Regulamin Organizacyjny Urz edu Gminy Ko scierzyna

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koscierzyna, zwany dalej Regulaminem okresla:

1.

2.
3.
4

o ;

Zasady kierowania dziatalnoscig Urzedu.
Organizacje wewnetrzng Urzedu.
Podziat zadan pomiedzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczego6inych wydziatobw i komorek
organizacyjnych oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

Tryb pracy Urzedu.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.
§2

Urzad dziala na podstawie:

1.

2.

3.
4,
5.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pézn. zm.),

ustawy z z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r., Nr 223 p0z.1458 z p6zn. zm.),

kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. 2000 nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.)
Statutu Gminy Koscierzyna,
innych przepiséw prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organéw
gminy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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13.

Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca o samorzgdzie gminnym,
Gminie - rozumie sie przez to Gmine Koscierzyna,

Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Koscierzyna,

Komisjach - rozumie sie przez to Komisje Rady Gminy Koscierzyna,

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Koscierzyna,

Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Koscierzyna,

Zastepcy Wjta - rozumie sie przez to Zastepce Waéjta Gminy Koscierzyna,
Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Koscierzyna,

Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Koscierzyna,

. Glébwnej Ksiegowej - rozumie sie przez to Gléwng Ksiegowg Urzedu Gminy

Koscierzyna,

. Naczelniku - rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu Urzedu Gminy Koscierzyna,
. Komoérki organizacyjne - rozumie sie przez to wyodrebnione w strukturze Urzedu

wydzialy oraz inne réwnorzedne komorki funkcjonujgce w ramach Urzedu (referaty,
samodzielne stanowiska, biura).
Gminnych jednostek organizacyjnych — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajgce osobowosci prawnej, w
szczegolnosci jednostki budzetowe oraz jednostki posiadajgce osobowo$é prawng, w
szczegOllnosci:  samorzgdowe  instytucje  kultury, spétkki z  ograniczong
odpowiedzialnoscia.

§4
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Koscierzyna.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i Wojta Gminy.



3. Siedzibg Urzedu jest miasto Koscierzyna.

§5
1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla
Urzedu okreslony Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. Ramowy podziat akt dla wydzialtbw Urzedu ustalajg Naczelnicy i osoby na
samodzielnych stanowiskach.

8§86
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
e w poniedziaki, wtorki, czwartki: 7.30-15.30
e wsrody: 7.30-17.00
e w pigtki: 7.30-14.00

Rozdziat I
Kierownictwo Urz edu

87
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem spraw przekazanych
ustawg do kompetencji innych organow.

§8
Wajt kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i pracownikdéw na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.

§9
Wit realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajgce z innych aktow prawnych, a
takze zapewnia wspotdziatanie urzedu z whlasciwymi organami wladz publicznych, a w
szczegolnosci z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§10
Do kompetenciji Wéjta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan gminy okreslonych
przepisami prawa, w tym:
1. przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
gospodarowanie mieniem komunalnym,
wykonywanie budzetu,
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem
komunalnym,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8. udzielanie Zastepcy Wojta upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzgdu mieniem samodzielnie albo wraz z inng upowazniong
przez Wjta osoba,

9. udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wéjta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw
dla kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10. dokonywanie ocen pracy pracownikow Urzedu,

11. wykonywanie funkgcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,
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12. wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

13. reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

14. okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

15. podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

16. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komarkami organizacyjnymi Urzedu,
17. wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej,

18. wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukciji,

19. przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow.

§11

Wjta zastepuje w razie nieobecnosci Zastepca Wojta, z tym ze do podpisywania zarzadzen,
decyzji i postanowien wymagane jest odrebne upowaznienie.

§12
Zastepca Wojta:
1. Zastepca Wajta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.

2. Zastepca Wajta w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemow, a w szczegolnosci:

a) koordynuje dziatania podporzgdkowanych komérek organizacyjnych,
b) pemi nadzér merytoryczny nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych, w
tym:
» akceptowanie materiatdbw kierowanych do rozpatrzenia przez Wéjta,
« nadzor nad realizacjg uchwat Rady, zarzgdzen Wojta,
e przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskéw,

C) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych komarek organizacyjnych,

d) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu przez podporzgdkowane komaorki
organizacyjne,

e) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikdéw komorek organizacyjnych,

f) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Waijta,

g) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,
h) prowadzenie w imieniu Wéjta okreslonych spraw gminnych,

I) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgadu mieniem na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Waijta,

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do gminnych jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Zastepcy Wdjta.

§13
Sekretarz Gminy :
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.
2. Sekretarz organizuje i koordynuje prace Wydziatu Organizacyjnego.
3. Wjt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

a) nadzor nad prowadzeniem kancelarii ogdinej oraz nadzér nad terminowym
zalatwianiem spraw,



b) organizacja raz w tygodniu narad z naczelnikami wydziatow i dyrektorami
jednostek organizacyjnych, podczas ktérych omawiane sg biezgce sprawy
urzedu i problemy wymagajgce rozwigzania,

c) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych obowigzujgcych przepisow prawa,

d) sprawowanie stalego nadzoru nad organizacjg pracy oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadry,

e) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, okreslonej przez Wjta,

f) zatwierdzanie planéw informatyzacji poszczegoéinych stanowisk pracy oraz ich
wyposazenia w sprzet komputerowy i narzedzia programowe,
przygotowywanych przez informatyka w uzgodnieniu z kierownikami komérek
organizacyjnych,

g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie,

h) nadzér nad wlkasciwym funkcjonowaniem Biura Obstugi Mieszkanca,

i) koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw
samorzgdowych,

j) nadzor nad przygotowywaniem materiatdw na posiedzenia Rady, w tym
réwniez projektéw uchwat,

k) koordynacja i nadz6r nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Urzedzie,

) nadzor nad wkasciwym wydatkowaniem srodkow na zakupy srodkow trwatych
oraz wyposazenia i materialdw na cele administracyjne Urzedu,

m) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

n) przedstawianie Waéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

0) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw zwigzanych z pracg Urzedu,

p) wspétpraca z przewodniczgcym Rady Gminy oraz Przewodniczgcymi Komisji
statych i doraznych,

q) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznieh udzielanych przez Waijta,

r) wydawanie wszelkich wymaganych poswiadczen i zaswiadczen urzedowych,
s) opracowanie projektu zmian Regulaminu.

§14

Skarbnik Gminy:

1.
2.
3.

Skarbnik petni funkcje gtdbwnego ksiegowego budzetu Gminy.

Skarbnik organizuje i nadzoruje prace Wydziatu Finanséw.

Przygotowanie zatozeh i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu
budzetu Gminy,

Analiza realizacji budzetu i wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawie zmian
budzetu,

Realizacja budzetu Gminy w oparciu o uchwale budzetowa,

Skitadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci
prawnych mogacych spowodowac¢ zobowigzania Gminy i Urzedu,

Przekazywanie komdrkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektem planu budzetowego,

Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentdéw finansowych,



9.

Nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,

10. Dokonywanie kontroli finansowej,
11. Wykonywanie innych zadanh przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznieh Wijta,

12. Kontrola wydatkéw budzetu zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, w Urzedzie i

gminnych jednostkach organizacyjnych.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Urz edu

§15

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1.

akrowpn

o

praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki
organizacyjne,

wzajemnego wspotdziatania.

§16

Pracownicy Urzedu, wykonujgc swoje obowigzki i zadania Urzedu, dziatajg na
podstawie prawa i zobowigzani sg do jego scistego przestrzegania.

W Urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzgdowego przyjety
Zarzgdzeniem Waijta.

§17

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace
kierowanej przez siebie komorki przed Wéjtem i bezposrednim przetozonym.

§18
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.
Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§19
Kierownicy  poszczegdélnych  komérek organizacyjnych sg  bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikbw i sprawujg nadz6r nad nimi oraz
odpowiadajg za prace podlegtej im komérki organizacyjnej.
Wszystkie komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wzajemnego
wspéldziatania, w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej
konsultaciji.
Urzad wspdlpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
powierzonym przez Wojta.



Rozdziat IV
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjn ych Urz edu

§20

Do wspdélnych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan,

wspétdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw,

zapewnienie wkasciwej i terminowej realizacji zadan,

prowadzenie biezgcej archiwizacji dokumentow i przekazywanie ich do archiwum,
prowadzenie rejestru oraz zatatwianie skarg i wnioskow wplywajgcych do danej
komorki organizacyjnej,

usprawnianie wlasnej organizaciji, form i metod pracy,

prowadzenie spraw w zakresie obronnosci kraju oraz ochrony p/pozarowej w
zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek podlegtych i
nadzorowanych,

coroczne dokonywanie ocen pracownikow samorzgdowych,

wspéidziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informaciji niejawnych (Dz.U.Nr 11, poz.95 z p6zn.zm),

wspétdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm),

wspotdziatanie z Biurem Obstugi Mieszkanca w zakresie przygotowania aktualnie
obowigzujgcych procedur, drukéw i instrukcji oraz informowanie o zmianach w
przepisach prawnych dotyczgcych zatatwienia spraw,

wspéidziatanie z organami samorzgdowymi, organizacjami spoteczno-politycznymi,
wspoOtpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi na terenie
Gminy,

coroczne sporzadzanie planu zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych
spraw przez komorke organizacyjna,

prowadzenie rejestru wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw przez komorke
organizacyjng i stanowiska samodzielne,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wajta.

Rozdziat V
Struktura Organizacyjna Urz edu

§21

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1.
2.

Wydziat Organizacyjny — WO
Wydziat Finanséw — WF



Wydziat Rozwoju Lokalnego - WRL

Wydziat Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci — WPPIN

Wydziat Turystyki i Promocji - WTiP

Straz Gminna — SG

Biuro Prawne — BP

Samodzielne stanowiska:
» Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa — OS
e Audytor wewnetrzny — AW

* Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego — OC

©No OkM®

§ 22

Symbole oznaczajgce komorki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt
poszczegodlnych komorek.

1.
2.
3.

hrodE

§23
Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Podziatu wydziatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia.
Dopuszcza sie fgczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

§24
Obowiagzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

W zakresach czynnosci naczelnikdw wydziatu okreslona jest odpowiedzialnosc¢ i staty
nadzor nad poszczegodlnymi zadaniami realizowanymi przez wydzial.

Za przygotowanie zakresow czynnosci odpowiedzialni sa:

a) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem, Zastepcg Wajta oraz Skarbnikiem
— dla kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

b) Naczelnicy wydziatéw — dla podlegtych im pracownikéw.

§25
Wydziatem kieruje Naczelnik wydziatu.
Strazg Gminng kieruje Komendant Strazy Gminnej.
Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy.
Wydziatem Finansow kieruje Skarbnik Gminy.

§ 26

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny byé umieszczone wywieszki
zawierajgce imie, nazwisko i stanowisko pracownika pracujgcego w tym pomieszczeniu oraz
nazwe komoérki organizacyjne;j.

§ 27

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1.

2.
3.
4

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Naczelnicy Wydziatow,
Komendant Strazy Gminnej.



§28

1. Podjecie przez pracownikéw wymienionych w 8 27 dodatkowej pracy na podstawie

umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej wymaga zgody Woajta, wyrazonej w formie
pisemne;.

Pracownicy wymienieni w 8 27 nie mogg prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec
zadan wykonywanych w Urzedzie Gminy, w tym nie mogg prowadzi¢ dziatalnosci
gospodarczej ani tez zadnej innej dziatalnosci, ktora bytaby konkurencyjna.

Pracownicy wymienieni w § 27 nie mogg swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub
na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjna.

§29

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Zakres obowi gzkow Naczelnikow Wydziatow, komorek organizacyjnych [
stanowisk samodzielnych wobec Rady Gminy, Komisji i Radnych
§ 30

Obowigzki Naczelnikow Wydziatéw i stanowisk samodzielnych w zakresie przygotowania
materialdw na sesje Rady Gminy:

1.

Naczelnicy, Kierownicy jednostek organizacyjnych i stanowiska samodzielne opracowujg
na polecenie Wojta materiaty na sesje Rady Gminy, gdy wynika to z planu pracy Rady
Gminy lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy,

w przypadku gdy przygotowanie materiatdw na sesje dotyczy kilku komorek
organizacyjnych, Wojt wyznacza komorke wiodacg, ktora jest odpowiedzialna za calosc
spraw zwigzanych z opracowaniem materiatow,

w toku opracowywania materiatdw nalezy dgzy¢ do zapewnienia udziatu, we wszystkich
fazach zwigzanych z ich przygotowaniem, wiasciwych Komisji Rady Gminy,

materiaty na sesje wraz z projektami uchwat, zaopiniowanymi przez radce prawnego,
Naczelnik przedstawia do zaakceptowania Wéjtowi Gminy,

po przyjeciu materiatow przez Waéjta Kierownik komorki organizacyjnej powiela je w ilosci
uzgodnionej z Wydziatem Organizacyjnym,

Kierownicy komoérek organizacyjnych uczestniczg w sesjach Rady Gminy.

§31

Po podjeciu przez Rade Gminy uchwaty ustalajgcej zadania dla Woéjta Gminy
wyznaczona osoba na polecenie Wjta opracowuje plan jej realizaciji.

W przypadku gdy z aktu normatywnego lub z uchwaly Rady Gminy wynika obowigzek
zlozenia przez Woéjta Gminy sprawozdania lub informacji z jej realizacji, Kierownik
wlasciwej komorki organizacyjnej opracowuje sprawozdanie lub informacje w celu
przedstawienia ich na sesji. Stosowny material kierownik komorki organizacyjnej
zobowigzany jest przedstawi¢ Wojtowi w terminie przynajmniej 7 dni przed terminem
sesji.

§ 32

Obowigzki Naczelnikbw Wydziatbw dotyczgce zatatwienia wnioskow komisji, interpelacji i
zapytan radnych oraz zasady i tryb ich zatatwienia:



1)

2)

3)

4)

5)

whnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych skierowane do Wajta Gminy
rejestruje Wydziat Organizacyjny, po czym przekazuje je Wéjtowi Gminy, ktéry
decyduje o sposobie i formie ich zatatwienia, a nastepnie przekazuje je wiasciwemu
Naczelnikowi, ktéry przygotowuje odpowiedz,

Naczelnicy wydziatéw, niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub zapytania, rejestrujg
je w rejestrach prowadzonych w wydziatach oraz podejmujg niezbedne czynnosci dla
ich zalatwienia i przygotowania odpowiedzi zainteresowanym,

projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Naczelnicy Wydziatéw
przedktadajg do podpisu Wéjtowi lub Zastepcy Waijta,

Naczelnicy Wydziatbw wyznaczeni przez Wjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza
Gminy sg odpowiedzialni za terminowe udzielenie odpowiedzi na wnioski komisji,
interpelacje i zapytania radnych przekazane do gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem wnioskéw i zapytanh
sprawuje Sekretarz Gminy.

§33

Obowigzki Naczelnikéw Wydzialow w zakresie zasiegania opinii Komisji Rady Gminy:

1)

w przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub ze wzgledu na wage spraw
zachodzi celowosc¢ zasiegniecia opinii Komisji Rady Gminy, Naczelnik Wydziatu
przygotowuje odpowiednie materiaty w tym zakresie (projekty wystgpien, aktéw
prawnych),

2) materiaty przekazywane Komisji w celu zaopiniowania podlegajg akceptacji przez Wajta
lub Zastepce Wjta,

3) przekazywanie materiatdw komisjom powinno nastepowac w terminach umozliwiajgcych
im odpowiednie rozpatrzenie spraw i wyrazenie opinii.

§34

Naczelnicy Wydziatbw obowigzani sg na zaproszenie Komisji Rady Gminy osobiscie bra¢
udziat w jej posiedzeniach oraz udziela¢ Komisji i Radnym pomocy w realizacji ich zadan.

Rozdziat VII

Podstawowe zadania poszczegdlnych wydziatow i innyc h komérek
organizacyjnych Urz edu

§35

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, samorzadu terytorialnego, tawnikow sadowych, sottyséw, z
przeprowadzaniem referendum, prowadzenie spiséw powszechnych, rolnych,
ewidencji ludnosci i nieruchomosci.

prowadzenie sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy,
prowadzenie kancelarii ogoéinej,

prowadzenie Rejestru Komunalnego Instytucji Kultury

przekazywanie wkasciwym Wydziatom i innym komorkom organizacyjnym zadan
wynikajgcych z uchwaly Rady, wnioskow komisji oraz zarzadzen Wojta,
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym Wydziatom i innym komérkom
organizacyjnym,

organizowanie przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,



8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych, dla ktérych Wojt Gminy Koscierzyna jest organem
zalozycielskim, w tym:

a) prowadzenie szkolen i doskonalenie zawodowe pracownikow Urzedu,

b) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

c) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) kontrola wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i innych wynikajgcych z
przepisOw prawa pracy,

e) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i ich rodzin, rencistéw i
emerytow,

f) przygotowywanie na polecenie Wajta wnioskdédw o nadanie odznaczen
panstwowych i innych,

g) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

h) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

9) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta oraz przekazywanie poszczegolnym
komdrkom organizacyjnym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatalnosci Rady Gminy i jej komisji, a w
szczegolnosci:

a) kompletowanie materiatldw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji, ich
podziat i wysyika,

b) przygotowywanie niezbednych materialdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia
komisji,

c) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, interpelacji i zapytanh radnych,
opinii i wnioskéw komisji oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

d) prowadzenie rejestru postulatéw i wnioskéw mieszkancow zgtaszanych na
spotkaniach,

e) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy,

f) wspoéldziatanie z przewodniczgcymi komisji w zakresie przygotowania
posiedzen pod wzgledem porzgdku obrad, zaproszonych referentow i gosci,

g) prowadzenie protokolarza z sesji Rady Gminy oraz posiedzen komis;ji,

h) przekazywanie ustalen z obrad Rady Gminy i komisji poszczegdinym
komdrkom organizacyjnym,

i) prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady Gminy,
i) przekazywanie aktéw podejmowanych przez Rade Gminy organom nadzoru.
11) Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkanca, a w szczegdlnosci:
a) Udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:
e rodzaju, miejscu i trybie zatatwienia spraw,
e stopniu zaawansowania spraw,
e Urzedzie Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
e uchwatach Rady Gminy,
» wysokosci opfat i podatkow lokalnych,
b) Wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej Wydziatéw Urzedu Gminy poprzez:
a) dostarczenie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie szczeg6towych informacji 0 sposobie zatatwienia sprawy,

c) przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio przez
interesantow:

» na stanowisku nr 1 wnioski z zakresu spraw nalezgcych do
zadan Wydziatu Organizacyjnego,
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c)
d)

e)

» na stanowisku nr 2 wnioski z zakresu spraw nalezgcych do
zadan Wydziatu Finanséw,
» na stanowisku nr 3 wnioski z zakresu spraw nalezgcych do
zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,
sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow z wymogami procedur,
podejmowanie dziatah na rzecz oséb niepetnosprawnych korzystajgcych z
ustug Urzedu, udzielanie im pomocy w zatatwieniu spraw w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatah stuzacych ochronie ich intereséw,
wspéipraca Biura z wydziatami Urzedu w zakresie aktualizacji procedur,
drukdw, instrukcji oraz przepiséw prawnych dotyczacych zatatwienia spraw.

12) W zakresie ewidenciji ludnosci i dowoddw tozsamosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,
prowadzenie ewidencji ludnosci,

opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajgcych w sprawach
wymeldowania i zameldowania,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzanie spiséw wyborcéw i przygotowywanie list wyborczych, stosownie
do utworzonych obwodow gtosowania, w wyborach Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu RP, wladz samorzadowych oraz do przeprowadzenia referendum,

prowadzenie archiwum dowodowego.

13) W zakresie spraw gospodarczych

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
)
)
K)
1)

prowadzenie zarzgdu budynkami administracyjnymi i gospodarka lokalami
biurowymi w Urzedzie,

prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczgcych remontoéw, biezagcych napraw
oraz konserwacji budynkéw Urzedu,

zaopatrzenie materiatowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka
Srodkami rzeczowymi, zakupy urzadzen i materialdw biurowych, drukow i
formularzy. Biezace naprawy i konserwacja urzgdzenh biurowych,

wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji pracy biurowej,

zabezpieczanie obstugi techniczno-biurowej posiedzeniom, konferencjom i
naradom zwotywanym przez Wajta,

prowadzenie zbioru publikacji, archiwum zaktadowego, maitej poligrafii oraz
zapewnienie fgcznosci telefonicznej, faksowej i elektronicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych,
prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,

prowadzenie gospodarki samochodowej Urzedu, zaspokajanie potrzeb
komunikacyjnych w sprawach stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia,
kierowanie personelem obstugi Urzedu,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad estetycznym utrzymaniem pomieszczen w
Urzedzie oraz nad pracg pracownikdéw gospodarczych,

m) prowadzenie gospodarki odziezg ochronng, roboczg i umundurowaniem,

n)

prenumerowanie czasopism oraz zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne,

14) W zakresie administracji systemem informatycznym:
a) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow

informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych
wynikajgca z ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen
ministrow w tej sprawie,

b) nadzorowanie posiadanego sprzetu i oprogramowania,
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c)
d)

f)
9)

h)

)

k)
)

nadzor nad eksploatacjg sprzetu i oprogramowania,
administrowanie sieciowe systemem operacyjnym,
administrowanie relacyjnymi bazami danych,
nadzorowanie procesu wdrazania programéw w Urzedzie,

biezgca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w
zakresie ich eksploatacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego i
programow,
sporzadzanie planéw i przedkitadanie ich do zatwierdzenia Sekretarzowi
Gminy w zakresie:

e rozwoju informatyki w Urzedzie,

e budzetu w zakresie dotyczgcym informatyzacji Urzedu,

e instalacji komputerowej,

e informatyzacji poszczegoélnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich
wyposazanie w sprzet komputerowy i narzedzia programowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dotyczgcymi
informatyzacji urzedu oraz udziat w komisjach przetargowych dotyczgcych
zakupu sprzetu komputerowego i elektronicznego,

nadzor nad instalacjg komputerowa,
archiwizowanie danych.

15) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp):

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

sporzadzanie i przedstawienie Wojtowi Gminy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bhp,

prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
stwierdzanie zagrozeh zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska

pracy,
udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspoOtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie
organizowanie systematycznych badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia.

§36

Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy m.in.:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow, opfat lokalnych, inkasem i
kontrolg w tym zakresie w szczegoélnosci:

a)

b)

wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci
oraz wystawianie decyzji zmieniajgcych naliczenie podatku, w tym:

e wystawianie postanowieh 0 wszczeciu i wznowieniu postepowania,

* wystawianie postanowien o mozliwosci zapoznania sie z zebranym
materiatem dowodowym,

* wystawianie wezwan do zlozenia informacji podatkowych.
rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach podatkowych, w tym:
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d)

f)
9)

h)

)

e przygotowanie i wystanie akt do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego.

prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych, w tym:
e wprowadzanie zmian geodezyjnych,
e wystawianie postanowieh 0 wszczeciu postepowania,

* wystawianie postanowien o mozliwosci zapoznania sie z materiatem
dowodowym,

« wysylanie wezwan do ztozenia informacji, deklaracji podatkowych (w
tym na podatek od srodkéw transportowych).

gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazanych od innych organéw
celem naliczenia podatku, w tym:

e zawiadomienia o zakonczeniu budowy,

e pozwolenia na budowe,

e pozwolenia na rozbiérke zmiany sposobu uzytkowania budynkéw,
« wykazy zarejestrowanych pojazdow,

* wykazy dzierzaw.

rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci
podatkowych,

* roziozenia na raty naleznosci biezacych oraz odroczenia terminu
ptatnosci podatku, w tym:

« wystawianie wezwan do osobistego zgtoszenia celem spisania
protokotu o stanie majgtkowym podatnika,

e wystawianie postanowieh 0 mozliwosci zapoznania sie z materiatem
dowodowym,

* wystawianie wezwan do ztozenia informacji i zaswiadczen o
otrzymanej pomocy publicznej.

wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej.

rozpatrywanie wnioskow w sprawach ulg i zwolnieh wynikajgcych z ustaw oraz
uchwat Rady Gminy.

prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowigzan pienieznych, w tym:
e sporzgdzanie wykazow podatnikow,
* sporzgdzanie wykazéw kart podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od $rodkéw transportowych,
e sporzgdzanie rejestrow wymiarowych
» kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisow.
wydawanie zaswiadczen, w tym:
* o0 ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
* o0 dochodach z gospodarstwa,
» 0 zalegtosciach i braku zalegtosci,
przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci, w tym:
« wystawianie zawiadomien o przeprowadzeniu ogledzin,
e sporzgdzanie protokotéw z kontroli,
« wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania,

* wystawianie postanowien o mozliwosci zapoznania sie z materiatem
dowodowym.

« wprowadzanie deklaracji podatkowych na podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci od oséb prawnych.

* biezgca aktualizacja w/w podatkéw.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

K) rozliczanie inkasentéw oraz przyjmowanie wptat naleznosci pienieznych z
tytutu:

e podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

e podatku od srodkdw transportowych,

e wieczystego uzytkowania gruntéw,

e dzierzaw,

* opfat alkoholowych,

e opfat planistycznych,

o wykupow,

e opfat miejscowych,

e opfata od posiadania psow,

e opfat targowych,

« mandatow karnych,

e opfaty skarbowej na weksle.

[) analiza sald zalegtosci z lat ubiegtych.
Prowadzenie ksiegowosci podatkowej, w tym:

» ksiegowanie wptat na konta poszczegdélnych podatnikow,

e wystawianie postanowien o rozksiegowaniu wplaty,

e sporzgdzanie miesiecznych sprawozdanh z wptywdw oraz ich

uzgadnianie,

e sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych.
Prowadzenie egzekucji podatkowej, w tym:

e wystawianie upomnien,

e wystawianie tytutdw wykonawczych,

« wystawianie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zalegtosci,

e przygotowanie dokumentacji do wpiséw na hipoteki.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zobowigzan pienieznych, w tym:

» sprawozdania dotyczgce skutkow udzielonych ulg i zwolnien,

e sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej,

» sprawozdania o zalegtosciach przedsigbiorcow.
Prowadzenie rejestru oraz sporzgdzanie wykazu decyzji umorzeniowych
podlegajacych wywieszeniu na tablicy ogtoszen.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie rejestru ewidencji gospodarczej,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnosci gospodarczej,
c) prowadzenie spraw dotyczacych handlu obwoznego,
d) wydawanie zezwolen na przewdz taksowkowy,
e) gminna komisja ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

f) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych,

W zakresie ksiegowosci:
a) opracowanie projektu uchwat budzetowych na podstawie ustalonych
wytycznych — procedury,
b) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zmian budzetu,

¢) kontrola nad prawidtowym wykonaniem budzetu ( biezgca analiza),
zapewnienie ptynnosci finansowej,



d)

f)

9)

h)

y)

2)

rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych,
realizacja ptatnosci rachunkéw — przelew / gotowka,

kontrola formalno — rachunkowa i merytoryczna dowodow ksiegowych: umowy;
dokumentacja zakupu ustug, materiatéw, srodkéw trwatych; dokumentacja
ptacowa,

ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowodow ksiegowych tj. organ,
jednostka, zadan inwestycyjnych, sum depozytowych wadiéw i innych,
ksiegowanie analityczne i syntetyczne w zakresie funduszu swiadczen
socjalnych,

prowadzenie ksigg rachunkowych wedtug przyjetych zasad rachunkowosci
(polityka),

rozliczanie zaliczek, delegaciji i ryczattéw,

prowadzenie obstugi kasowej (zgodnie z instrukcjg kasows),

sporzadzanie raportéw kasowych (dzienny),

ewidencja drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, naliczanie umorzen zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ksigg : materialowej, pozostatych srodkow trwatych, srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie rejestru faktur VAT oraz miesieczne sporzadzanie deklaracji VAT,

sporzadzanie miesiecznych list ptac, umow zlecen oraz umow o dzieto zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wiasciwe ich przechowywanie,

miesieczne rozliczanie naliczen i potrgcenh dotyczgce plac,

sporzadzenie przelewdw dotyczgcych plac,

sporzadzanie deklaracji, sprawozdan i wykazéw rozliczeniowych ZUS, PZU,
Urzedu Skarbowego,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie dokumentacji ZUS, Urzedu Skarbowego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

wydawania zaswiadczen o zarobkach,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych, kwartalnych i
rocznych (bilans),

przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej podlegtych
jednostek i sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,

wspélpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi.

§37

Do zadan Wydziatu Rozwoju Lokalnego nalezy m.in.:
1) koordynacja prac (opracowywanie, monitoring, okresowa weryfikacja) zwigzanych z

2)

3)

programowaniem rozwoju Gminy Koscierzyna w tym obejmujgcych: Strategie
Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Gminy Koscierzyna, Plan Rozwoju Lokalnego
oraz inne strategie i programy.

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w programowaniu rozwoju
spoteczno-gospodarczego wojewddztwa, regionu, powiatu i gminy oraz pozyskiwaniu
Srodkow finansowych na ten cel.

opracowywanie we wspotpracy z Wydziatami Urzedu Gminy i jednostkami
organizacyjnymi projektow ze szczegélnym uwzglednieniem projektéw i zadan
ujetych w Strategii Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Gminy Koscierzyna, Planie
Rozwoju Lokalnego i innych dokumentach programowych.
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4) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje projektéw
przedsiewzie¢ wlasnych Gminy Koscierzyna oraz realizowanych partnerstwie w tym
partnerstwie publiczno-prywatnym.

5) wspotpraca z instytucjami zapewniajgcymi ustugi konsultingowe w ramach
programoéw pomocowych dla Polski.

6) koordynacja prac nad opracowywaniem studiow wykonalnosci.

7) koordynacja w zakresie opracowania wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie
projektow i przedsiewzie¢ Gminy Koscierzyna z programéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz innych organizacji i instytucji, a takze wdrazanie, monitorowanie i
rozliczanie tych projektéw.

8) aplikowanie o $rodki, przygotowanie oraz prowadzenie projektow — edukacyjnych,
ekologicznych i spotecznych.

9) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, przedsiebiorcami i innymi jednostkami w
zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych na realizacje projektow.

10) doradztwo mieszkancom, organizacjom pozarzgdowym, przedsiebiorstwom innym
jednostkom w zakresie funduszy unijnych i krajowych.

11) udzielanie informacji na temat dokumentéw strategicznych oraz realizowanych przez
Gmine Koscierzyna programéw i przedsiewziec.

12) koordynacja dziatah majgcych na celu rozw6j Gminy.

13) ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i okreslanie zobowigzan
partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy;

14) nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami Gminy, tgcznie z budownictwem
komunalnym;

15) planowanie, przygotowanie, prowadzenie i rozliczenie inwestycji gminnych;

16) planowanie, realizowanie i nadzér remontu szkot i obiektéw gminnych w
porozumieniu z dysponentami obiektow;

17) prowadzenie przetargdw na inwestycje gminne.

18) w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczeg6lnosci:
» przygotowywanie projektdw rocznych programéw wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy,

» koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom
pozarzgdowych oraz podmiotom wymienionym w ust. 3 ust. 3 ustawy
realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

* wymiana informacji z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust.3 ustawy, o planowanych kierunkach dziatalnosci
i wspotdziatanie w celu zharmonizowania tych kierunkéw,

» konsultowanie z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art.3 ust.3 ustawy, odpowiednio do zakresu ich dziatania,
projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczgcych dziatalnosci
statutowej tych organizacji,

» tworzenia wspolnych zespotdéw o charakterze doradczym i inicjatywnym,
ztozonych z przedstawicieli organizacji i wtasciwych organéw administracji
publiczne;j.

b) biezgca wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
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§ 38
Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomo  $ci nalezy m.in.:

1) opracowywanie zatozen do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) opracowywanie propozycji do ustalen planu zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i zmianami planu,

4) ewidencjonowanie zgtoszonych wnioskow,

5) prowadzenie rejestru planéw oraz ewidencji zmian - archiwum dokumentaciji,

6) przechowywanie matryc z uwzglednieniem ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) wspotpracowanie z organami administracji rzagdowej celem uzgodnienia zamierzen
polityki panstwa realizowanych na terenie gminy,

8) wspoipraca z organami innych jednostek samorzgdowego przy realizacji inwestycji i
zmian w planie,

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

10) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

12) prowadzenie rejestru o wydanych decyzjach dotyczgcych lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

13) nadzorowanie przestrzegania przez inwestorow obowigzkéw inwentaryzacji
powykonawczej sieci technicznego uzbrojenia terenu;

14) prowadzenie rozprawy administracyjnej w zakresie planowania przestrzennego,

15) przygotowanie wszelkich decyzji z zakresu planowania,

16) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa nalezgcych do kompetencji gminy,

17) opiniowanie projektéw podziatu terenéw gminnych uwzgledniajgc komunikacje
zaopatrzenia w wode, energie, kanalizacje itd.,

18) okreslanie zobowigzan partycypacyjnych i odszkodowawczych na rzecz Gminy,

19) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach budowy i zagospodarowania terenu
sprzecznej z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

20) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

21) wspotudziat w aktualizacji mapy zasadniczej,

22) nadawanie porzadkowej numeracji nieruchomosciom i wspotudziat w prowadzenie
ewidencji nazw ulic,

23) planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich srodkéw w budzecie Gminy na wykonywanie rob6t geodezyjnych,
kartograficznych oraz na cele gospodarki gruntami,

24) zatatwianie spraw z zakresu rozgraniczen,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji terenéw pod
budownictwo mieszkaniowe oraz inne,

27) wykonywanie uchwat Rady Gminy w zakresie sprzedazy nieruchomosci oraz
budynkoéw i lokali stanowigcych wlasnos¢ gminy,

28) wykonywanie uchwat Rady Gminy w zakresie przekazywania gruntow komunalnych
osobom fizycznym i prawnym,

29) regulowanie spraw wlasnosci drog gminnych,
30) naliczanie oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optat planistycznych,
31) naliczanie i ewidencja optat adiacenckich,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem osobom fizycznym i prawnym w
uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowigcych wkasnos¢é gminy,
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33) rozwigzywanie umow o oddanie w uzytkowanie wieczyste,
34) dokonywanie scalen i podziatéw nieruchomosci gruntowych,

35) sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe po zatwierdzeniu przez Waijta,

36) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzenie przetargu na sprzedaz nieruchomosci
gminnych,

37) wydawanie decyzji w zakresie ustanowienia oraz wygasniecia trwatego zarzadu,

38) aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

39) wydawanie decyzji zatwierdzajgcej projekt podziatu nieruchomosci,

40) wydawanie decyzji o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

41) ujawnianie w ksiegach wieczystych nieruchomosci wydzielonych pod drogi w wyniku
podziatu,

42) zaktadanie ksigg wieczystych i ujawnianie prawa wtasnosci na rzecz gminy,

43) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,

44) sporzgdzanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

45) sporzgdzanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

46) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i zmianami studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

47) uzgodnienia dotyczace zajecia dzialek gminnych na cele inwestycyjne (oprocz terenu
drdg).

§ 39
Do zadan Wydziatu Turystyki i Promocji  nalezy m.in.:
1) wspieranie inicjatyw w celu rozwoju turystyki i agroturystyki w Gminie, w tym:

« rozwoj oferty turystycznej,

- wspieranie rozwoju bazy rekreacyjnej i noclegowej,

« wspOtpraca z podmiotami organizujgcymi imprezy turystyczne,

- zwiekszenie zakresu i wzbogacenie form promocji turystycznej Gminy na rynku
krajowym i zagranicznym,

« dziatanie na rzecz bezpieczehstwa turystow,

« udziat w dziataniach na rzecz ochrony srodowiska na obszarach gminy o duzym
znaczeniu dla rozwoju turystyki,

- realizowanie dziatan zachecajgcych kapitat zagraniczny i krajowy do
inwestowania w turystyke na terenie Gminy,

« dziatania w kierunku budowy gminnych produktow turystycznych poprzez
integracje dziatah podmiotow turystycznych na terenie gminy w kierunku
wspdlnych inwestyciji,

« wprowadzenie do oferty turystycznej turystyki kwalifikowanej i specjalistycznej;

- stale badanie znaczenia wskaznikbw dotyczgcych ruchu turystycznego i
rozwoju turystyki,

« inicjowanie podejmowania dziatan gospodarczych w turystyce i branzach
wspoOtpracujgcych,

« stworzenie i aktualizacja banku informacji turystycznej o Gminie Koscierzyna i
regionie pomorskim,

- organizowanie szkolen dla kadry dziatajgcej w podmiotach gospodarki
turystycznej,
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2)

3)

4)

« wspOlpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w obszarze turystyki;

« wspOlpraca z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie poprawy
infrastruktury turystycznej (szlaki rowerowe, piesze itp.),

» wspoldziatanie z samorzadami terytorialnymi oraz innymi organizacjami i
podmiotami dzialajgcymi w branzy turystycznej w realizacji zadan w zakresie
turystyki,

w zakresie promocji Gminy:

« wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Gminy i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie organizowania imprez i uroczystosci lokalnych o charakterze
promocyjnym,

« prowadzenie kalendarza istotnych wydarzen w Gminie,

» prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy Koscierzyna,

« przygotowywanie materialdw promocyjnych,

« prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesiecznika ,Wiesci z Naszej
Gminy Koscierzyna”,

» pozyskanie sponsoréw i partnerow programow promocyjnych,
wspotuczestnictwo i wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez
partnerow,

« poszukiwanie innowacyjnych metod i srodkéw promujgcych teren Gminy,
« monitorowanie efektéw podejmowanych dziatarn promocyjnych.
wspotpraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa w tym nawigzywanie i
rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi gminami partnerskimi i blizniaczymi;
w zakresie wspoétpracy z mediami:
« organizacja wspéllpracy z mediami w zakresie przygotowywania i
przekazywania informaciji,
» aktualizacja informacji umieszczanych na portalach wspétpracujgcych z Gming,
« przygotowywanie informacji i materiatdw promujgcych prace Urzedu Gminy i
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 40

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. ochrony  $rodowiska i rolnictwa nalezy m.in.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, gospodarki odpadami,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,
wymierzanie kar za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew i krzewow,
organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadrzewien,

opieka nad pomnikami przyrody i wspétdziatanie w tym zakresie z innymi
jednostkami,
podejmowanie dziatah na rzecz tworzenia nowych form ochrony przyrody,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
« odbieranie odpadéw komunalnych,
« oproOznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,
« ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
« prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci.
nakazanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje wykonanie w okreslonym czasie

czynnosci zmierzajgce do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na
srodowisko,

wstrzymanie uzytkowania instalacji nie wymagajgcej pozwolenia,

10) wyrazenie zgody na rozpoczecie wstrzymanej dziatalnosci,
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11) nakfadanie obowigzku przeprowadzania pomiaréw wielkosci emisji oraz wymagan w
zakresie ochrony srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérych emisja nie
wymaga pozwolenia,

12) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajgcych szkodom,

13) wyznaczenie czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do wody,

14) zatwierdzenie pisemnej zgody pomiedzy witascicielami w sprawie zmian stanu wody,

15) wydawanie opinii w sprawie zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

16) wydawanie opinii w sprawie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

17) wydawanie opinii w sprawie zezwolenia w zakresie zbierania lub transportu odpadow,

18) nakazanie posiadaczowi odpadéw usuniecia odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich skladowania lub magazynowania,

19) uzgodnienie w sprawie sktadowania odpaddw niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach innych skfadowisk,

20) opinia w sprawie udzielenia koncesji na wydobywanie, poszukiwanie kopalin,

21) opinia w sprawie likwidacji funduszu likwidacji zaktadu gorniczego,

22) uzgodnienie zakresu cofniecia koncesji lub decyzji stwierdzajgcej wygasniecie
koncesji,

23) opinia w sprawie projektu prac geologicznych,

24) opinia w sprawie planu ruchu zaktadu gorniczego,

25) uzgodnienie planu ruchu likwidowanego zakfadu gérniczego,

26) uzgodnienie decyzji naktadajgcej obowigzek likwidacji zaktadu goérniczego,

27) opinia w sprawie natozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy
wartosci uzytkowej gruntow préchnicznej warstwy gleby do decyzji o wytgczeniu
gruntow z produkciji,

28) nakazanie wtascicielowi gruntu wykonanie odpowiednich zabiegow w razie
wystgpienia z winy wiasciciela degradacji gruntow,

29) opinia w sprawie rekultywaciji i zagospodarowania terenu,

30) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zt6z, surowcéw mineralnych i ochrony
przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

31) zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

32) odebranie zwierzecia wiascicielowi,

33) opinia w sprawie dotacji z budzetu panstwa na pokrycie kosztéw zalesienia gruntow,
34) opinia w sprawie nieodptatnego przekazania sadzonek,

35) opiniowanie rocznych planow towieckich,

36) wspotdziatanie w zakresach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
37) opiniowanie mozliwosci dzierzawienia obwodow towieckich,

38) przeprowadzanie postepowan w zakresie oceny oddziatywania przedsiewziecia na
srodowisko,

39) uzgodnienia lokalizacji obozéw harcerskich,

40) wydawanie zaswiadczen w zakresie potozenia nieruchomosci w granicach obszarow
Natury 2000,

41) dziatanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom srodowiska,

42) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw Prawa ochrony srodowiska,

43) prowadzenie rejestru spraw w zakresie ochrony srodowiska zgodnie z przepisami
ustawy o dostepie do informacji o srodowisku,
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44) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo wodne w zakresie kagpielisk, w
tym prowadzenie ewidencji kgpielisk oraz innych czynnosci z tym zwigzanych,

45) wspdipraca z organami Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i Wojewodzkim
Inspektorem Ochrony Srodowiska oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi wtasciwymi w sprawach ochrony srodowiska,

46) prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci rolnej,

47) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w sprawach dotyczgcych
weterynarii, ochrony i kwarantanny roslin,

48) wspotpraca z wasciwymi jednostkami w zakresie zadan majgcych na celu utrzymanie
urzadzen melioracji podstawowych i szczegdtowych w petni sprawnosci,

49) przygotowanie dokumentacji w zakresie pozyskiwania dofinansowania przedsiewzie¢
w zakresie ochrony srodowiska,

50) podejmowanie dziatan edukacyjnych zwigzanych z popularyzacjg ochrony
Srodowiska.

§41

Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady Gminy i Wojta Gminy
oraz komérek organizacyjnych Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Waojta Gminy
oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obstuga prawna Wojta Gminy i doradztwo prawne na rzecz Wydziatow oraz
wykonywanie zastepstwa procesowego,

3) opiniowanie projektow uméw i porozumien oraz branie udziatu w negocjacjach,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych rozwigzywania z pracownikami stosunku
pracy,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych zawierania ugéd w sprawach majgtkowych i
umarzania wierzytelnosci,

6) udzielanie wyjasnieh odnosnie stanu prawnego obowigzujgcego w zakresie dziatania
Wjta Gminy,

7) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
i praktycznego ich stosowania,

8) udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnym w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem przez nich mandatu radnego,

9) udzielanie porad prawnych, nieposiadajgcym obstugi prawnej, jednostkom
organizacyjnym Gminy,

10) kontrola stosowania przepiséw KPA i innych przepisow prawa przez pracownikow
Urzedu,

11) zawiadomienie organu powotanego do scigania przestepstw o stwierdzenie
przestepstwa sciganego z urzedu

12) zastepstwo i dziatanie w roli petnomocnika Gminy oraz petna obstuga spraw, ktére
toczg sie przed sgdami réznego rodzaju i szczebla,

13) udziat w sesjach Rady Gminy,

14) przekazywanie wtasciwym komaérkom organizacyjnym zadan wynikajgcych z
przepiséw prawnych naczelnych i terenowych organéw wiadzy i administracji
rzgdowej,

15) sporzadzanie i przekazywanie zestawien aktow prawnych, dotyczgcych pracy danej
komorki organizacyjnej,

16) uczestnictwo w komisjach przetargowych,
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§ 42
Do zadan Audytora wewn etrznego nalezy m.in.:

1) niezalezne badanie systemoOw zarzgdzania i kontroli w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy, w tym procedur kontroli finansowej,

2) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

4) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

5) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenie usprawnien,

6) czynnosci dowodowe, w tym skiadanie wnioskdw majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Gminy,

7) badanie i ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systeméw zarzadzania i kontroli,

8) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,

10) badanie i ocena wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z
wykonania budzetu (planu finansowego),

11) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w
tym przestrzegania procedur kontroli zarzgdzania ryzykiem i kierowania jednostka,

12) Kontrola prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci,

13) Kontrola w zakresie gospodarki finansowej prowadzona przez jednostki
organizacyjne, zlecona przez Wjta,

14) Kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej w zakresie wydatkow budzetowych
przewidzianych w planie danej jednostki,

15) Kontrola wyrywkowa wydatkéw danej jednostki w wysokos$ci co najmniej 5% jej planu,

16) Kontrola gminnych jednostek i zakladéw budzetowych w zakresie realizacji budzetu,
jak rowniez przestrzegania zasad gospodarki finansowej wynikajgcych z ustawy o
finansach publicznych,

17) Wykonywanie analiz na potrzeby Waojta Gminy dotyczacych biezacej sytuaciji
finansowej i wystepujgcych zagrozen w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§43

Do zadan Peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, obr ony cywilnej i
reagowania kryzysowego nalezy m.in.:

1)wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej,

2)wprowadzanie obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych w sytuacjach
okreslonych ustawa,

3)wykonywanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych,
4)nadzorowanie mienia, ubezpieczen ochotnikéw, planowanie srodkoéw dla OSP;
5)koordynowanie dziatan dotyczgcych ochrony p.poz.;

6)podejmowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej oraz innych zjawisk
atmosferycznych;

7)organizacja Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego;

8)organizacja Gminnego Zespotu Reagowania,

9)zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje do komisji poborowej,
10) wydawanie decyzji o wyznaczeniu do funkgcji kuriera,
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11) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

12) uznawanie za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
przyznawanie zasitkow i Swiadczen cztonkom rodziny Zotnierza,

13) orzekanie o sprawowaniu opieki przez zotnierza,

14) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonania swiadczenia osobistego w razie
mobilizacji lub wojny,

15) decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
swiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

16) ogtaszanie rejestracji przedpoborowych,

17) doreczanie kart powotania i rozplakatowanie obwieszczen w trybie alarmowym,

18) organizacja i przeprowadzenie poboru

19) prowadzenie kancelarii tajnej,

20) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

21) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

22) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

23) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informaciji,

24) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

25) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

26) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§44
Do Strazy Gminnej nalezy realizacja zadan okreslonych w ustawie o Strazach Gminnych, w
tym m.in.:
1) wykonywanie codziennych planowych patroli, obchoddéw i objazdéw gminy w zakresie
przeciwdziatania przestepczosci, wykroczeniom i patologii spotecznej,
2) rozpoznawanie zjawisk i zdarzen wywierajgcych negatywny wpltyw na stan porzgdku
publicznego,
3) reagowanie na nieodpowiednie zachowanie sie 0séb stosujgc upomnienia, pouczenia
oraz przewidziane prawem srodki represji i przymusu bezposredniego,

4) dokonywanie systematycznych kontroli ulic, placoéw, parkéw, budynkéw
mieszkalnych, gospodarczych, lokali uzytkowych, otoczenia zaktadow pracy,
obiektow uzytecznosci publicznej i posesji prywatnych w zakresie utrzymania
porzadku, czystosci i estetyki,

5) sygnalizowanie stuzbom komunalnym stwierdzone w toku lustracji gminy zaniedbania
i ich dziatania lub przypadki wymagajgce niezwtocznej interwencji, a w szczegdlnosci
réznego typu awarie,

6) niezwtoczne zawiadamianie organdéw ochrony srodowiska o kazdym stwierdzonym
przypadku zaktocenia rownowagi lub zanieczyszczenia Srodowiska naturalnego,

7) wykonywanie zadan w zakresie przeciwdziatania skutkom zimy poprzez
systematyczny nadzoér nad pracg przedsiebiorstw komunalnych i innych jednostek,
wiascicieli i administratoréw nieruchomosci oraz dozorcow w przedmiocie usuwania
$niegu z chodnikéw i jezdni oraz przeciwdziatania gotoledzi,

8) wspotpraca z Policjg, Strazg Lesng, Strazg Rybacka, Inspekcjg Sanitarng, Inspekcja
Weterynaryjng, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie
bezpieczenstwa obywateli, tadu i porzgdku publicznego, oraz w przypadkach
katastrof i klesk zywiotowych,

9) wspotdziatanie z organami Jednostek Ratowniczo-Gasniczych Strazy Pozarnej w
zakresie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
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10) kontrolowanie prawidtowosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych),
oswietlenia ulic i posesji, prawidtowego zabezpieczenia funkcjonowania punktow
oswietleniowych oraz estetyki napisow, miejsc plakatowania i ogtoszen,

11) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-
remontowych,

12) nakfadanie grzywny w drodze mandatu karnego, za wykroczenia w ramach
upowaznien przewidzianych prawem, a w szczegolnosci wynikajgcych z ustawy o
utrzymaniu porzadku i czystosci gminach, o ochronie srodowiska itp.,

13) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do sgdu o ukaranie w sprawach o
wykroczenia,

14) wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli ruchu drogowego,

15) udziat w wykonywaniu czynnosci w zakresie kontroli podatkowej,

16) zabezpieczanie imprez odbywajgcych sie na terenie Gminy Koscierzyna,

17) kontrola nieruchomosci w zakresie przestrzegania przepiséw Prawa ochrony
srodowiska,

18) kontrola mieszkahcdéw gminy w zakresie obowigzkowego szczepienia pséw,

19) podejmowanie dziatan w zakresie zbierania martwych i odtowu zwierzat bezdomnych,

20) organizowanie i wspétudziat w dziataniach edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania
przestepczosci,

21) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w Ustawie o Strazach Gminnych i
innych aktach prawnych.

Rozdziat VIII
Organizacja przeptywu informacji publicznej

§ 45

Kierownicy komérek organizacyjnych wyznaczajg osoby odpowiedzialne za udostepnianie
informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informac;ji
publiczne;j.

§ 46

1. Osoby odpowiedzialne przekazujg w postaci elektronicznej materialy, ktére powinny by¢
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, wyznaczonemu Koordynatorowi
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od chwili ich wytworzenia.

2. Koordynator weryfikuje otrzymane materialy i przekazuje je w terminie kolejnych dwoéch
dni roboczych osobie odpowiedzialnej za umieszczanie ich na serwerze. Osoba ta ma
obowigzek wprowadzenia danych na serwer niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 2
dni roboczych. W razie zauwazenia brakéw Koordynator zwraca materiaty, ktére powinny
by¢ poprawione niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych przez osobe,
ktora je przygotowata.

3. Osoby odpowiedzialne majg obowigzek sprawdzania, czy przekazane przez nich
materialy zostaly prawidlowo opublikowane. Zauwazone btedy sg na biezgco
konsultowane z Koordynatorem.

4. W przypadku braku publikacji w terminie 3 dni roboczych od przekazania materiatow
osoba odpowiedzialna ma obowigzek natychmiast poinformowa¢ o tym Sekretarza
Gminy oraz Koordynatora.

5. Osoba odpowiedzialna ma obowigzek co najmniej jeden raz w tygodniu przeglgdaé
Biuletyn Informacji Publicznej i sprawdza¢ jego aktualnos¢ w zakresie swoich
kompetencji. Koniecznos¢ aktualizacji nalezy niezwtocznie zgtasza¢ w formie
elektronicznej Koordynatorowi.
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6. W przypadku niemoznosci dochowania termindéw okreslonych w niniejszym paragrafie z
przyczyn losowych nalezy natychmiast informowa¢ Sekretarza Gminy.

Rozdziat IX
Tryb pracy Urz edu

§ 47
1. Zadania Urzedu realizowane sg przez komoérki organizacyjne zgodnie z ich zakresem
zadan, a takze decyzjami i poleceniami Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku wydziatéw,
ktorych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez Wajta.
3. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki wykonuje
wyznaczony pracownik wydziatu.

§ 48
Sprawy w Urzedzie zalatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa, Instrukcjg Kancelaryjng,
Statutem Gminy Koscierzyna i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

8§49

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

2. Niezwiocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strone

3. Zafatwianie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic¢ nie
pozniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdblnie skomplikowane nie pézniej niz w
ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

4. Za terminowos¢ zalatwiania spraw  odpowiedzialnos¢ ponoszg  kierownicy
poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy zobowigzani sg sporzgdza¢ wykazy spraw niezatatwionych w terminie oraz
przekazywac informacje na ten temat Sekretarzowi Gminy do konca kazdego miesigca.

6. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

7. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust.3 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwioki i wskazujgc termin
zalatwienia sprawy.

8. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopetnit obowigzku wynikajgcego z ust.6, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarne;j.

§ 50

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia w
godzinach 7.30-10.00. Osoby chcgce uméwic¢ sie na rozmowe proszone sg 0 0sobiste
lub telefoniczne ustalenie konkretnego terminu z sekretariatem Waijta.

2. Zastepca Wojta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

3. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komorek organizacyjnych
przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

25



Rozdziat X
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Woj ta

§51

Woijt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1.

2.

zarzagdzenia na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych i niniejszym
Regulaminie,

obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 52
Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.
Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§53
Akt prawny sktada sie z tytutu i tresci.
Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzgdzenie, obwieszczenie,
postanowienie, decyzja)

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) data aktu (dzieh, miesiagc, rok),

5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrédio
publikaciji,

2) podac zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie
i literze,

3) wskazac termin realizaciji,

4) okresli¢c podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgcego
realizacje aktu,

5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

6) podac peine tytulty aktow, ktére tracg moc,

7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy,
8) uzasadnienie do projektu.

§ 54

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane przez whlasciwe pod wzgledem
merytorycznym komoérki organizacyjne lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny byé uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez
kierownika merytorycznego komorki organizacyjnej, a nastepnie przekazane do Radcy
Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
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3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta kierownicy komérek organizacyjnych lub kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.

8§55
Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Wydziale
Organizacyjnym, a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez ten wydzial.

8§ 56
1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastepujgce wydruki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) data podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) wnioskodawca,
5) uwagi.
2. Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu nr
porzgdkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze, tamanym przez rok kalendarzowy.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy
aktow prawnych.

4. Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzgdza odpowiednig
ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.

5. Rozdzielnik wraz z adnotacjg o wystaniu dotgcza sie do organu tego aktu.

Rozdziat XI
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokument ow

§ 57

1. Umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Gminy i Urzedu w
zakresie zarzadu mieniem podpisuje Wéjt lub dziatajgcy na podstawie jego
upowaznienia Zastepca Wojta samodzielnie albo wspoélnie z innymi osobami
wyznaczonymi przez Wojta.

2. Wszelkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi Gminy lub Zastepcy Wojta
sg parafowane przez kierownika komdérki organizacyjnej lub osoby na samodzielnych
stanowiskach oraz zawierajg inicjaty osoby opracowujgcej dokument.

3. Umowy przygotowywane przez wydzialy podlegajgce Zastepcy Wajta sg przez niego
parafowane przed przediozeniem Waéjtowi Gminy.

4. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust.1, moggce spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub Giownej
Ksiegowej.

§ 58
1. Woijt podpisuije:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Wdjta,

3) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych wiadz publicznych
oraz korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczegélnymi,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw, senatoréw,
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5)
6)
7)

8)
9)

odpowiedzi na skargi dotyczgce os6b zajmujgcych kierownicze i samodzielne
stanowiska w Urzedzie,

dokumenty finansowe okreslone w zarzgdzeniu Wajta w sprawie obiegu
dokumentdéw finansowych,

dokumenty przetargowe,

umowy,
listy ptac, nagrdd i premii, lub osoby upowaznione,

10) delegacje stuzbowe dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw

Wydziatéw przez siebie nadzorowanych,

11) korespondencje kierowang do gminnych jednostek organizacyjnych,

spétdzielni, fundacji, stowarzyszen i innych instytuciji,

12) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu i

Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt udziela i przyznaje:

1)

2)

urlopy dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy, Naczelnikéw
Wydziatéw Urzedu, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach przez
siebie nadzorowanych,

urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

§ 59

Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Wajta do jego podpisu przedstawiajg Wojtowi
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy wydziatow i pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.

§ 60

Zastepca Wojta podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia wydanego przez Wajta,

whnioski o przeszeregowanie pracownikow Urzedu w nadzorowanych
komdrkach organizacyjnych,

wnioski o przyznanie nagrod kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,

odpowiedzi na skargi dotyczgce nadzorowanych komérek organizacyjnych,
delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych wydziatow,

1. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta.

2.Zastepca Wojta udziela urlopu i podpisuje delegacje kierownikom komorek
organizacyjnych i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych.

§61

Skarbnik podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

umowy w formie kontrasygnaty,

dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu gminy i inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

pisma do gminnych jednostek organizacyjnych dotyczgce realizacji budzetu i
spraw finansowych mniejszej wagi,

zaswiadczenia o stanie majgtkowym i o wysokosci zalegtosci podatkowych na
zgdanie uprawnionych podmiotow,

dokumenty na podstawie uzyskanego upowaznienia wydanego przez Waijta.
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§ 62
Naczelnicy wydziatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia wydanego przez Wajta,
2) informacje, z wyjgtkiem stanowigcych tajemnice skarbowg oraz opinie,
wnioski w sprawach dotyczgcych ich zakreséw dziatania,

3) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w
sprawach przez siebie zalatwianych,

4) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikéw.

§ 63

Pracownik zatatwiajgcy sprawy w formie pisma zaopatruje kopie pisma swoim podpisem lub
ustalonym skrétem umieszczonym z lewej strony tekstu.

Rozdziat XII
Tryb wykonywania kontroli zarz gdczej

8§ 64
1. Kontrole zarzgdczg w Urzedzie sprawujg: Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
Naczelnicy Wydziatdéw Urzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do
podleglych im pracownikdw w zakresie prawidiowosci wykonywania przez tych
pracownikéw przypisanych im czynnosci.

§ 65
Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
w nastepujgcych dziedzinach:
1) prawidtowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
3) zwigzanych z dyscypling pracy,
4) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu.

Rozdziat XIlI
Postanowienia ko ncowe

§ 66
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikbw okresla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Woéjta w drodze
zarzgdzenia.
2. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze zarzgdzenia Wéjta Gminy
Koscierzyna.
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