkoéw pracowniczych,

15)potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow,

16)podpisywanie dowoddw finansowo — ksiegowych (np.: czeki, przelewy,
rachunki, listy ptac, zamoéwienia, zlecenia i delegacje stuzbowe),

17)przyjmowanie o$wiadczen woli spadkobiercéw, sporzadzanie testamentow
alograficznych,

18)opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow,
pracownikdbw  referatu  organizacyjnego oraz  pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

19)koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wniesionych do Urzedu,
prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow,

20)prowadzenie ewidencji zgtoszen do rejestru korzysci,
21)koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,

22)nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

23)koordynowanie udostepniania informacji publicznej,

24)nadzorowanie  przestrzegania  terminéw  sktadania  o$wiadczen
majatkowych przez osoby zobowigzane do ich ztozenia,

25)koordynowanie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikébw Urzedu oraz przeprowadzanie ocen pracownikow
bezposrednio podlegtych,

26)dokonywanie kontroli dyscypliny pracy,

27)zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy i bhp,

28)petnienie nadzoru nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
29)petnienie nadzoru nad przebiegiem naboru pracownikow,
30)organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow.

§ 14.
REFERAT ORGANIZACYNY

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw kancelaryjno — organizacyjnych:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy,

2) zapewnienie obstugi  organizacyjnej Woéjtowi, Zastepcy Woijta
i Sekretarzowi,



2.

3) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pocztowg Urzedu,

6) prowadzenie centralnego rejestru petycji, podan oraz innych pism
terminowych wptywajgcych do Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji delegaciji,

8) zamawianie i rejestracja stempli i pieczeci urzedowych oraz tablic
informacyjnych,

9) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Woéjtem lub Sekretarzem, badz kierowanie
ich do wtasciwych pracownikow,

10)zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

11)prowadzenie centralnego rejestru umoéw zawartych przez Gmine,
12)prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wydanych przez Wojta,

13)prowadzenie centralnego rejestru  upowaznien i petnomocnictw
wydawanych przez Wojta,

14)nadzér nad przebiegiem umowy serwisowej dotyczacej kserokopiarek
w Urzedzie.

W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i poszczegélnych komisji,

2) przygotowywanie we wspOipracy z wihasciwymi merytorycznie
stanowiskami materiatow dotyczgcych projektéw uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,

4) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdinych radnych,

5) przygotowywanie materiatdbw do projektéw plandéw pracy Rady i jej
komisji,

6) podejmowanie CZynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, je]
komisji i Wojta,

7) pomoc przy protokotowaniu przebiegu sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwat, zarzagdzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,

10)organizowanie szkolen radnych,



3.

11)wspotdziatanie z sottysami w zakresie spraw prowadzonych przez Rade
Gminy,

12)powszechne udostepnianie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan publicznych przez organy gminy, '

13) zapewnienie obstugi technicznej Rady i poszczegdlnych komisji, w tym
transmisji obrad sesji Rady oraz publikowanie zapiséw wizualnych
przebiegu ses;ji.

W zakresie zamowien publicznych i spraw organizacyjno-administracyjnych :

1) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych zgodnie z przepisami
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, w tym przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej udzielania zamoéwien publicznych,

2) przygotowywanie informacji w zakresie zaméwien publicznych dla potrzeb
Rady Gminy oraz sprawozdania z dziatalnosci Wojta Gminy,

3) obstuga i prowadzenie dokumentacji komisji przetargowych,

4) przeprowadzanie procedury zakupéw przy wartosci zamoéwienia nie
skutkujgcej koniecznoscig stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

5) wspotpraca z dostawcami ustug telekomunikacyjnych i internetu, w tym
rozliczanie kosztéw ustug telekomunikacyjnych.

§ 15.
SKARBNIK GMINY

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie obowigzkow gtdwnego ksiegowego budzetu gminy,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i projektéw uchwat oraz zarzadzen
w sprawach budzetu,

czuwanie nad wykonywaniem budzetu i organizowanie gospodarki finansowe;j
gminy,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
majgtkowych,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan Wojtowi i Radzie Gminy
o sytuacji finansowej gminy,

przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach i zaktadach budzetowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji
finansowej,

opracowanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych
prawidtowego sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, w tym
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci,

prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majagtku gminy,



10)skfadanie raz w kwartale sprawozdan z realizacji budzetu,

11)rzetelne i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
sporzadzanie projektéw sprawozdan budzetowych i deklaracji podatkowych,

12)sprawowanie  kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;
w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 16.
REFERAT FINANSOWY

Referatem Finansowym kieruje Zastepca Skarbnika Gminy, ktéry w przypadku
nieobecnosci Skarbnika, wykonuje czynno$ci i zadania gtéwnego ksiegowego
budzetu.

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym:

a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, archiwizowania
dokumentéw finansowych,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan
i sprawozdawczosci finansowej,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
w tym:

a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw
zawieranych przez jednostke,

c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

3) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu,
4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych,

5) nadzér nad gospodarkg finansowag jednostek pomocniczych gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Referat Finansowy zapewnia:
1) obstuge finansowg i kasowg Urzedu,

2) realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

3) nadzér nad prawidtowoscig dysponowania przyznanymi gminnym
jednostkom  organizacyjnym  $rodkami  budzetowymi oraz nad
gospodarowaniem powierzonym im mieniem,

4) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
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5) wspolprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzedami
skarbowymi.

§17.
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolno$ci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania dowoddw osobistych,
3) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o zgromadzeniach i zbi6rkach
publicznych,

5) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

6) kompletowanie wnioskébw o nadanie medalu za diugoletnie pozycie
matzenskie,

7) wykonywanie zadan z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzania
wyboréw powszechnych i referendow,

8) prowadzenie spraw dotyczacych mediacji w sprawach odszkodowan za
szkody towieckie.

§ 18.
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA | ROLNICTWA

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa nalezy w szczegoélnosci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacja systemow
infrastruktury komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni,

2) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobdéw
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi,

4) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie
odrebnych upowaznien,

5) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stanem technicznym oraz
konserwacjg i remontami placow zabaw administrowanych przez gming,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stanem technicznym oraz
organizacjg funkcjonowania swietlic wiejskich,

8) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie drég gminnych i wewnetrznych
bedacych wtasnoscig gminy,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen
w pasie drogowym,

10)wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drég do kategorii drog
powiatowych lub pozbawienia ich tej kategorii,

11)nadzo6r merytoryczny nad zaliczaniem drog do kategorii drog gminnych,
12)nadzor nad prawidtowg eksploatacjg wodociggow i kanalizacji,
13)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy,

14)prowadzenia spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody oraz
czystosci i utrzymania porzgdku,

15)organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie,

16)prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania zezwolen na usuniecie drzew
i krzewow,

17)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,
18)realizacja gminnego programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

19)prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach dla zamierzen inwestycyjnych,

20)prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego i gospodarki wodnej,
21)prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa,
22)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow,

23)prowadzenie spraw z zakresu wytgczania gruntow z produkcji rolne;.
. W zakresie rolnictwa:

1) nadzoér nad produkcija roslinng i zwierzecg w gminie,

2) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb i szkodnikéw w uprawach
i nasadzeniach oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

3) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych wystgpienia szkod w rolnictwie,

5) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie statystyki rolnej,

6) wspotpraca ze spotecznoscig wiejskg w zakresie aktywnosci obszarow
wiejskich,

7) prowadzenie dziatan sprzyjajgcych rozwojowi obszardéw wiejskich.



§ 19.
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | LtADU PRZESTRZENNEGO

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i £adu Przestrzennego
nalezy w szczegdélnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomos$ciami gminnymi,

2) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy, najmu i uzyczania
nieruchomosci,

3) prowadzenie rejestru nieruchomosci gminnych,

4) ustalanie i aktualizowanie warto$ci nieruchomosci, cen i optat za
korzystanie z nich,

5) organizowanie przetargdw na nieruchomosci gminne,
6) organizowanie sprzedazy bezprzetargowej i darowizn nieruchomosci,

7) nabywanie i zamiana nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
gminy,

8) przygotowywanie o$wiadczen w sprawie pierwokupu,

9) komunalizacja mienia,

10)prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych,

11)prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,
12)aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania,

13)prowadzenie sprawozdawczo$ci z gospodarowania nieruchomosciami
gminnymi,

14)wprowadzanie zmian w ksiegach wieczystych prowadzonych dla
nieruchomos$ci gminnych i zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci
gminnych,

15)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:
a) podziatu i rozgraniczenia nieruchomoséci,

b) optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci powstatych w wyniku
uchwalenia planu podziatu i budowy infrastruktury technicznej,

c) zmiany prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasno$ci,
16) prowadzenie spraw dotyczgcych odszkodowan za drogi,
17) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

18)wskazywanie granic i przygotowywanie dokumentacji po podziale
nieruchomosci,

19)prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy no$nikéw reklamowych,
20)przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
21)uczestnictwo z ramienia gminy przy podpisywaniu aktéw notarialnych,



22) prowadzenie spraw z zakresu stuzebnosci przejazdu, przechodu
i przesytu,

23)prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci i obiektow
fizjograficznych oraz nadawania nazewnictwa ulic i numeracji budynkow

24)identyfikowanie i monitorowanie sytuacji bezumownego zajecia
nieruchomos$ci gminnych.

2. W zakresie tadu przestrzennego:

1) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji wydanych wczes$niej, ktdre sg
sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

3) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

§ 20.
RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegodlno$ci:
1) obstuga prawna Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,

2) obstuga prawna Rady Gminy, opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady
Gminy oraz Wojta Gminy,

3) prowadzenie z upowaznienia Wojta Gminy spraw zwigzanych
z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

4) udzielanie porad, konsultacji prawnych i wyjasnien dotyczgcych
stosowania obowigzujgcych przepisow prawa pracownikom Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

§ 21.

SAMODZIELNE WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI

Do zakresu dziatania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska do spraw
planowania przestrzennego i inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatbw do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektow planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz nadzoér nad wirasciwym
i terminowym wykonaniem plandw,

3) koordynacja i obstuga dziatann zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu,



4) czuwanie nad aktualnoscia i podejmowanie inicjatywy aktualizaciji
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego 1 studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy,

5) wydawanie informacji, zaswiadczen, wypiséw i wyrysow z planow
miejscowych zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
| kKierunkéw zagospodarowania gminy,

6) opiniowanie zgodnosci podziatu nieruchomosci 2 planami
zagospodarowania przestrzennego i decyzjami o warunkach zabudowy,

7) koordynacja sieci uzbrojenia terenu,
8) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie planowania przestrzennego,

9) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie planowania
przestrzennego i mozliwosci inwestycyjnych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zatwierdzaniem,
przygotowaniem i uruchamianiem zadan inwestycyjnych i remontowych,

11)ustalanie kosztow inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu
na dany rok,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych,

13)wykonywanie funkcji inwestora bezpoéredniego w stosunku do inwestycji
i remontéw finansowanych z budzetu gminy,

14)kontrolowanie zgodnosci przebiegu robét budowlanych z obowiazujacym
harmonogramem i przedmiotem umowy,

15)wspdétudziat przy dokonywaniu odbioru robét budowlanych,

16)opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem
zgodnoS$ci z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

17)wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.

§ 22.
SAMODZIELNE WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW
POZYSKIWANIA SRODKOW Z FUNDUSZY UNIJNYCH
| PROMOCJI GMINY

Do zakresu dziatania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska do spraw
pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych i promocji gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych
na realizacje inwestycji i remontow,

2) wspotdziatanie z instytucjami Unii Europejskiej,

3) inicjowanie i tworzenie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw funduszy
europejskich,

4) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej, prowadzenie oraz rozliczanie
projektéw wspétfinansowanych ze $rodkoéw funduszy europejskich,
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5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania kontroli
zewnetrznych projektéw dofinansowanych ze srodkow funduszy europejskich,

6) promowanie walordéw i promocja gminy,
7) przygotowywanie materiatébw promocyjnych,
8) opracowywanie planow i kalendarzy imprez promocyjnych i kulturalnych,

9) organizacja imprez kulturalnych, sportowych i okoliczno$ciowych promujgcych
gmine,

10)koordynowanie prowadzenia gazety gminnej oraz gminnej strony internetowej,

11)prowadzenia spraw z zakresu turystyki i rekreacji oraz ewidencji obiektéw
swiadczgcych ustugi hotelarskie,

12)wspotpraca z sotectwami gminy Kotbaskowo.

§ 23.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KULTURY, KULTURY FIZYCZNEJ
| SPORTU, OSWIATY, OCHRONY ZDROWIA | STOWARZYSZEN

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw kultury, kultury fizyczne;j
i sportu, o$wiaty, ochrony zdrowia i stowarzyszen nalezy w szczegoélnosci:

1) upowszechnianie kultury, w tym prowadzenie spraw z zakresu
samorzgdowych instytucji kultury, dla ktérych gmina jest organizatorem,

2) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow artystycznych,
3) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,
4) koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo — rekreacyjnych,
) inicjowanie rozwoju ustug sportowych,
6) opracowywanie planow i kalendarzy imprez sportowych,
)

7) koordynowanie dziatan instytucji, ruchéw amatorskich i podmiotow
gospodarczych dziatajgcych na rzecz upowszechniania kultury fizycznej
i sportu,

8) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan zleconych
podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ z zakresu kultury fizycznej, wychowania
fizycznego, sportu, rekreacji i rehabilitacji,

9) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow sportowych,
10)prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i oswiaty zdrowotnej,

11)prowadzenie spraw sanitarno — epidemiologicznych dotyczacych ochrony
zdrowia mieszkancéw gminy,

12)organizacja imprez i akcji prozdrowotnych dla mieszkancéw gminy,
13)wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy Kotbaskowo,

14)prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajgcych na terenie gminy
Kotbaskowo,
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15)koordynowanie funkcjonowania oraz nadzoér nad dziatalnoscig przedszkoli,
szkoét i placowek oswiatowych i wychowawczych,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Swietlic wiejskich
i srodowiskowych,

17)przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zadan zleconych podmiotom
prowadzgcym dziatalno$¢ w zakresie kultury, sportu, kultury fizycznej, oswiaty,
ochrony zdrowia oraz nadzorowanie realizacji tych zadan i kontrolowanie
wykorzystania przyznanych na te zadania $rodkéw z budzetu gminy.

§ 24.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW DZIALALNOSC| GOSPODARCZEJ
| TRANSPORTU

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw dziatalnoéci gospodarczej
i transportu nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) inicjowanie czasu pracy placéwek handlowych i ustugowych,
3) realizacja przepisow dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych,

4) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania krajowego zarobkowego
przewozu osob,

5) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk.

§ 25.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KADR, OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH ORAZ ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw kadr, ochrony danych
osobowych oraz archiwum zakfadowego nalezy w szczegoélnosci:

1. Wykonywanie obowigzkow petnomocnika ochrony informacji niejawnych,
w tym:

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

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji

4) nadzér nad szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informagji
niejawnych oraz biezace przekazywanie informacji o zmianach
w obowigzujgcych przepisach,
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5) opracowywanie szczegoétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

6) nadzor nad prowadzonymi postepowaniami sprawdzajgcymi
wykonywanymi na pisemne polecenie Wojta wobec kandydatéw na
stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,Zastrzezone” lub ,poufne”.

. Prowadzenie spraw kadrowych, w tym:
1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) sporzadzanie projektow umow o prace, aktdéw powotania pracownikow oraz
umow cywilnoprawnych,

3) sporzadzanie, wydawanie S$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych
dokumentdéw dotyczgcych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do
ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

4) ustalanie uprawniern urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej (karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich,

6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika,

7) wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskéw o renty i emerytury do organu rentowego,

8) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych
Z przepisow prawa Swiadczen pracowniczych,

9) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw
i kontrola ich aktualnosci,

10)prowadzenie  ewidencji  obowigzkowych  szkolen  BHP i ppoz.
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci,

11)rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw
okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych,

12)wspotpraca z PUP | GOPS w zakresie organizacji rob6t publicznych, stazy,
przygotowania zawodowego, itp..

. Ochrona danych osobowych, w tym:

1) wdrazanie stosownych $rodkéw organizacyjno-technicznych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych,

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym
takze nad prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych,

3) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych
i innym podmiotom,



4) przygotowywanie wnioskdw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych
zbiorbw danych osobowych oraz prowadzenie innej korespondencji
z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

5) bezposrednia wspoilpraca z wyznaczonym zarzadzeniem Wojta
inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo,

6) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

7) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz srodki organizacyjno-techniczne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych,

8) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub
podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

9) prowadzenie szkolen os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

10)petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w tym
w szczegolnosci:

a) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sa dane osobowe,

b) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem
procedur okredlajgcych czestotliwos¢ ich zmiany,

c) nadzér nad zabezpieczeniem systemu przed obecno$cig wirusow
komputerowych,

d) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich przechowywaniem,

e) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami
systemow stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,

f) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe] oraz
przesytaniem danych za posrednictwem urzgdzen teletransmisji,

g) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw
zawierajgcych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

h) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania
uzytkownikébw w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane
osobowe,

i) podejmowanie dziatan zabezpieczajacych system informatyczny,
w przypadku naruszenia zabezpieczenia systemu,

j) analizowanie sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do
naruszenia bezpieczenstwa danych.

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
1) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad

dokumentacja i wiasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego,



2) przejmowanie wifasciwie opracowanej dokumentacji z komorek
organizacyjnych do archiwum zakfadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie petnej jej ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji,

5) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow archiwalnych do
miejscowo wiasciwego Archiwum Panstwowego,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wtasciwego Archiwum Panstwowego,

7) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego,
uwzgledniajgcego, miedzy innymi:

a) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdéinych  komorek
organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalnag,

b) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej,

c) ilos¢ o0so6b korzystajacych, ilo§¢ materiatbw archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego,

d) ilo¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej,

8) sktadanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego
Sekretarzowi oraz przesytanie do wiadomosci miejscowo wiasciwemu
Archiwum Panstwowemu.

§ 26.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH
| OBRONY CYWILNEJ

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw obronnych i obrony
cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentéw statego dyzuru dla potrzeb
Wojta Gminy,

3) prowadzenie kancelarii niejawnej,
4) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

5) opracowanie i aktualizowanie przy wspétudziale innych stanowisk pracy:
planu obrony cywilnej, planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

6) kierowanie i organizowanie szkolen i éwiczen z pracownikami urzedu
i formacji obrony cywilnej oraz ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony,
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7)
8)

9)

realizacja zadan i organizacja systemu powszechnego ostrzegania
ludnosci o zagrozeniach,

analiza i przygotowanie wnioskow, decyzji i wezwan w sprawie obowigzku
wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych,

utrzymywanie w statej aktualizacji ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy na czas W’,

10)udziat i koordynowanie pracg Gminnego Zespotu i Centrum Zarzadzania

Kryzysowego,

11)koordynowanie pracg Stanowiska Kierowania Wojta w sytuacji jego

powotania,

12)opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia gminy

Kotbaskowo i jego biezaca aktualizacja,

13)prowadzenie magazynu sprzetu OC.

§ 27.
PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu dziatania Petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1)

organizacja i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 28.
KANCELARIA NIEJAWNA

Do zakresu dziatania Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

rejestrowanie, przechowywanie, zabezpieczenie, zapewnienie
prawidtowego obiegu i wydawanie materiatéw, o ktérych mowa w art. 2 pkt
4 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postepowan, do dostepu
do informacji niejawnych,

zapewnienie bezpieczenstwa podczas przetwarzania dokumentéw
niejawnych w systemach elektronicznych,

archiwizowanie dokumentéw niejawnych.
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§ 29.
STRAZ GMINNA

Zakres dziatania Strazy Gminnej okres$la ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach
gminnych oraz Regulamin Strazy Gminnej w Kotbaskowie.

§ 30.
PRZEPISY WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK

1. Wykaz obowigzkow stuzbowych poszczegoinych pracownikéw Urzedu, zawierajg
zakresy czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu obowigzuje protokolarne
przekazanie zakresu pracy.

3. Na okres nieobecno$ci w pracy pracownikoéw ich zastepcédw wyznaczaja
bezposredni przetozeni.

4. Postepowanie dyscyplinarne wobec pracownikéw Urzedu reguluje ustawa
o pracownikach samorzgdowych, regulamin pracy oraz kodeks pracy.

5. Zadania z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego dla
poszczegdlnych stanowisk pracy okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31.
1. Wojt podpisuje:
1) akty prawne wydawane przez Wijta,

2) pisma kierowane do organéw samorzgdu terytorialnego, centrainych
i naczelnych organdéw administracji rzgdowej oraz instytucji kontroli
panstwowej,

3) pisma dotyczace wspotpracy z zagranica,

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) petnomocnictwa i upowaznienia,

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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2,

3.

W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje
Zastepca Woéjta lub Sekretarz Gminy na podstawie odrebnego upowaznienia.

Kierownicy Referatow i Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisuja dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych do ich zakresu dziatania
na podstawie indywidualnych upowaznien Woijta.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja
obiegu dokumentdw ksiegowych.

ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE

§ 32.

Sprawy z zakresu zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekow prowadzi
zakfad budzetowy Zaktad Wodociggodw i Kanalizacji w Kotbaskowie.

§ 33.

Sprawy z zakresu pomocy spotecznej prowadzi jednostka budzetowa Gminny
Osrodek Pomocy Spofecznej w Kotbaskowie.

§ 34.

Sprawy z zakresu kultury prowadzg gminne instytucje kultury: Gminny Osrodek
Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu oraz Gminna Biblioteka Publiczna
w Kotbaskowie.

§ 35.

Sprawy z zakresu administrowania o$wiatg prowadzi jednostka budzetowa Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Kotbaskowie.

§ 36.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§ 37.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

WO T

/J own/
Malgoyzata Scawarz
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY KOLBASKOWO

—s&h GMINY[L

Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 24/2021 Wajta
Gminy Kolbaskowo z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kotbaskowo

SKARBNIK SEKRETARZ
GMINY GMINY
ZASTEPCA K REFERAT REFERAT REFERAT REFERAT STRAZ
SKARBNIKA | GOSPODARKI KOMUNALNEJ GOSPODARKI QORGANIZACYJNY SPRAW GMINNA
GMINY OCHRONY SRODOWISKA | NIERUCHOMOSCIAMI Kierownik Referatu OBYWATELSKICH |3 Komendant Strazy
ierownik Referatu | ROLNICTWA 11 | LADU PRZESTRZENNEGO Stanowisko ds. Kierownik Referatu 1 Stanowisko ds.
Finansowego Kierownik Referatu 1 Kierownik Referatu kancelaryjno - organizac. 1 Stanowisko ds. kancelaryjno - organizac.
Stanowisko ds. gospodarki Stanowisko ds. ZP |Wieloosobowe stanowisko ewidencji ludnosci 1 Straznik Strazy Gminnej
REFERAT komunalnej, ochrony $rodowiska gospodarki nieruchomosciami ds. zaméwien publicznych Stanowisko ds.

FINANSOWY i rolnictwa i spraw organizacyjno - dowodéw osobistych 1
Stanowisko ds. (w tym 2 etaty - pomoc administracyjnych 2
ksiggowosci administracyjna) T SAMODZIELNE RG |Stanowisko ds. obstugi
budzetowej Robotnik gospodarczy 3 WIELOOSOBOWE Rady Gminy 1 PELNOMOCNIK
Stanowisko ds. STANOWISKO DS. PLANOWANIA OCHRONY
wymiaru podatkéw PRZESTRZENNEGO | = Radca prawny 1] INFORMAC.JI
i optat lokalnych I INWESTYCJI NIEJAWNYCH
Stanowisko ds. SAMODZIELNE
windykacji w WIELOOSOBOWE
zakresie naleznosci SAMODZIELNE STANOWISKO
podatkowych STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA KANCELARIA
Stanowisko ds. DS. KADR, OCHRONY SRODKOW NIEJAWNA
ksiegowosci DANYCH OSOBOWYCH Z FUNDUSZY Kierownik kancelarii
| podatkowej | ARCHIWUM UNIINYCH niejawnej
Stanowisko ds. ZAKEADOWEGO | PROMOCJI GMINY
ksiegowosci (w tym 1 etat - pomoc
i windykacji SAMODZIELNE administracyjna)
w zakresie STANOWISKO
dochodéw DS. OBRONNYCH SAMODZIELNE
niepodatkowych 1 OBRONY CYWILNEJ STANOWISKO
Stanowisko ds. DS. KULTURY,
ksiggowosci POMOC ADMINISTRACYJINA KULTURY FIZYCZNEJ
i windykacji - NADZOR NAD MONITORINGIEM 1 SPORTU, OSWIATY,
w zakresie optat za WIZYJINYM OCHRONY ZDROWIA
gospodarowanie (1/20 etatu) | STOWARZYSZEN
odpadami (w tym 1 etat - pomoc
Stanowisko ds. POMOC ADMINISTRACYJNA administracyjna)
majatku gminy, - ANIMATOR KULTURY
ubezpieczen i SAMODZIELNE
obstugi kasowej KONSERWATOR/ STANOWISKO
Stanowisko ds. KIEROWCA DS. DZIALALNOSCI
podatku VAT GOSPODARCZEJ ¥
Stanowisko ds. SPRZATACZKA | TRANSPORTU 2 O nw H
plac
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