ZARZADZENIE NR 1/19
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 15 stycznia 2019 r.

w sprawie nadania dla Urzedu Gminy Kolno Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sig dla Urzgdu Gminy Kolno Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zalgeznik do
zarzgdzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 1/17 Wojta Gminy Kolno z 16 marca 2017 r. w sprawie nadania dla Urzedu Gminy
Kolno Regulaminu Organizacyjnego;

2) Zarzadzenie Nr2/18 Wojta Gminy Kolno z24 stycznia 2018 r. o zmianie zarzadzenia w sprawie
nadania dla Urzgdu Gminy Kolno Regulaminu Organizacyjnego;

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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

Wgjt Gmjny

mgr Jozef Bogdarn) Wisniewski
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 1/19
Wéjta Gminy Kolno
z dnia 15 stycznia 2019 r.

Zalacznik nr

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KOLNO

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

I. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzgdu Gminy Kolno, zadania oraz zasady ich
realizacji.

2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine 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¢ Zastepce 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¢ wyodrebnione w strukturze urzedu referaty,

9) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, utworzong
odrebng uchwatg 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 jednostkg budzetows, ktérej dochody i wydatki w catoci objete sg budzetem gminy.
4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
5. Siedziba urzedu jest miasto Kolno.
§ 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu i niniejszego regulaminu.
§ 2. Status prawny pracownikéw urzgdu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 3. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy,

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzagdowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,
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4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 4. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.), regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

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

§ 6. Pracg Urzedu kieruje Wojt. Wykonuje on swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy wojta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 7. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow 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.

Rozdziat 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 8. 1. W¢jt 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 biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

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

7) przygotowywanie projektow uchwatl rady, wykonywanie uchwatl rady oraz przedkiadanie na sesje
sprawozdan z ich wykonania,

8) wydawanie, w przypadku niecierpiagcym zwtoki, przepiséw 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 ludnosci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony RP,

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

¢) w przypadku wystapienia klgski zywiotowej, kierowanie dziataniami na terenie gminy majgcymi
na celu zapobiezenie lub usuniecie jej skutkow.
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12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

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

2. Pod nieobecnos¢ Wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Sekretarz.

3. Pod nieobecnos¢ Wojta i Sekretarza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje wtasciwy kierownik referatu, o ile Wjt nie zarzadzi inacze;.

4. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

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

§ 12. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac  kierownictwo, kontrole inadzér nad dziatalnoscig referatébw oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkoéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej
budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

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

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazafh pienigznych,
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

7) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty przy
wykonywaniu czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych w przypadku,
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestgpstwo lub wykroczenie,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy,

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

§ 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 szczeg6lnoscei:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw iinnych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu,

2) nadzor nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
Wojta i Rady, oraz nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady,
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3) nadzorowanie przesytania uchwat Rady izarzadzen Wéjta wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j,

4) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

5) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

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

8) kontrola gospodarowania mieniem Urzedu,

9) nadzér nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie,

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
i 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
podlegtych oraz pozostatych pracownikéw urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
prawa, wykonywania zadaf urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowania tajemnicy
pafistwowej istuzbowej 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) zastgpowanie Wojta oraz prowadzenie wszystkich spraw Gminy oraz Urzedu w razie jego
nieobecnosci,

15) wykonywanie funkcji kierownika urzedu, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci urzedu,

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

¢) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu $rodkéw trwatych i remontéw siedziby urzedu,
d) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w urzedzie,
e) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk,
f) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,
g) organizowanie biblioteki urzedu i dbanie o stale uzupetnianie zbioréw aktow normatywnych,
16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
17) petnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie Woéjta,

19) opracowywanie procedury kontroli zarzadczej oraz podejmowanie dziatan wcelu zapewnienia
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan.

§ 14. 1. Referatami kieruja kierownicy. Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan gminy
w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawuja kontrolg i nadzér nad pracg kierowanych przez
siebie referatow oraz zapewniajg koordynacje dziatalnosci referatow.

2. Kierownicy referatéw wykonuja obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych im
pracownikow.

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

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

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami,
6) podejmowanie dziatari korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych,

8) dbato$¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego uregulowania
okreSlonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspotdziatanie W opracowywaniu
projektow uchwat rady, zarzadzen wojta, uméw, porozumien i innych aktow prawnych,

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

1'1) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkafncéw gminy,

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

14) zapewnienie wiasciwej wspotpracy z rada, 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 podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym
informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

16) realizowanie zadan bezpieczefistwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej W wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania referatu,

17) realizowanie zadaf wynikajgcych z systemu zarzadzania jakoscia, w tym w szczegélnosci:
a) monitorowanie i pomiary procesow i produktéw oraz analiza wynikéw monitorowania,
b) przedstawianie propozycji celéw jakosci,
¢) monitorowanie realizacji celow jakosci,

d) przygotowywanie informacji na przeglad zarzadzania,

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

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

a) dbatos¢ o Srodowisko wewnetrzne, w tym o zasoby i ich ochrone,

b) wlasciwe powierzanie obowigzkow,

¢) okreslanie celéw 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.

§ IS. 1. Wojt okresla kierunki dziatania kierownikéw referatéw, w tym kierunki zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

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

3. Wajt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow w oparciu o propozycje
rozstrzygniec przedstawiong przez Sekretarza.

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

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

3) terminowego zatatwiania spraw,
4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnieg,

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwienie
spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbior6w przepisow prawnych,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

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

9) opracowywania dokumentow systemu jakosci: procedur, wykazow zapisow, formularzy i kart ustug
oraz ich aktualizacji,

10) realizacji celéw jakosci.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznodci stuzbowej od
kierownika referatu i s zobowigzani wykonywa¢ polecenia kierownika referatu, wojta, sekretarza oraz
skarbnika w zakresie spraw finansowych.

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

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe
lub spowodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik
winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc 0 powyzszym swego
przetozonego.

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

§ 17. 1. Zakres czynnosci dla kierownikow referatéw ustala Wojt w oparciu o propozycije Sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach, w tym na samodzielnych
stanowiskach pracy, ustala Wojt lub Sekretarz w oparciu o propozycje kierownika wiasciwego referatu.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 18. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska.
2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wjt.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Wéjt moze powotaé zespoty i komisje zadaniowe.
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§ 19. 1. Referat jest podstawowg jednostka organizacyijna, zatrudniajgcg pracownikéw zajmujgcych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.

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

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscia i ztozonoscig realizowanych w referacie
zadan Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

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

§ 20. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowiska mogg byé tworzone w ramach referatéw lub poza ich strukturg.
§ 21. 1. W urzgdzie tworzy sie:
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. projektéw unijnych i zaméwien 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) Referat Gospodarki Nieruchomosciami (Znak: RG) ,
6) samodzielne stanowisko Radca Prawny (Znak: RP).
7) samodzielne stanowisko pracy inspektora ochrony danych osobowych (Znak: 10D0O),
8) samodzielne stanowisko pracy petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN),
2. Stanowiska wymienione w ust. 1, pkt. 7-8 moga by¢ taczone z innymi stanowiskami pracy.

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

§ 22. 1. Wojt wyznacza, spoérod pracownikéw urzedu, administratora systemu, odpowiedzialnego za
funkcjonowanie systemow isieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad iwymagan
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych.

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

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

2) Sekretarza Gminy Kolno, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

3) Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju,

4) Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej

6) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

§ 24. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich tworzy sig:
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1) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (Znak: OSO.OP)- % etatu,
2) stanowisko ds. organizacyjnych — 1 etat,

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

4) stanowisko ds. pozamilitarnych przygotowarn obronnych i zarzadzania kryzysowego — % etatu,
5) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — 1 etat,

6) stanowiska ds. informatyzacji- 1 i ¥ etatu,

7) stanowisko inspektora ochrony danych osobowych — ¥ etatu,

8) stanowisko ds. promocji gminy — 1 etat.

9) stanowisko ds. projektéw unijnych- ¥ etat,

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

11) stanowisko ds. obstugi interesanta- 2 etaty,

12) sprzataczka — 1 etat,

13) stanowiska kierowcy i konserwatora sprzetu OSP - 3 x ¥ etatu i 2 x Y etatu,

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

§ 25. W Referacie Inwestycji i Rozwoju tworzy sie:
1) stanowisko kierownika referatu — 1 etat,
2) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa- Y etatu,
3) stanowisko ds. budownictwa - 1 etat,
4) samodzielne stanowisko ds. projektow unijnych i zaméwien publicznych (znak: ZP) — 1 etat.
5) samodzielne stanowisko ds. ochrony zdrowia, sportu i turystyk ( znak:PG) - 1/2 etatu,

6) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych — do 2 etatow.”;

§ 26. W Referacie Gospodarki Nieruchomos$ciami tworzy sie:
1) stanowisko kierownika referatu — 1 etat,
2) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego — 1 etat,
3) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska — 1 etat,
4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami - 1 etat,
5) state stanowiska pomocnicze i obstugi— 1 etat.

6) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych — do 2 etatow.”;

§ 27. W Referacie Budzetu i Podatkow tworzy sie:
1) dwuosobowe stanowisko ds. podatkow i optat — 2 etaty,
2) stanowisko glownej ksiegowej 1 etat,
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat,
4) stanowisko ds. ptac- 1 etat
5) stanowisko ds. ksiegowosci oplat za wode — 1 etat.

6) stanowisko ds. ksiggowosci oplat za zagospodarowanie odpadéw — 1 etat.
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7) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych — do 3 etatow

§ 28. W Referacie Gospodarki Komunalnej tworzy sie:
1) stanowisko kierownika referatu — 1 etat,
2) stanowisko ds. gospodarki wodnej — 1 etat,
3) state stanowiska pomocnicze i obstugi — 6 etatow,

4) stanowiska pomocnicze i obstugi w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych — do 15 etatow

§29. 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.1020.1.201 1. Ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Do znakowania zatatwianych spraw pracownicy referatu i samodzielne stanowiska pracy po
cyfrach roku, oddzielonym kropka, uzywaja dwéch pierwszych liter imienia i nazwiska np. OSO.
1110.1.2011.XX.

§ 30. Zadania iczynnoéci wspélne dla wszystkich referatéw isamodzielnych stanowisk Y]
nastepujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspotdziatanie z innymi komoérkami
w zakresie sporzadzania planow i strategii,

2) opracowywanie szczeg6towego preliminarza budzetowego nadzorowanego referatu,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy,

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

7) realizacja zadaf dotyczacych obronno$ci kraju, wtym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami,

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

9) wydawanie zaSwiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia nadzorowanego
referatu,

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

11) wspétdziatanie w wykonywaniu zadar i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
wojtowi,

12) stosowanie i przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

13) udzielanie informacji publicznych,

14) przygotowywanie materiatéw 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 obowigzujacg procedurs,

17) wykonywanie zadan z zakresu systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i zapisami,

18) wykonywanie na zlecenie wojta innych czynno$ci w zakresie objetym jego kompetencja.
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§ 31. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw naleza zadania z zakresu opracowywania
irealizacji budzetu gminy, rachunkowosci budzetowej, podatkéw iopfat lokalnych, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, organizacji inadzoru nad prawidlowo$ciag prowadzenia
rachunkowosci przez gminne jednostki organizacyjne, zapewnienia obstugi finansowo- ksiegowej urzedu,
a w szczegdblnoscei:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu,

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy F inansowej 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 projektow uchwat w sprawie zmian w WPF,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

9) finansowanie powigzanych zbudzetem  gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezgcego nadzoru nad ich gospodarkg 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 nadzér nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem gminy,

13) prowadzenie rachunkowosci budzetu  gminy, rachunkowosci podatkéw i oplat, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
gminy,

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

15) zapewnienie powszechno$ci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od $rodkéw transportu,
rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

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

17) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wplywow na poczet naleznosci budzetowych
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz likwidacja zalegtosci i nadptat w tym
zakresie.

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

19) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnoéci w ramach posiadanych uprawnien,

20) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan ipodan
w sprawach podatkéw i optat,

21) wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych wedhug obowigzujacych procedur po uplywie
terminu ptatnosci rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

22) stosowanie umorzeii i rozktadanie na raty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w ramach posiadanych uprawnien,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci akcyzy od oleju napgdowego dla rolnikéw,
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24) prowadzenie dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spotecznych pracownikéw 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 tytutu przychodéw z innych zrédet np. PIT 8C,

27) organizowanie obstugi kasowej budzetu,

28) przygotowywanie wnioskow o zaciagnigcie kredytu lub pozyczki,

29) przygotowywanie emisji papierow wartosciowych,

30) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania,

31) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
32) rozliczanie inwentaryzacji, ustalanie terminéw jej przeprowadzenia,

33) prowadzenie rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami wody,

34) sporzadzanie wezwan ipozwow do sadu ztytutu naleznosci cywilnoprawnych np.: ustug
dostarczania wody,

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

36) sporzadzanie spiséw wyborcow w wyborach do izb rolniczych,
37) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa,

38) przygotowywanie i przekazywanie  sofectwom i Wojewodzie informacji o wysokosci
przypadajgcych danemu sotectwu $rodkéw funduszu soteckiego,

39) przygotowywanie i sktadanie Wojewodzie wniosku o zwrot czesci wydatkow wykonanych
w ramach funduszu soteckiego,

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

41) nadz6r nad rozliczeniem podatku VAT we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy,
42) egzekwowanie optat za zawieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci,

43) opracowanie ,,rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na zadania bedace
we wiasciwosci referatu,

44) udzial w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do wlasciwosci
referatu.

§ 32.1. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Rozwoju naleia sprawy planowania,
przygotowania, realizacji i rozliczenia zadan inwestycyjnych, prowadzenia zaméwien 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 energie elektryczng,
C) zaopatrzenia w energie cieplng,
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j,
e) oczyszczania $ciekow komunalnych,

f) urzadzen sanitarnych,
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g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,
h) gminnych drog i mostow,

i) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

J) budownictwa komunalnego,

2) udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy i generalnych
koncepcji w zakresie inzynierii gminne;j,

3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gminy,
przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spotecznych,

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

5) koordynowanie spraw zwiazanych z ocena i zatwierdzeniem projektéw technicznych,
6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,

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

8) przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowiagzkéw i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego,

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

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

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzenie koficowych 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 udziat w przegladach gwarancyjnych,

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z ksztattowaniem ustroju rolnego,

14) wspétdziatanie z dzierzawca lub zarzadeg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu obszarow
gminy, w szczegélnosci 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 zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

17) powotanie i odwolanie rzeczoznawcéw do oszacowania wartosci zwierzat zabijanych lub padtych
w zwigzku z wystgpieniem choroby zakazne;,

18) finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy zwalczajacych
chorobg zakaznag,
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19) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem choréb, szkodnikéw i chwastéw, przyznawanie
zasitkow wiascicielom gruntéw rolnych, ktérzy w wyniku wystepowania chordb, szkodnikéw
i chwastow poniesli straty materialne,

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

21) nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczenia zasiewdéw lub zasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

22) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w zakresie
tymczasowych Srodkow zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzor nad ich wykonaniem,

23) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w $rodki produkc;ji,
24) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat 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 projektéw planéw rozwoju sieci drogowej i planéw
finansowania budowy drég i obiektéw mostowych,

27) gospodarowanie zasobami wodnymi shuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie
wad i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

28) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do wad, dostepu do wody
objetej powszechnym korzystaniem,

29) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajagcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa
szkodliwie na grunty sgsiednie,

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

31) wspotdziatanie z komorkg ds. zarzgdzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzig oraz suszg,

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

33) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami
o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji
wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym,

34) realizacja inwestycji w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia $ciekéw na terenie gminy,

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

36) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania cmentarzy,

37) wydawanie decyzji o wylaczeniu z udostepnienia danych o wartoéci handlowej,
38) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

39) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci,
40) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

41) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni
i zadrzewien,

42) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzig,
43) wydawanie zezwolen na hodowlg lub utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

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

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

47) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego na zadania nalezgce do wlasciwosci
referatu,

48) wykonywanie we wspotpracy z izba rolnicza spraw zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,

49) udzielanie informacji zakladom ubezpieczen niezbgdnych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia, w tym potwierdzanie okreséw pracy w gospodarstwie
rolnym,

50) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpowodziows,
51) wykonywanie zadan z zakresu zwalczania klgsk zywiotowych,

52) wykonywanie kontroli obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych
w skiad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych,

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

54) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wlasciwego uzytkowania
obiektéw zabytkowych,

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

56) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem o$wietlenia ulicznego.

2. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. projektow unijnych i zaméwien publicznych
nalezy:

1) przygotowywanie zamowien publicznych w urzedzie i zapewnianie zgodnosci przeprowadzania
przetargow na roboty, ustugi i dostawy z przepisami o zaméwieniach publicznych,

2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie $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 urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze §rodkéw pozabudzetowych,

5) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspétpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

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

7) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu 0 propozycje otrzymane
z poszczegoblnych jednostek organizacyjnych,

8) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
9) opracowywanie ogloszenia 0 zaméwieniu publicznym,
10) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

11) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,
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12) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,
13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwienia publicznego,

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

15) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

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

17) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczagcymi w postgpowaniu o zaméwienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowar,

18) wspoldziatanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi urzgdu w opracowywaniu wnioskow
dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych
zrodet finansowania.

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

1) okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladéw
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

2) zatatwianie spraw wynikajgcych z ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej,
3) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osdb w krajowym transporcie
drogowym na terenie gminy,

5) przyjmowanie zgloszen o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw
zwigzanych z ta problematyka,

6) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,

7) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojéw
alkoholowych i ustalania zasad usytuowania punktéw sprzedazy,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z:
kontrolg placowek prowadzacych handel alkoholem na terenie gminy, wygaszaniem icofaniem
zezwolen na sprzedaz alkoholi,

9) opracowywanie gminnego programu profilaktyki irozwigzywania problemow alkoholowych
i narkomanii,

10) organizacyjna obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, zwalczaniem chordéb zakaznych, wtym zglaszanie przypadkow
zachorowan i podejrzefi o zachorowaniu oraz przygotowywanie zarzadzen majgcych zapobiegac
epidemii,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) przestrzeganiem przepisdw bhp w urzedzie gminy i opracowywanie dokumentéw w tym zakresie,
b) szkoleniem wstepnym pracownikéw przyjmowanych do pracy,

¢) wypadkami przy pracy i w drodze do pracy.
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§ 33. 1. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy ladu
przestrzennego, gospodarki terenami, ochrony $rodowiska, usuwania i oczyszczania §ciekow,
wysypisk, usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, utrzymania porzadku i czystosci,
urzadzen sanitarnych, zaopatrzenia w energie elektryczna icieplng, telefonizacji gminy,
komunalnego budownictwa mieszkaniowego, a w szczegélnosci:

1) tworzenie zasobéw gruntéw na potrzeby gminy poprzez nabywanie, przyjmowanie darowizn
i komunalizacje,

2) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym,

3) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe drog i realizacje innych
inwestycji,

4) ustalanie cen nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy na podstawie opinii rzeczoznawcy
majatkowego,

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

6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o$wiadczen o wykonaniu prawa
pierwokupu,

7) dokonywanie zamiany gruntow,

8) zawieranie uméw na dzierzawe terenéw i nieruchomogci oraz naliczanie stosownych optat,
9) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

10) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

IT) wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udziatow wiascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwiasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub
rozbudowy,

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

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

14) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od oséb, ktorym przystugiwato ograniczone prawo
rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,

15) wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

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

17) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu,

18) przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci  bedgcych
w uzytkowaniu wieczystym,

19) ustalanie cen za najem, dzierzawe i bezumowne uzytkowanie gruntow, budynkoéw, lokali i urzgdzen
stanowigcych wiasno$¢ gminy,

20) przygotowanie projektow podwyzek opfat rocznych za grunty,
21) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,

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

23) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,
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24) okreslanie cen gruntow niezabudowanych i znajdujgcych si¢ pod zabudowg — stanowiacych mienie
gminy,

25) zapewnianie gruntow pod potrzeby rodzinnych ogrodow dziatkowych,

26) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji
nieruchomosci numerami porzadkowymi,

27) prowadzenie spraw wsp6lnot gruntowych,

28) tworzenie wspdlnoty gruntowe; przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organéw
wspolnoty,

29) zatatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na cele publiczne
i spoteczne wspélnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek pienigznych przez wspélnote,

30) zatwierdzanie planéw zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow i urzadzen spotki,
31) wspétdziatanie w zalesianiu gruntéw osob fizycznych,
32) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci,

33) regulowanie stanow geodezyjnych i prawnych drog gminnych i pozostatych nieruchomosci w tym
prowadzenie rejestru nieruchomosci gminnych,

34) wystgpowanie do podmiotow reprezentujacych Skarb Panstwa o bezptatne przekazanie gruntow
przeznaczonych na cele publiczne,

35) wdrazanie strategii rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii,

36) sporzadzanie studium uwarunkowar i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

37) sporzadzanie prognozy skutkéw wplywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na

srodowisko przyrodnicze oraz skutkéw budowy duzych obiektow handlowych w przypadku ustalenia
w planie terenéw przeznaczonych pod te obiekty,

38) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
39) skiadanie wiasciwym organom do opiniowania projektéw studium uwarunkowah i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

40) wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie rejestru
planéw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych ztymi planami oraz wiasciwe ich
przechowywanie,

41) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

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

43) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

44) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie
Srodowiska,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem; optaty adiacenckiej, renty planistycznej,
odszkodowan w zwigzku zutrata wartosci  gruntow po uchwaleniu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

46) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego
oraz przepisami szczeg6lnymi,

47) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny,
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48) opiniowanie wnioskoéw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu za ochronny,

49) wykfadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wiascicieli lasow,

50) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatow,
51) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja funduszu soteckiego,

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

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

54) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsigwziecia mogacego znaczgco oddziatywaé na $rodowisko,

55) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziatywania
przedsigwzigcia na $rodowisko,

56) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig wojta,

57) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajgcych wymagania okre$lone
w polityce ekologicznej panstwa,

58) sporzgdzanie raportoéw z wykonania programéw i przedstawianie ich radzie,

59) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancii
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie,

60) wykonywanie okresowych pomiaréw pozioméw w Srodowisku substancji  wprowadzanych
w zwigzku z eksploatacja drog gminnych,

61) przygotowanie rocznych projektéw zestawienia przychodow i wydatkéw gminnego funduszu
ochrony $rodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie,

62) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu wojta,

63) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie,

64) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j,

65) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym wich dziatalnosci w dziedzinie ochrony
srodowiska,

66) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami,
67) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych,

68) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadéow,

69) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska i podejmowanie czynno$ci prawnych
w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw ustawy,

70) sporzadzanie sprawozdaii dotyczacych gospodarowania odpadami,

71) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbgdnych do ich
utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i urzadzen do odzysku
lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych,

72) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, prowadzenie ewidencji przydomowych
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oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadow
sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych,

73) nadzor nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy
0 utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie,
74) udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia,

75) nadzor nad prowadzeniem zadafh powierzonych, dotyczacych prowadzenia targowisk, wysypisk
komunalnych, szaletéw publicznych,

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

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

78) wspétpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi, prowadzenie spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna, ciepto i paliwa gazowe, sporzadzanie zatozen
i plandéw w tym zakresie, wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi,

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

80) doprowadzanie do rodzinnych ogrodéow dziatkowych drog dojazdowych, energii elektrycznej,
zaopatrzenie w wodg oraz zapewnienie wramach komunikacji publicznej potrzeb ogrodéw
dziatkowych,

81) opiniowanie projektow prac geologicznych,
82) opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego,

83) opracowanie ,rzeczowej” czgsci specyfikaciji istotnych warunkéw zaméwienia na zadania bedace
we wlasciwosci referatu,

84) udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do wiasciwosci
referatu,

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

86) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows,
87) wykonywanie zadan z zakresu zwalczania klesk zywiotowych,

88) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie wilasciwego uzytkowania
obiektow zabytkowych,

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

a) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomogci
zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy,

¢) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym i zagospodarowujacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,
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d) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

e) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na
odbiér odpadéow komunalnych

f) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
g) przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z przepisow 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 i edukacyjnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

90) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg nad wykazanymi w deklaracji przez osoby
fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej lub osoby
fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jak
rowniez wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

91) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz okreslanie w formie decyzji wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec os6b i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, nierealizujacych obowiazku ztozenia deklaracji,

92) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywna zbiorkg odpadéw,
93) realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,

94)w  zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem dziatalno$ci w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadow komunalnych:

a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
b) dokonywanie wpisu do rejestru i dokonywanie zmian we wpisach do rejestru,
95) w zakresie gospodarki odpadami:

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

b) egzekwowanie od posiadaczy odpadéw obowiazkéw w zakresie ich usuwania z migjsc do tego
nieprzeznaczonych,

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

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

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

c) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem usuwania wyrob6w zawierajacych azbest.”;
97) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem PSZOK.

§ 34. 1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg zadania
zwigzane z organizacja pracy ifunkcjonowaniem urzedu, prowadzeniem spraw kadrowych
pracownikow urzedu, obstugg rady, ewidencji ludno$ci, wydawania dowodéw osobistych, sprawy
wojskowe, obronne iobrony cywilnej, atakie sprawy dotyczace przygotowywania
i przeprowadzania wyboréw powszechnych i referendow, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnoéci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i komputerowym,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé,
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4) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony,

5) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju,

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

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

9) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organ6w,

10) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania,

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

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

13) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilne;j,
14) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

I5) nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadow pracy,

16) nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

17) prowadzenie doraznych kontroli okresowych trening6w zgrywajacych,
18) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej,
19) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

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

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

22) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskow szefowi
0cC,

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 przedsiewzigé zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych,
27) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed $rodkami razenia,

28) realizacja dziatafi w zakresie zaciemniania iwygaszania ogwietlenia w gminie, sotectwach,
zaktadach pracy,

29) planowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong zakladow pracy oraz obiektéw uzytecznosci
publicznej przed dziataniami §rodkow razenia,

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

31) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg sprzetem w zaktadach pracy,

32) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczefistwa i porzadku
publicznego,
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:
a) realizacjg regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu statego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy,

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

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

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

J) przygotowywanie dla woéjta stanowiska kierowania w celu zapewnienia cigglo$ci podejmowania
decyzji idziatan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego w czasie pokoju w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, wtym w razie
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny,

k) reklamowanie od obowigzku petnienia shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

) tworzenie systemu stalych dyzuréw w stanie stalej gotowosci obronnej pafistwa.

34) tworzenie, organizowanie dziatalnosci, w tym sporzadzanie planéw pracy iobstuga Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

35) obstuga gospodarcza i techniczna urzedu,
36) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen wojta,

37) przedkiadanie uchwat rady oraz zarzadzen wojta wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej —
odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru,

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

39) gospodarowanie  funduszem ptac w porozumieniu  z Referatem Budzetu i Podatkow,
ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie ~sprawozdaf i informacji
dotyczacych postulatow, wnioskow od mieszkancow gminy, ktérych 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 zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,

43) opracowywanie analiz isprawozdai dotyczacych skarg, wnioskéw oraz indywidualnych spraw
mieszkancow,

44) wspoétpraca z sottysami,

45) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych poza sprawami dyrektoréw szkét podstawowych i gimnazjow,

46) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi  pracownikéw
samorzadowych,
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48) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

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

50) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikéw urzedu,

51) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen,

52) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw,

53) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

54) prowadzenie strony www urzedu,

55) administrowanie siecig komputerows,

56) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw,

57) prowadzenie archiwum urzedu,

58) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,

59) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

60) zlecanie wykonawstwa biezacych remontow i prowadzenie konserwacji budynku — siedziby urzedu,
61) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

62) obstuga urzadzen biurowych,

63) prowadzenie wspdlnie z Referatem Budzetu i Podatkow ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
64) nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,

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

66) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,

67) dokonywanie ubezpieczenia $rodkéw transportu bedacych w dyspozycji urzedu,

68) dokonywanie ubezpieczenia budynku biurowego i mienia urzedu,

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

70) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady ijej organéw przy wspotpracy
zradcg prawnym, aw tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji,
opracowywanie materialow zobrad oraz prowadzenie rejestréw uchwat, wnioskéw, opinii
i interpelacji radnych, przekazywanie ich wéjtowi,

71) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw materiatéw na
sesje i posiedzenia komisji,

72) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych
planéw pracy rady ijej organéw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych
z uchwalonych programéw i planéw,

73) opracowywanie projektow uchwat rady,

74) wspotdziatanie  z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegélnosci w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwal, przepisow prawa
miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz wspotuczestniczenia
w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli pafistwowej i spoteczne;j,

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

76) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb rady
lub jej organéw,
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77) opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyjmowania
wnioskow, uwag i skarg wyborcéw,

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

79) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci zmierzajacych do
zapewnienia wspétdziatania rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy,

80) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej,

81) udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych
komisji rady,

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

83) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w skladzie
osobowym rady lub jej organdw,

84) promocja dziatalnosci rady,

85) udziat w organizowaniu przez gming uroczystych obchodéw $wigt panstwowych i lokalnych,
86) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.

87) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych.

88) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji i zmian organizacyjnych instytucji kultury,

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

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

91) wspétdziatanie  z referatami  urzgdu ijednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkéw
pozabudzetowych w zakresie projektow nie inwestycyjnych,

92) nawigzywanie kontakt6éw i biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

93) organizowanie wspoétpracy wiadz gminy zinnymi samorzadami, instytucjami, organizacjami
i jednostkami samorzadowymi gminy, w zakresie zadaf promujacych 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) nawiazywanie i rozwijanie kontaktow z zagranicznymi gminami partnerskimi i blizniaczymi,
98) promowanie gminy w szczegdlnosci poprzez:
a) wspotprace z mediami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem gazety gminnej, folderéw iinnych form
promujgcych gming (redagowanie, organizowanie druku, kolportaz na terenie gminy, powiatu
i wojewddztwa),

) opracowanie strategii promocji gminy,

d) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,
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e) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,

f) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
99) prowadzenie polityki informacyjnej wéjta:
a) informowanie mieszkaficow o dzialalnoéci organéw gminy,
b) opracowywanie publikacji w prasie regionalnej i ogélnopolskiej,
¢) monitoring i analiza artykutow 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 wéjta,
101) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
102) wspétpraca z zakresie tworzenia strony www gminy Kolno.
103) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi sig¢ wspieraniem inicjatyw edukacyjnych,

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

105) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do sektora
finanséw publicznych i nie dziatajacym w celu osiggniecia zysku,

106) opracowanie ,,rzeczowe;j” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na zadania bedace
we wilasciwosci referatu,

107) udziat w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezgce do wiasciwosci
referatu.

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

2) zapewnienie OSP  $rodkéw, pomieszczen, $rodkéw — alarmowania i facznosci, urzadzen
przeciwpozarowych, umundurowania i wyszkolenia,

3) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych i mfodziezowych druzyn
pozarniczych,

4) zatrudnianie kierowcow — konserwatoréw bojowych wozéw 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 Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

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

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

Id: C5DF23E0-3C18-44E0-A443-92F 143AB69CB. Podpisany Strona 25 z 35



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.

§ 35. 1. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej naleza zadania zwigzane ze
zbiorowym zaopatrzeniem mieszkancow w wodg, biezaca eksploatacja iutrzymaniem drég
i mostow, biezaca eksploatacjg o$wietlenia ulicznego i biezaca eksploatacjg i remontami budynkéw
gminnych, a w szczegélnosci:

1) utrzymanie sieci wodociggowych bedacych wiasnoscig gminy,

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

3) przechowywanie dokumentacji technicznej eksploatowanych systemow wodociggowych,

4) wspolpraca zurzedami gmin, starostwami, stacjami sanitarno-epidemiologicznymi, organami
kontrolujgcymi w zakresie eksploatacji systeméw wodociggowych

5) analiza i kontrola zuzycia energii elektrycznej w obiektach gminnych,

6) przygotowywanie kwartalnych i rocznych analiz dochodéw i kosztéw eksploatowanych obiektow,

7) przygotowywanie wnioskow o zatwierdzenie nowych taryf zbiorowego zaopatrzenia w wode i $cieki,
8) fakturowanie sprzedazy ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekow,

9) analiza pracy konserwatorow w zakresie prawidtowego i terminowego dostarczania danych przez
konserwatoréw wodociggow w zakresie produkcji i zuzycia wody,

10) sporzadzanie analiz produkcji i zuzycia wody,

11) zawieranie uméw z odbiorcami,

12) zawieranie umoéw na eksploatacije,

13) prowadzenie ewidencji wodomierzy,

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

16) zalatwianie reklamacji dotyczgcych jakosci ustug w zakresie zaopatrzenia w wodg oraz ustug
pozostatych, prowadzenie ewidencji reklamacji i sposobu ich zatatwienia,

17) swiadczenie ustug dodatkowych w zakresie zwigzanym z zaopatrzeniem w wode
18) swiadczenie ustug dodatkowych z wykorzystaniem posiadanego sprzetu,

19) prowadzenie wiasciwej gospodarki dotyczacej pracy sprzetu, transportu, warsztatu, rozliczenie
czasu pracy pracownikow, czasu pracy sprzetu, pojazdow, rozliczenie zuzycia paliwa,

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

21) prowadzenie kontroli odbiorcéw w zakresie prawidtowosci korzystania z urzadzen zaopatrzenia
w wode i odprowadzenia $ciekow,

22) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadafh remontowych w zakresie: oéwietlenia
gminnych drég i mostéw,

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

a) opracowywanie projektow finansowania utrzymania i ochrony drég i obiektow mostowych,
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b) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

¢) ¢) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

d) koordynacja robét drogowych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

f) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,
g) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

h) wprowadzanie ograniczen, badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa oséb lub mienia,

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

J) wspdtdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz
w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

k) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminne;j,
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¢ odpadéw zgromadzonych w urzgdzeniach i utrzymanie tych urzadzen
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzagdkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen,

25) petnienie nadzoru nad dzialalnoscig zarzadeow nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji
i remontéw budynk6w komunalnych,

26) organizacja inadzoér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych irobot publicznych, oraz nadzorowanie 0séb skierowanych do wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

27) koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem inwestycji i remontéw 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 warunkéw zaméwienia na zadania bedace
we wihasciwosci referatu,

30) udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do wiasciwosci
referatu,

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

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

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalno$ci organéw gminy i urzgdu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

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

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwat rady oraz zarzadzen wojta,
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6) opiniowanie projektéow umoéw dlugoterminowych, uméw niestandardowych, uméw zudziatem
podmiotéw zagranicznych oraz umow dotyczacych zobowiazan znacznej wysokosci,

7) opiniowanie projektow aktow wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
samorzgdowymi,

8) wystgpowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.

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

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

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

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

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

6) pelnomocnik ochrony, w zakresie realizacji swoich dziatan, w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, ma prawo zada¢ od komérek organizacyjnych w swojej jednostce udzielenia
natychmiastowej pomocy,

2. W zakresie realizacji swoich zadan pelnomocnik ochrony wspotpracuje z whasciwymi jednostkami
i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Petnomocnik ochrony na biezaco informuje
kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspoOtpracy.

3. Penomocnik ochrony opracowuje plan postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

4. Pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej,
aw przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,poufne”
lub wyzsza, réwniez wiasciwa stuzbe ochrony parnstwa,

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

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
W dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkoéw, dziatania zwickszajace
$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) wspdtpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) , oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
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6) petnienie 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

§39. 1. Pisma iakty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzoréw podanych w instrukcji
kancelaryjnej.

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

1) organizacji wykonania zadaf wynikajgcych z przepiséw 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 wynikajgcych z planu pracy rady,

3) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadaf rzeczowych,
4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,
5) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecef pokontrolnych,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy informacji
0 sposobie zatatwienia tych wnioskow,

7) korespondencja do postéw i senatoréw,
8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organéw wiadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do kompetencji
wojta, przewodniczacego rady gminy, wiadz koscielnych, kierownictw instytucji politycznych
i zwigzkowych,

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

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

9) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie,

10) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem socjalnym
i mieszkaniowym,

11) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
rozliczajacych si¢ z budzetem gminy, ktérych fundusz wiasny w obrocie wyniost na koniec roku
ponizej ustalonej wielkosci przecigtnego rocznego stanu zapaséw biezacych,

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

15) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych jednostek
organizacyjnych,

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

17) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania i zwalniania oraz
ocena pracy pracownikow,

Id: CSDF23E0-3C18-44E0-A443-92F 143AB69CB. Podpisany Strona 29 z 35



18) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych,
19) podpisywania delegacji stuzbowych,
20) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy,
21) zawieranie umoéw i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontéw,
22) kontakt z mediami.
§ 40. Zastgpca wdjta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) w czasie nieobecno$ci wojta, dokumenty i pisma wymienione w § 38 ust. 2,
§ 41. Sekretarz podpisuje:
1) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wojta,
2) w czasie nieobecnosci wojta, dokumenty i pisma wymienione w § 38 ust. 2,
3) korespondencje w zakresie prowadzonych spraw,
4) akceptuje urlopy wypoczynkowe pracownikéw,
5) dokonuje zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.
§ 42. Skarbnik gminy podpisuje:
1) umowy w formie kontrasygnaty,

2) dokumenty zwigzane z realizacja budzetu gminy iinne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

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

§ 43. 1. Kierownicy referatow:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla wojta,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych do podpisu woéjta nalezacych do zakresu dzialania
referatu, wtym informacje, opinie, wnioski oraz korespondencje kierowang do stron, instytucji
i podmiotéw gospodarczych w sprawach przez siebie zatatwianych,

3) wnioski i opinie w sprawach podlegtych pracownikéw,
4) akceptujg wnioski o udzielenie urlopéw podlegtym pracownikom,
5) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowazniaja podlegtych sobie pracownikéw.
2. Kierownicy podpisujg decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrgbnego upowaznienia wojta.
3. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.
§44. Wojt, zastgpca wojta isekretarz dekretuja korespondencje do skarbnika, referatow
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdziat 5.
Zalatwianie spraw indywidualnych
§ 45. 1. Pracownicy urzgdu przyjmujg interesantow przez caty czas urzedowania.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organéw administracji
rzagdowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza
kolejnoscig.
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3. Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, wmiare mozliwosci, przyjmowani przed
interesantami zamieszkalymi na terenie gminy.

4. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspéizycia
spotecznego.

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

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

§ 46. 1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe iprawidlowe zafatwianie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z wiasciwoscig rzeczows, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrolg i koordynacje dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zalatwiania
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 przedkiadania ich sekretarzowi.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

§ 47. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci
obowigzujagcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwoéci niezwlocznie, aw pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zafatwiania sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

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

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

2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji
publicznej i statutem gminy.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§48. 1. Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg (S)
i wnioskéw (W) indywidualnych wplywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢
interesantow przez wojta, jego zastepce, sekretarza i kierownikow referatow.

§ 49. 1. Woéjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od
8:00 do 11:00 i od 15:30 do 16:30.

2. Zastepca, sekretarz, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

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

§ 50. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sporzagdza protokét przyjecia
zawierajacy:

Id: C5DF23E0-3C18-44E0-A443-92F 143AB69CB. Podpisany Strona 31 z 35



1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres skfadajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 51. Referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadzg rejestry skarg i wnioskéw do nich
przekazywanych lub zgtaszanych do protokotu.

§ 52. 1. Skargi i wnioski rozpatruja referaty wg wiasciwosci rZECZOWej.

2. Decyzj¢ w sprawie uznania lub odrzucenia skargi podejmuje wojt, a w razie jego nieobecnosci
zastepca lub sekretarz.

3. Skargi dotyczace pracownikéw urzgdu rozpatruja wspolnie wojt i sekretarz.
§ 53. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,

2) niezwtoczne przekazywanie sekretarzowi wyjasnien i dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi
lub wniosku.

§ 54. Kontrole i koordynacje dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji, sprawuje, W sposéb zgodny zrozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. 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 postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§ 55. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz
aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktoérych mowa w ust. 1, ustanawiajg:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia porzagdkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy,

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

¢) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaly rady,
d) pisma okdlnego — w pozostatych wypadkach.

§ 56. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja Jjednostki organizacyjne urzedu zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowa.

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

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 57. 1. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;.

2. Redakcja projektow aktow powinna byé jasna i poprawna pod wzgledem jezykowym orz
powszechnie zrozumiata.
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3. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wlasciwe pod wzgledem merytorycznym
referaty i gminne jednostki organizacyjne.

4. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, a nastgpnie przekazane do radey
prawnego. W przypadku stwierdzenia uchybiern formalno-prawnych, radca zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuigcia wad. Poprawione dokumenty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

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

7. Akty prawne sa kierowane przez pracownika dokonujgcego ich rejestracji do wiasciwego
stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru aktu prawnego nastgpuje w rejestrze.

8.Za merytoryczng iterminowa realizacje zadan wynikajacych z aktéw prawnych odpowiadajg
kierownicy referatdw — odpowiednio do zakresow dziatania.

§ 58. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza sie zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. z2016,
poz. 296 z p6zn.zm.)

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez doreczenie 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 aktéw normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu.

Rozdzial 8.
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 59. 1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Woit, Zastgpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz
i kierownicy referatow.

2. Osoby wymienione w ust. 1 s3 zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im
pracownikow w zakresie prawidfowosci wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im
czynnosci.

3. Nadzor nad skutecznoscig systemu kontroli sprawuje Wojt.

§ 60. Do zadan kontrolnych nalezy w szczegélnosci:
1) badanie legalnosci, gospodarnosci i rzetelnoéci podejmowanych dziatan,
2) badanie efektywnosci dziatania,
3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) podejmowanie $rodkéw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci.
§ 61. Zakres tematyczny kontroli obejmuje w szczegdlnosci:
a) realizacje i prawidtowos¢ stosowania aktéw prawnych, uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
b) realizacjg zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci,

¢) prawidtowos¢ stosowania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego z uwzglednieniem
terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskéw,

d) przestrzeganie postanowien instrukciji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i administracyjnej,

e) realizacji wnioskow i interpelacji radnych,
f) przestrzeganie dyscypliny pracy,

g) zabezpieczenie i stan mienia Urzedu.
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§ 62. 1. Kierownicy referatow mogg upowazni¢ swoich pracownikéw do wykonywania w okre$lonym
zakresie obowigzkéw kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia kierownikéw od odpowiedzialno$ci za
nalezyte wykonanie kontroli wynikajacej z ich zakreséw czynnosci.

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

3. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokét
powinien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego.

4. Kontrolowany uprzedzany jest o terminie i dacie kontroli.

5.Jezeli wwyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybienia w dziatalnosci, nalezy sporzadzié¢
zalecenia pokontrolne.

§ 63. Wojt sprawuje kontrolg i nadzor nad zastepca woijta, sekretarzem, skarbnikiem i kierownikami
referatow, prawidlowa organizacjg pracy i dzialaniem komérek organizacyjnych bezposrednio mu
podporzadkowanych.

§ 64. Kontrole zewngtrzne w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzane sg na podstawie
odrgbnego upowaznienia wydawanego przez Wéjta na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 65. 1. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewnetrznej jest kontrola finansowa gminnych
Jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych.

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

3. Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z Referatu Budzetu i Podatkéw,
na podstawie petnomocnictwa wojta.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét z kontroli opisujacy jej zakres przedmiotowy
oraz zawierajgcy wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.

§ 66. 1. Zewngtrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mieé¢ charakter kontroli
merytorycznej wykonywanej przez pracownikéw urzedu majacych w zakresie swych obowigzkow
wspotdziatanie i nadzorowanie realizacji zadan gminnych przez te jednostki.

2. Czynnosci kontrolne w tym zakresie naleza do jednostek organizacyjnych urzedu, odpowiednio do
ich wlasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

3. Kontrolujgcy dokumentujg fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez sporzadzenie: notatki
stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w zaleznosci od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

4. Wszystkie wnioski izalecenia pokontrolne winne by¢ niezwlocznie przedstawione wojtowi
z jednoczesnym oméwieniem ich przez kontrolujacego.

5. Po dokonaniu analizy wéjt wyraza swe stanowisko lub podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach
swych kompetenc;ji.

§ 67. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowigzkéw pracowniczych — wojt stosuje $rodki
dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) wskazujacych na popetnienie naduzy¢ lub przestepstwa — wojt w trybie pilnym powiadamia wlasciwe
organy w celu wszczecia okreslonego prawem postepowania,

3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej — wéjt wszczyna postepowanie zgodnie z przepisami
o0 odpowiedzialno$ci materialnej pracownikoéw.
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Rozdzial 9.
Narady wewnetrzne

§ 68. 1. Narady z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy zwotuje Wajt stosownie
do potrzeb.

2. Narady wewngtrzne z udzialem kierownikow referatéw i catej zalogi zwolywane s3 w miare
potrzeb przez Wijta i Sekretarza.

3. Sekretarz zapewnia prowadzenie dokumentacji z tych narad.

Rozdzial 10.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 69. 1. Akta, pieczatki, maszyny iinne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byé
zabezpieczone przed dostepem 0séb postronnych.

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

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

§ 70. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu lub
sekretarz.

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

Rozdziat 11.
Zasady udost¢pniania materialéw i udzielanie informacji radnym

§ 71. 1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwréci¢ si¢ do Wojta za posrednictwem
pracownika obstugujacego Rade o wyrazenie zgody na wglad do materiatow bedacych w posiadaniu
Wéjta a nie stanowigcych 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 materialy lub
udzieli wyjasnien okreslajac sposob ich udostepnienia.

§ 72. Komisje Rady, realizujgc plan pracy, moga zwrocié sie do Wéjta za posrednictwem pracownika
obstugujgcego Radg o przedstawienie lub udostepnienie materiatow objetych tematyka posiedzenia.

§ 73. Wojt zapewnia radnym dostep do:

1) dowodéw  ksiggowych idokumentéw 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 konicowe

§ 74. Organizacj¢ iporzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 75. Zmiana Regulaminu organizacyjnego Gminy nastepuje w trybie jego nadania
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Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Kolno

Lp.

Jednostka organizacyjna Urzedu

Stanowisko stuzbowe

Wajt Gminy

Wijt — 1 etat

Sekretarz
Kierownik Referatu organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

Sekretarz — 1 etat

Skarbnik
Kierownik Referatu Budzetu i Podatkow

Skarbnik — 1 etat

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Stanowiska urzednicze:

Inspektor,  Podinspektor, Referent,
Mtodszy Referent, Informatyk — 10
etatow

Stanowiska pracownikéw obstugi:
Sprzataczka — 1 etat

Stanowiska pomacnicze i obstugi:

- do 5 etatow

Referat Inwestycji i Rozwoju

Stanowiska kierownicze:

Kierownik referatu — letat

Stanowiska urzednicze:

Inspektor,  Podinspektor, Referent,
Mtodszy Referent — 3 etatéw
Stanowiska pomocnicze i obstugi:

-do 2 etatéow

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Stanowiska kierownicze:

Kierownik referatu — letat

Stanowiska urzednicze:

Inspektor,  Podinspektor, Referent,
Miodszy Referent — 3 etatéw
Stanowiska pomocnicze i obstugi:

-do 2 etatow

Referat Budzetu i Podatkéw

Stanowiska urzednicze:

Gtowna ksiggowa, ksiegowa, Inspektor,
Podinspektor- 7 etatéw

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

- do 3 etatéw

Referat Gospodarki Komunalnej

Stanowiska kierownicze:

Kierownik referatu — letat

Stanowiska urzednicze:

Inspektor,  Podinspektor, Referent,
Miodszy Referent,— 1 etat

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

- do 15 etatow

Samodzielne stanowisko pracy inspektora ochrony danych osobowych

- % etatu

Samodzielne stanowisko pracy petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych

- % etatu

10

Samodzielne stanowisko Radca Prawny

- % etatu

Suma etatow w Urzedzie Gminy Kolno




